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ANEXO I
 

PRODUTOS E SERVIÇOS ESSENCIAIS E PRECIFICADOS
 

1. ESPECIFICAÇÃO DOS PRODUTOS E SERVIÇOS ESSENCIAIS
 
1.1 Design
 

1.1.1 Criação e Produção de Ícone

 

Descri�vo: Criação, a par�r de briefing, de elemento gráfico u�lizado para representar uma ação, situação, programa de computador, atalho de acesso para um arquivo
específico, aplicação, pasta ou diretório.

 

Entregas: Arquivo digital em alta resolução e arquivo digital aberto.

 

Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:

 

- Cumprimento do prazo.

- Adequação ao briefing.



- Aderência ao tema proposto.

- Unidade visual do projeto.

 

Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.

 

Prazo de entrega: Até 1 dia.

 

1.1.2 Adaptação ou Replicação de Tela
 
Descri�vo: Adaptação ou replicação de telas de soluções digitais existentes.
 
Entregas: Arquivo de imagem digital aberto.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Aderência à iden�dade visual da Infra S/A e suas temá�cas.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 
- Especificidades das telas.
- Prazo de entrega.
 
Complexidade:
 

Baixa Tela secundária com elementos está�cos, sem inclusão de dados, apresentação de formulários ou elementos visuais de interação.
Prazo de entrega: Até 1 dia ú�l.

Média Tela secundária com elementos de inclusão de dados, apresentação de formulários ou elementos visuais de interação.
Prazo de entrega: Até 2 dias.

Alta Telas principais (páginas iniciais ou de áreas específicas).
Prazo de entrega: Até 3 dias.

 

1.1.3 Elemento Gráfico para Propriedade Digital
 
Descri�vo: Criação ou adaptação de elemento gráfico para iden�ficar ação, tema ou programa em propriedade digital, a par�r de briefing da Infra S/A.
 
Entregas: Arquivo digital editável.
 



Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Aderência da proposta ao briefing e ao tema.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 
- Tipo de serviço realizado.
 
Complexidade:
 
Baixa Adaptação de elemento gráfico.
Alta Criação de elemento gráfico.
 
Prazo de entrega: Até 3 dias.

 
 
2 Apresentação
 
2.1 Roteirização de Apresentação
 
Descri�vo: Planejamento e execução do roteiro de uma apresentação, contendo o detalhamento escrito para uma apresentação, com ou sem elementos visuais.
 
Entregas: Arquivo texto com o roteiro detalhado da apresentação.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Adequação ao briefing.
- Aderência ao tema proposto.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 
- Quan�dade de laudas.
- Prazo de entrega.
 
Complexidade:
 

Baixa Até 5 laudas.
Prazo de entrega: Até 2 dias.

Média De 6 a 10 laudas.
Prazo de entrega: Até 4 dias.



Alta Mais de 10 laudas.
Prazo de entrega: Até 8 dias.

 
 
 
3 Planejamento Estratégico
 
3.1 Mapeamento de Presença Digital
 
Descri�vo: Elaboração de diagnós�co sobre os ambientes digitais empregados pela Infra S/A para expor sua marca na internet. O mapeamento compreende as seguintes
a�vidades:
 
- Iden�ficação, junto com a equipe da Infra S/A, dos principais assuntos tratados pela pasta, seus públicos e necessidades de comunicação.
- Análise editorial das propriedades digitais.
- Análise da arquitetura de informação.
- Análise da presença digital em ferramentas de busca.
- Análise da atuação da a�vação nas redes sociais.
- Iden�ficação do nível de penetração dos ambientes digitais da Infra S/A.
- Produção de relatório com recomendações de boas prá�cas para as propriedades digitais da Infra S/A.
 
Entregas:
 
- Arquivo de apresentação gráfica contendo a síntese das análises realizadas e recomendações para cada uma das propriedades digitais, com exemplos de boas prá�cas e sugestões de
melhoria na forma de atuação da Infra S/A;
- Arquivo texto com detalhamento do mapeamento e diagnós�cos realizados, recomendações para cada uma das propriedades digitais, com exemplos de boas prá�cas e sugestões de
melhoria na forma de atuação da Infra S/A.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Abrangência do mapeamento.
- Consistência do diagnós�co.
- Adequação e aplicabilidade das recomendações.
- Aderência às diretrizes de comunicação digital do Governo Federal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 
- Quan�dade de propriedades digitais levantadas e analisadas.
 
Complexidade:

 
Baixa Até 3 canais.
Média De 4 a 6 canais.



Alta Acima de 6 canais.
 
Prazo de entrega: Até 30 dias.
 
 
3.2 Diagnós�co de Conteúdo
 
Descri�vo: Realização de análise dos contéudos produzidos pela Infra S/A, considerando a adequação do tema, do público-alvo e do formato u�lizado. O diagnós�co de
conteúdo orientará as etapas de macroarquitetura padrão, projeto editorial e produção de conteúdo. O diagnós�co compreende as seguintes a�vidades:
 
- Mapeamento do conteúdo disponibilizado nos canais de comunicação digital da Infra S/A considerando, quando for o caso, propriedades prioritárias, secundárias e
terciárias de sí�os/portais e redes sociais.
- Análise editorial do ambiente de comunicação digital da Infra S/A, considerando: adequação de linguagem (clareza, qualidade de �tulos e conteúdos), qualidade geral
dos conteúdos, hierarquia de chamadas e conteúdos, organização geral das chamadas e dos conteúdos, aprofundamento de conteúdos, duplicidade ou não de
informações, cruzamento de conteúdo, atualização frequente (ou falta de) de conteúdos, o�mização e acabamento de conteúdos, acessibilidade.
- Análise imagé�ca do ambiente de comunicação digital da Infra S/A.
- Análise de vídeos publicados no ambiente de comunicação digital da Infra S/A.
- Elaboração de recomendações de melhorias.
 
Entregas: Arquivo texto com informações iden�ficadas, diagnós�co e respec�vas recomendações.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Abrangência e qualidade do diagnós�co.
- Consistência e aplicabilidade das recomendações.
- Aderência às diretrizes de comunicação digital do Governo Federal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: Até 20 dias.
 
3.3 Planejamento de Conteúdo
 
Descri�vo: Estabelecer, a par�r de briefing de projetos a abordagem a ser dada ao conteúdo, com o obje�vo de orientar a produção de conteúdos em ambientes digitais.
O planejamento de conteúdo orientará as etapas de macroarquitetura padrão, projeto editorial e produção de conteúdo. O serviço compreende as seguintes a�vidades:
 
- Definição de temas a serem abordados para o projeto específico.
- Levantamento de insumos de conteúdo disponíveis para tratamento do tema.
- Definição de linguagem para públicos indicados na etapa de planejamento estratégico.
- Definição de hierarquia dos conteúdos apresentados.



- Indicação, quando couber, de diretrizes editoriais para produção de conteúdos aplicados ao tema (infográficos, edição de vídeos, criação de �tulos, tratamento de textos
e aplicação de polí�cas de tagueamento).
- Elaboração de diretrizes editoriais para criação de infográficos.
- Elaboração de diretrizes editoriais para criação e edição de vídeos;
- Elaboração de diretrizes editoriais para criação de �tulos, chamadas, tratamento de textos e aplicação de polí�cas de tagueamento, seguindo os padrões de indexação de
conteúdo do Governo Federal (ex: Vocabulário Controlado do Governo Eletrônico - VCGE).
- Definição de macrotemas e construção de mapa de conteúdos.
 
Entregas:
 
- Arquivo texto contendo o Planejamento de Conteúdo, com detalhamento das diretrizes editoriais e orientações para a produção de conteúdo das propriedades digitais
da Infra S/A;
- Arquivo de apresentação gráfica com o resumo das diretrizes e orientações.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Abrangência, consistência e aplicabilidade do planejamento editorial proposto.
- Aderência às diretrizes de comunicação digital do Governo Federal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: Até 30 dias.
 
3.4 Diagnós�co de Saúde Digital de Marca ou Tema
 
Descri�vo: Elaboração de diagnós�co de saúde digital de marca ou tema, incluindo análise da percepção da marca e/ou da Infra S/A no ambiente digital, redes sociais,
blogs, portais e sí�os especializados, e iden�ficação de influenciadores (detratores, evangelistas etc.), temas mais comentados, oportunidades, ameaças e saúde da marca.
A elaboração do diagnós�co deve ter como premissas a análise de período suficiente para encontrar padrões e tendências, a definição de critérios para escolha de fontes
e quan�dade de blogs, redes, grupos ou portais especializados a serem analisados, e avaliação qualita�va contendo análise polí�ca, sociológica e comportamento de
consumo.
 
Entregas: Diagnós�co completo da marca.
 
- Volume total de menções da marca nas redes sociais.
- Regionalização e origens de menções.
- Principais temas comentados.
- Análise dos principais influenciadores (detratores, evangelistas etc.) em fichas individualizadas.
- Análise de oportunidades de mercado detectadas.
- Análise de rankings de assuntos (mais e menos mencionados).
- Análise da saúde do tema (por polarização – posi�vo/nega�vo).
- Análise da percepção do público (consumidores, cidadãos ou usuários) sobre o segmento de atuação em que a marca está inserida.



- Detalhamento claro sobre o formato do mercado nas redes sociais, indicando a melhor maneira de trabalhá-lo.
- Elaboração de recomendações para aprimorar a saúde da marca.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Abrangência e qualidade das informações e do diagnós�co.
- Consistência e aplicabilidade das recomendações.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: Até 20 dias.
 
 
3.5 Planejamento Estratégico de Comunicação Digital
 
Descri�vo: Realização dos seguintes �pos de a�vidades para planejamento de comunicação e/ou atuação estratégica em determinado projeto:
 
- Iden�ficação do obje�vo estratégico da ação.
- Reunião com a equipe da Infra S/A para discussão do briefing, esclarecimento dos pontos de atenção e definição sobre os resultados a serem ob�dos.
- Levantamento de insumos disponíveis e necessários junto ao da Infra S/A.
- Análise do contexto: estudo sobre as presenças digitais relacionadas ao projeto, com crí�ca analí�ca sobre os aspectos estratégicos das propriedades digitais.
- Análise do público interno e externos.
- Estudo exploratório sobre as necessidade e expecta�vas de cada público em relação ao projeto.
- Levantamento e análise de boas prá�cas (benchmarking).
- Levantamento da Matriz Swot (ameaças, oportunidades, pontos fracos e pontos fortes).
- Proposição de plano de ação contemplando os canais a serem envolvidos e �pos de conteúdos a serem u�lizados, com recomendações de linguagem e formatos.
- Definição de obje�vos de comunicação e diretrizes estratégicas.
- Indicação dos canais de atuação e direcionamentos estratégicos em cada canal.
- Proposição de indicadores de avaliação de performance (KPI´s).
 
Entregas: Arquivo texto e de apresentação, contendo a proposta de planejamento estratégico.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Abrangência, consistência e aplicabilidade do planejamento proposto.
- Aderência do planejamento às diretrizes de comunicação digital do Governo Federal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: Até 30 dias.



 
4 Planejamento Tá�co
 
4.1 Arquitetura de Propriedade Digital
 
Descri�vo: Elaboração da estrutura de navegação de propriedade digital, contemplando seus diversos níveis e compreendendo das seguintes a�vidades:
 
- Elaboração e adequação da propriedade digital da Infra S/A, em conformidade com a Iden�dade Digital de Governo.
- Proposição de arquitetura da informação da propriedade digital da Infra S/A aderente ao padrão da Iden�dade Digital de Governo:
- Aproveitamento dos módulos criados.
- Aproveitamento das funcionalidades e regras presentes nos módulos.
- Aproveitamento da estrutura e elementos globais desenvolvidos.
- Aproveitamento da navegabilidade e usabilidade definidas.
- Adaptação de elementos gráficos e es�los definidos.
- Proposição de novos módulos.
- Proposição de novas funcionalidades.
- Proposição de novos elementos gráficos e es�los.
- Definição de fluxos, análise de dados e a�vidades de concepção e construção.
- Produção de protó�pos navegáveis no wireframe.
 
Entregas:
 
- Solução de navegação ou organização de informações, contemplando hierarquicamente as seções do ambiente, bem como os relacionamentos conceituais de
similaridade, subordinação e cruzamento das informações.
- Mapa de elementos.
- Listagem das telas.
- Wireframe (protó�po) em arquivo eletrônico navegável, com orientação dos elementos contemplados nas telas.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Abrangência, consistência e aplicabilidade da solução proposta.
- Aderência às diretrizes de comunicação digital do Governo Federal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 
- Quan�dade de níveis da arquitetura da informação.
- Prazo de entrega.
 
Complexidade:
 

Baixa Arquitetura da informação até o primeiro nível.



Prazo de entrega: Até 20 dias.
Média Arquitetura da informação até o terceiro nível.

Prazo de entrega: Até 25 dias.
Alta Arquitetura da informação até o quinto nível.

Prazo de entrega: Até 30 dias.
 
4.2 Criação/Adequação de Leiaute de Propriedade Digital
 
Descri�vo: Criação ou adequação de leiaute de propriedade digital, a par�r da Iden�dade Digital de Governo, compreendendo as seguintes a�vidades:
 
- Estudo de adequação de cores dos módulos.
- Estudo de adequação do es�lo de fontes, seus tamanhos e cores, se necessário.
- Desenvolvimento de leiautes com as devidas alterações (as telas a serem trabalhadas são: página inicial e internas, até segundo nível, em consonância com o
direcionamento estratégico aprovado).
- Análise da aplicabilidade dos módulos existentes às necessidades de comunicação e usabilidade e, se for o caso, recomendação para a criação de novos módulos.
 
Entregas: Arquivos de imagem digital abertos, contemplando a página inicial e telas internas até segundo nível.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade e consistência dos estudos e análises.
- Aplicabilidade dos leiautes propostos.
- Aderência às diretrizes de comunicação digital do Governo Federal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: Até 20 dias.
 
4.3 Projeto Editorial
 
Descri�vo: Elaboração de documento com a descrição detalhada das caracterís�cas, �pos de conteúdo e plano geral de funcionamento de uma propriedade digital, em
consonância com as diretrizes definidas no Planejamento de Conteúdo, compreendendo as seguintes a�vidades:
 
- Detalhamento das diretrizes a serem seguidas para chamadas, textos e posts, imagens, infográficos, vídeos e outros conteúdos (formato, frequência de publicação).
- Indicação de produção de novos conteúdos, com definição de pautas.
 
Entregas: Arquivo texto detalhado contendo o Projeto Editorial.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.



- Adequação e consistência dos mapeamentos, indicações e descrições.
- Aplicabilidade das propostas de conteúdos.
- Aderência às diretrizes de comunicação digital do Governo Federal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: Até 20 dias.
 
4.4 Plano de Tagueamento de Propriedade Digital
 
Descri�vo: Elaboração de plano para criação e orientação de implementação de metatags de acompanhamento de dados de acesso em uma propriedade digital.
 
Entregas:
 
- Mapa de tagueamento.
- Tabela de aplicação de tags.
- Relatório de validação de implementação.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade do estudo realizado.
- Abrangência e aplicabilidade das recomendações.
- Aderência ao briefing e às diretrizes de comunicação digital do Governo Federal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 
- Porte da propriedade digital.
 
Complexidade:
 

Baixa Hotsite simples.
Média Sí�o.
Alta Portal.

 
Prazo de entrega: Até 10 dias.
 
4.5 Migração de Conteúdo
 
Descri�vo: Elaboração de estratégia para a migração de conteúdo de uma propriedade digital para outra, compreendendo as seguintes a�vidades:
 
- Seleção, indicação e consolidação de conteúdos em planilha (de/para).



- Indicação dos conteúdos que podem ser migrados por meio de script e dos que devem ser migrados manualmente.
- Orientações para a execução de backup de conteúdo.
 
Entregas: Arquivo de planilha eletrônica contendo a proposta de migração e arquivo texto com o detalhamento da estratégia de migração, descrevendo as a�vidades
acima.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Adequação e consistência das indicações e orientações.
- Aplicabilidade da proposta de migração.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 
- Quan�dade de itens a serem migrados.
- Prazo de entrega.
 
Complexidade:
 

Baixa Planilha com até 40 itens.
Prazo de entrega: Até 10 dias.

Média Planilha com até 60 itens.
Prazo de entrega: Até 20 dias.

Alta Planilha com até 80 itens.
Prazo de entrega: Até 30 dias.

Al�ssima Planilha com até 100 itens.
Prazo de entrega: Até 45 dias.

 
 
 
5 Métricas e Avaliações
 
5.1 Relatório de Business Inteligence (BI) de Propriedade Digital (Sí�o/Portal e Blog)
 
Descri�vo: Elaboração de análise do desempenho de propriedade digital, para subsidiar a produção de conteúdo da propriedade e demais ações intera�vas. A elaboração
do relatório compreende as seguintes a�vidades:
 
- Levantamento de dados (diários, semanais e mensais) de performance da propriedade digital do órgão/en�dade, incluindo acessos, visitas, localidades, �pos de
conexões e origem de tráfego.
- Cruzamento entre o planejamento das páginas principais, as ocorrências do mês e os resultados.
- Análise do impacto de acessos a novos conteúdos e de novas funcionalidades inseridas na propriedade digital durante o período.
- Análise de picos e vales.



- Elaboração de relação de ocorrências relevantes.
- Gestão da ferramenta de dashboard (painel), com atualização das informações esta�s�cas e controle de usuários.
- Informações esta�s�cas apresentadas em dashboard com acesso on-line.
- Indicação, nos gráficos, das principais ocorrências.
- Recomendações de melhoria.
 
Entregas:
 
- Ferramenta de consulta on-line, com informações atualizadas.
- Relatório diário, com as informações disponíveis no dashboard.
- Relatório semanal, em arquivo de apresentação, contendo as análises realizadas e ocorrências iden�ficadas, com recomendações de melhorias.
- Relatório consolidado mensal, em arquivo de apresentação, contendo a avaliação do sí�o/portal e blog, em relação à performance e às medidas de melhoria executadas.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Abrangência das informações coletadas.
- Qualidade da análise realizada.
- Consistência das recomendações.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: Até o final de cada dia, à exceção de finais de semana. O relatório consolidado do final de semana será entregue juntamente com o relatório da
segunda-feira subsequente. O relatório consolidado mensal será entregue até o terceiro dia ú�l do mês subsequente.
 
5.2 Relatório de Desempenho de Redes Sociais
 
Descri�vo: Elaboração de análise do desempenho de perfis de redes sociais para subsidiar a produção de conteúdo e ações intera�vas. A elaboração do relatório
compreende as seguintes a�vidades:
 
- Análise do desempenho de comunicação digital nas redes sociais.
- Iden�ficação do grau de sen�mentalização, classificação (tagueamento) e análise das interações de internautas com as redes sociais em questão.
- Indicação da performance do perfil nas redes sociais do órgão/en�dade, incluindo número de seguidores, perfis, compar�lhamentos, comentários, acessos, �pos de
conexões, e origem de tráfego.
- Cruzamento entre postagens, interações e resultados.
- Análise do impacto de postagens.
- Análise dos picos.
- Relação de ocorrências relevantes.
- Recomendações de melhorias.
 
Entregas: Relatório consolidado, em arquivo de apresentação, contendo informações coletadas, análises realizadas e recomendações.
 



Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Abrangência das informações coletadas.
- Qualidade da análise realizada.
- Consistência das recomendações.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: Mensal, com entrega até o 5º dia ú�l do mês subsequente.
 
5.3 Relatório de Análise de Ação de Comunicação em Propriedade Digital e suas Respec�vas Redes
 
Descri�vo: Elaboração de análise do desempenho de ação de comunicação digital no ambiente recep�vo e nos perfis proprietários de redes sociais, para subsidiar ações
nas mídias sociais, mídia on-line, mobile, mecanismos de busca na internet e demais ações intera�vas. A elaboração do relatório compreende as seguintes a�vidades:
 
- Análise do desempenho de comunicação digital nos ambientes recep�vos e perfis proprietários de redes sociais.
- Indicação dos dados de performance do sí�o/portal do órgão/en�dade: acessos, visitas, localidades, �pos de conexões.
- Indicação dos dados de performance dos perfis de redes sociais do órgão/en�dade: seguidores, localidades, �pos de conexões.
- Cruzamento entre o planejamento das páginas principais, as ocorrências e os resultados.
- Análise do impacto de acessos a novos conteúdos e de novas funcionalidades inseridas no sí�o/portal durante a semana.
- Análise dos picos e vales.
- Relação de ocorrências relevantes.
- Indicação, nos gráficos, das principais ocorrências.
- Iden�ficação do grau de sen�mentalização das publicações em redes sociais.
- Elaboração de recomendações.
 
Entregas:
 
- Sí�o/Portal: Relatório diário com as ocorrências, análises e recomendações, durante o período da ação, enviado por email.
- Redes: Relatório semanal com as ocorrências, análises e recomendações, durante o período da ação, enviado por email.
- Consolidado de Sí�o/Portal + Redes: Relatório consolidado contendo as ocorrências, análises, recomendações e avaliação do desempenho da ação de comunicação, em
arquivo de apresentação, ao final da ação.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Abrangência das informações coletadas.
- Qualidade da análise realizada.
- Consistência das recomendações.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Período de duração da ação.



 
Complexidade:
 

Baixa Até 7 dias de duração.
Média Até 15 dias de duração.
Alta Até 30 dias de duração.

 
Prazos de entrega:
 
- Sí�o/Portal: Até o final de cada dia, durante o período da ação, à exceção de finais de semana. O relatório consolidado do final de semana será entregue juntamente com
o relatório da segunda-feira subsequente.
- Redes Sociais: Até o úl�mo dia ú�l de cada semana, durante o período da ação.
Consolidado: Até 5 dias após o final da ação.
 
5.4 Relatório Estratégico Gerencial de Monitoramento
 
Descri�vo: Elaboração de análise de tema específico, a par�r de dados coletados por meio de monitoramento de redes sociais e levantamento de informações
estratégicas, para apoio à tomada de decisão e proposição de sugestões para ações de comunicação.
 
Entregas: Relatório, em arquivo de apresentação, contendo as informações coletas, análise realizada e recomendações.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Abrangência e qualidade das informações coletadas.
- Clareza e consistência da análise.
- Consistência das recomendações.
- Tempes�vidade no atendimento.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: De acordo com o �po de demanda.
 
5.5 Relatório Gerencial Consolidado de Propriedade Digital
 
Descri�vo: Elaboração de análise consolidada do desempenho de propriedade digital da Infra S/A, para subsidiar a produção de conteúdo da propriedade e ações
intera�vas. O relatório deve apresentar a análise do desempenho de comunicação digital feita a par�r de relatórios já existentes, com a consolidação das informações
mais relevantes levantadas nos relatórios de BI, de desempenho de redes e de monitoramento de redes sociais em um único documento. Não está incluído no relatório o
levantamento de dados novos. A elaboração do relatório compreende as seguintes a�vidades:
 
- Indicação de assuntos e aspectos relevantes.
- Apresentação dos principais números.



- Realização de análise de impacto dos conteúdos produzidos e ações de comunicação realizadas.
- Indica�vo, evolução e grau de sen�mentalização de tendências.
- Recomendação de oportunidades de atuação.
 
Entregas: Relatório, em arquivo de apresentação, contendo as informações coletadas, análise realizada e recomendações.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Abrangência e qualidade das informações coletadas.
- Clareza e consistência da análise.
- Consistência das recomendações.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: Sob demanda.
 
6 Conteúdo
 
6.1 Montagem e Criação de Capa/Página de Sí�o/Portal
 
Descri�vo: Elaboração e publicação de página agregadora de conteúdo de nova editoria ou novo tema, de acordo com briefing. A página deverá abrigar conteúdos em
formatos variados e sua criação deve contemplar as seguintes etapas:
 
- Arquitetura e Design: definição de formatos e quan�dade de conteúdos da página; elaboração da hierarquia de informação, de acordo com o obje�vo de comunicação
definido para a ação; estudo e escolha dos módulos para construção da página e apresentação do conteúdo selecionado; e desenho da página, para orientação da equipe
de conteúdo e publicação.
- Verificação da viabilidade da proposta em relação ao uso dos módulos disponíveis.
- Publicação da página.
 
Entregas: Capa/página produzida e publicada, e imagem (print) das telas criadas.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade e aplicabilidade do projeto proposto.
- Atendimento ao briefing.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Tipos de conteúdos considerados para aplicação na página.
 
Complexidade:
 



Baixa Conforme o �po de conteúdo (a definir pela Infra S/A)
Média Conforme o �po de conteúdo (a definir pela Infra S/A)
Alta Conforme o �po de conteúdo (a definir pela Infra S/A)

 
Prazo de entrega: Até uma hora.
 
6.2 Pauta
 
Descri�vo: Elaboração de documento com o detalhamento e definição de �pos de conteúdos, abordagens, formatos e indicação de fontes, para divulgação de
determinado tema em uma propriedade digital.
 
Entregas: Documento com a pauta, em arquivo texto e arquivo de planilha eletrônica.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade da proposta, considerando conteúdo, formato, abordagem e aderência ao projeto editorial e ao tema.
 
Caracterís�cas consideradas na e classificação da complexidade:
 
- Quan�dade de itens previstos/planejados por área/seção.
- Prazo de entrega.
 
Complexidade:
 

Baixa De 3 a 6 itens para uma seção/área.
Prazo de entrega: Até 4 dias.

Média De 7 a 12 itens para uma seção/área.
Prazo de entrega: Até 7 dias.

Alta Acima de 12 itens para uma seção/área.
Prazo de entrega: Até 10 dias.

 
6.3 Elaboração de Texto em Língua Estrangeira
 
Descri�vo: Elaboração, revisão e formatação de texto em língua estrangeira. A elaboração compreende a tradução, e sua contextualização em relação aos termos comuns
de comunicação da língua estrangeira, com consultas a fontes oficiais (ministérios, secretarias, autarquias ou ins�tuições financeiras), relatórios governamentais ou a
especialistas.
 
Entregas: Arquivo em formato texto, com o texto elaborado.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 



- Cumprimento do prazo.
- Correta adoção das fontes e insumos fornecidos da Infra S/A.
- Tempes�vidade no atendimento.
- Qualidade do conteúdo elaborado.
- Correção ortográfica.
- Aderência às diretrizes de comunicação digital do Governo Federal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 
- Quan�dade de fontes usadas na apuração do conteúdo.
- Prazo de entrega.
 
Complexidade:
 

Baixa Elaboração de texto com consulta de até 2 fontes, sem necessidade de consultas externas.
Prazo de entrega: Até 2 dias.

Média Elaboração de texto com consulta de 3 a 5 fontes, além de pesquisa complementar para incorporação
de conteúdos não fornecidos.
Prazo de entrega: Até 3 dias.

Alta Elaboração de texto com consulta a mais de 5 fontes, havendo comparação e checagem entre
informações divergentes, entrevistas com especialistas em determinado assunto ou com conhecimento
especializado em determinado tema (acima do conhecimento curricular do profissional padrão),
consulta a materiais de referência escritos em outras línguas.
Prazo de entrega: Até 4 dias.

 
6.4 Capacitação para Publicação de Conteúdo
 
Descri�vo: Elaboração de roteiro de publicação de conteúdo para subsidiar gestores de conteúdo de portais ins�tucionais que u�lizam um sistema de gerenciamento de
conteúdo (Custom Management System - CMS). O roteiro deve contemplar exercícios e exemplos de publicação que possam ser customizados de acordo com o CMS
escolhido pela Infra S/A e a sua linha editorial. O roteiro deverá ser executado presencialmente, junto com o gestor de conteúdo dos novos portais desenvolvidos em CMS
de código aberto, permi�ndo que este u�lize as funcionalidades disponibilizadas.
 
Entregas: Roteiro elaborado, com indicação de data da realização da aplicação, e quan�dade de gestores capacitados.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade, consistência e aplicabilidade do roteiro.
- Aderência às diretrizes de comunicação digital do Governo Federal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 



- Duração do treinamento.
- Quan�dade de treinandos.
 
Complexidade:
 

Baixa Treinamento de até 1 dia, com 3 pessoas.
Média Treinamento de até 3 dias, com 2 a 3 pessoas.
Alta Treinamento acima de 3 dias, com mais de 3 pessoas.

 
6.5 Publicação de Conteúdo
 
Descri�vo: Publicação e tagueamento de conteúdo (foto e legenda, fotolegenda, áudio, vídeo, infográfico, arquivo digital, banner, texto, dados e informação).
 
Entregas: Conteúdo publicado e tagueado.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Tempes�vidade no atendimento.
- Qualidade do conteúdo publicado.
- Correção ortográfica.
- Aderência às diretrizes de comunicação digital do Governo Federal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: Até 1 dia.
 
7 Peças Digitais
 
7.1 Infográfico
 
Descri�vo: Criação e produção de conteúdo com a u�lização de recursos gráficos e/ou intera�vos e textos breves.
 
Entregas: Arquivo de imagem digital em alta resolução e arquivo digital aberto.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Adequação ao briefing.
- Clareza, dida�smo, obje�vidade, cria�vidade e atra�vidade visual.
- Correção ortográfica.
 



Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 
- Tipos de elementos que compõem o infográfico.
- Prazo de entrega.
 
Complexidade:
 

Baixa Infográfico está�co, com aplicação de imagem e edição simples na composição.
Prazo de entrega: Até 3 dias.

Média Infográfico está�co, com montagem de um gráfico ou de um fluxo complexo.
Prazo de entrega: Até 5 dias.

Alta Infográfico animado, com variação de comportamento nos frames, com montagem e criação com duas
ou mais telas ou gráficos, ou fluxos mais complexos.
Prazo de entrega: Até 7 dias.

 
7.2 Banner
 
Descri�vo: Criação e produção de peça gráfica digital, com conteúdo está�co, animado ou intera�vo.
 
Entregas: Arquivo de imagem digital e arquivo digital aberto.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Adequação ao briefing.
- Clareza, obje�vidade, cria�vidade, atra�vidade, correção ortográfica.
- Correta aplicação de logomarcas.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 
- Tipo de elemento u�lizado na elaboração do banner.
- Prazo de entrega.
 
Complexidade:
 

Baixa Banner está�co.
Prazo de entrega: Até 2 dias.

Média Banner animado.
Prazo de entrega: Até 3 dias.

Alta Banner intera�vo.
Prazo de entrega: Até 5 dias.

 



7.3 Adaptação de Banner
 
Descri�vo: Adaptação de banner já produzido a outro formato, com ou sem inclusão de elementos (vídeo, áudio).
 
Entregas: Arquivo de imagem digital e arquivo digital aberto.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Adequação ao briefing e cria�vidade.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 
- Tipo de alteração u�lizada na adaptação.
- Prazo de entrega.
 
Complexidade:
 

Baixa Adaptação de banner, com alteração de dimensões, ajustes de texto e troca de imagem.
Prazo de entrega: Até 1 dia ú�l.

Média Adaptação de banner, com alteração de formato, rediagramação, com ou sem animação.
Prazo de entrega: Até 3 dias.

Alta Adaptação de banner, com inclusão de elementos mul�mídia (vídeo, áudio).
Prazo de entrega: Até 5 dias.

 
 
8 Vídeo
 
8.1 Criação de Vinheta
 
Descri�vo: Criação de mensagem simples, de curta duração, para u�lização em ambientes digitais. A vinheta pode conter texto, imagem, áudio, arte gráfica, animação,
conforme solução escolhida para atendimento ao briefing.
 
Entregas: Vinheta em alta resolução (HD) para uso em TV e internet ou em formato de áudio, conforme a solução aprovada.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade técnica.
- Aderência em relação ao tema e ao briefing.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.



 
Prazo de entrega: Até 15 dias.
 
8.2  Vídeos para as redes sociais
Descri�vo: vídeos curtos, de até 2 minutos, com linguagem �pica de ações voltadas para as redes sociais (mas que podem ser u�lizados pelo contratante em outros canis
de comunicação) para divulgação de mensagens estratégicas da INFRA S. A.. elaborado a par�r de um briefing e pauta previamente aprovados. A edição do material bruto
é feita a par�r de um roteiro. O arquivo final editado deve ser entregue em até 2 (duas) horas após o término da captação. Os personagens e profissionais envolvido
devem ceder o direito de uso de imagem e o direito autoral em arquivo texto. Os vídeos devem ser legendados em português. O custo deve prever e operador de câmera,
equipamentos digitais, mpós-produção (arte, edição, sonorização) e trilha branca.
Entregas: arquivo texto contendo o roteiro de edição finalizado, arquivos de vídeo em alta resolução para uso em canais digitais, arquivos de vídeo abertos (arquivo fonte),
documentos de cessão dos direitos autorais e uso de imagem em arquivo digitalizado.
Aspectos a serem considerados na avaliação da atividade:
- Avaliação do vídeo final em relação à pauta planejada e ao roteiro aprovado.
- Qualidade técnica do material, qualidade editorial do material.
 
Características consideradas na descrição do produto ou serviço: quantidade de vídeos produzidos.
Complexidade: não se aplica.
 
8.3 Vídeos de animação para redes sociais
 
Descritivo: Vídeos curtos, de até 1 minuto, com linguagem típica de ações voltadas para as redes sociais (mas que podem ser utilizados pelo contratante em outros canais de
comunicação) para divulgação de mensagens estratégicas da ANA. Produção de vídeo com utilização de técnica de animação 2D. Elaborado a partir de um briefing e roteiro
previamente aprovados. Os profissionais envolvidos devem ceder o uso de direito autoral em arquivo texto. Os vídeos devem ser legendados em português.
Entregas: Arquivo texto contendo o roteiro finalizado, arquivos de vídeo em alta resolução (4K ou superior) para uso em internet, arquivos de vídeo abertos (arquivo fonte),
documentos de cessão dos direitos autorais em arquivo digitalizado.
Aspectos a serem considerados na avaliação da atividade:
- Avaliação do vídeo final em relação ao briefing e ao roteiro aprovados.
- Qualidade técnica do material, qualidade editorial do material.
Características consideradas na descrição do produto ou serviço: não e aplica.
Prazo de entrega: até dois dias úteis.
Complexidade: não aplicável.
 
9 Redes Sociais
 
9.1 Conteúdo para Redes Sociais
 
Descri�vo: Produção e publicação de posts para redes sociais, a par�r de pauta previamente aprovada. Envolve a elaboração de texto, edição de imagens e tagueamento.
 
Entregas: Relatório mensal com a descrição e comprovação das tarefas realizadas, entregue em versão digital.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação de a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.



- Adoção das fontes e insumos fornecidos pela Infra S/A.
- Tempes�vidade no atendimento.
- Aderência à pauta.
- Qualidade do conteúdo produzido.
- Correção ortográfica.
- Aderência às diretrizes de comunicação digital do Governo Federal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Volume de conteúdos produzidos.
 
Complexidade:
 

Baixa Produção de 1 a 100 conteúdos.
Média Produção de 101 a 500 conteúdos.
Alta Produção de 501 a 1.000 conteúdos.

 
Prazo de entrega: Mensal.
 
9.2 Moderação em Redes Sociais
 
Descri�vo: Gerenciamento de perfis em redes sociais , contemplando a iden�ficação, análise e execução de ações tais como: monitoramento, resposta, exclusão etc. As
intervenções são pontuais e de rápida execução, sem necessidade de elaboração de projetos ou documentos mais elaborados. A moderação compreende as seguintes
a�vidades:
 
-Acompanhamento permanente dos perfis (24 horas, 7 dias por semana).
- Leitura e classificação (neutra, posi�va e nega�va) de todas as interações.
- Ar�culação com interlocutores relacionados ao tema para a elaboração de respostas.
- Elaboração e postagem de respostas.
- Análise das ações realizadas e recomendações de melhorias.
 
Entregas: Relatório mensal, em versão digital, com a descrição e comprovação e análise das tarefas realizadas, com indicação de falhas e ações asser�vas e
recomendações de melhorias.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Tempes�vidade e qualidade da moderação, das interações e das análises.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Quan�dade de interações.
 
Complexidade:
 

Baixa Moderação de até 100 mil comentários/mês.



Média Moderação de 101 mil a 500 mil comentários/mês.
Alta Moderação de 501 mil a 1 milhão de comentários/mês.

 
Prazo de entrega: Mensal.
 
 
10. Podcast
Descritivo: Produção, roteiro, gravação e publicação de Podcast. O custo deve prever roteirista, equipe técnica, equipamentos digitais, pós-produção, edição, trilha branca e
apresentador (se for caso).
Entregas: Arquivo de áudio, arquivo fonte e publicação em plataformas digitais indicadas pela ANA.
Aspectos a serem considerados na avaliação da atividade: avaliação do áudio em relação à qualidade técnica e editorial do material.
Características consideradas na descrição do produto ou serviço: utilização de serviço de apresentador.
Complexidade:
Baixa Não inclui o serviço de apresentador realizando a moderação do podcast.
Média Inclui o serviço de apresentador realizando a moderação do podcast.
 
 
11 Manuais
 
11.1 Manual de Boas Prá�cas para Indexação de Conteúdo
 
Descri�vo: Elaboração de manual orientador que apresente de maneira didá�ca, clara e simples as boas prá�cas na o�mização de conteúdo nas propriedades digitais da
Infra S/A, abrangendo conteúdos de texto, imagem, vídeos, áudios e apresentações.
 
Entregas: Arquivo texto com conteúdo elaborado.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade técnica, clareza das informações e eficácia da proposta.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: Até 20 dias.
 
11.2 Elaboração de Manual Textual
 
Descri�vo: Elaboração de texto base para manual com orientações de suporte à capacitação de usuários ou público em geral. O texto deve ser organizado por capítulos,
com imagem da tela (prints) indicando áreas da propriedade digital, conceitos e regras. A diagramação do manual é do �po simples. Caso a diagramação seja customizada,
a cobrança será feita em separado tanto para diagramar quanto para criar o novo projeto gráfico.
 
Entregas: Arquivo texto com o conteúdo do manual diagramado, em formato definido pela Infra S/A.



 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade, consistência, coerência e clareza do conteúdo.
- Correção ortográfica e grama�cal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação de complexidade:
 
- Número de páginas.
- Prazo de entrega.
 
Complexidade:
 

Baixa De 10 a 50 páginas.
Baseada na definição do nível de complexidade e/ou especificidade do tema e na
quan�dade e �po de fontes a serem consultadas.
Prazo de Entrega: Até 5 dias.

Média De 51 a 100 páginas.
Baseada na definição do nível de complexidade e/ou especificidade do tema e na
quan�dade e �po de fontes a serem consultadas.
Prazo de Entrega: Até 10 dias.

Alta De 101 a 200 páginas.
Baseada na definição do nível de complexidade e/ou especificidade do tema e na
quan�dade e �po de fontes a serem consultadas.
Prazo de Entrega: Até 15 dias.

 
11.3 Elaboração de Manual Visual (Guia de Es�lo)
 
Descri�vo: Elaboração de manual de es�lo com orientações para montagem de propriedade digital, direcionado para equipes técnicas. O manual deve ser organizado por
capítulos, com imagem da tela (prints) indicando a área e suas informações técnicas de arte. O guia deve reunir todos os artefatos produzidos em design e arquitetura,
além de fornecer o mapa de elementos, documento que descreve todos os componentes intera�vos e seus respec�vos comportamentos na interface com o usuário, com
o obje�vo de garan�r a consistência do trabalho de design e arquitetura de informação projetado nas etapas seguintes de desenvolvimento. O documento também deve
conter a padronização visual adotada na solução, desde padrões gerais, como cor e formas, até modelos gerais de telas e condições gerais do projeto (especificações que
dizem respeito ao ambiente, como comportamento no browser, cores e �pografia), elementos gerais (especificações de elementos que aparecem em todo o ambiente ou
na maioria das páginas como header e rodapé) e elementos específicos. Na parte rela�va ao conteúdo, o guia de es�lo deve documentar o es�lo da comunicação e regras
do discurso on-line.
 
Entregas: Arquivo com o manual diagramado em formato definido pela Infra S/A.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 



- Cumprimento do prazo.
- Observância do padrão de manuais.
- Clareza e consistência das informações.
- Uso de exemplos.
- Correção ortográfica e grama�cal.
- Aderência e aplicabilidade às necessidades da Infra S/A.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação de complexidade:
 
- Número de páginas diagramadas.
- Prazo de entrega.
 
Complexidade:
 

Baixa De 16 a 50 páginas diagramadas.
Prazo de Entrega: Até 10 dias.

Média De 51 a 100 páginas diagramadas.
Prazo de Entrega: Até 15 dias.

Alta De 101 a 200 páginas diagramadas.
Prazo de Entrega: Até 20 dias.

 
11.4 Elaboração de Manual Visual (Guia de Es�lo) - Expresso
 
Descri�vo: Elaboração de manual de es�lo – em tamanho expresso, de 6 a 15 páginas - com orientações para montagem de propriedade digital, direcionado para equipes
técnicas. O manual deve ser organizado por capítulos, com imagem de tela (prints) indicando a área e suas informações técnicas de arte, e diagramado de acordo com
projeto gráfico indicado, para suporte à capacitação dos usuários ou público em geral.
 
Entregas: Arquivo com o manual diagramado.
 
Prazo de Entrega: Até 5 dias.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade, consistência, coerência e clareza do conteúdo.
- Correção ortográfica e grama�cal.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação de complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de Entrega: Até 5 dias.
 
11.5 Diagramação de Manual



 
Descri�vo: Diagramação de manual de acordo com projeto gráfico definido. Esse serviço deve ser u�lizado para diagramação de manuais já existentes, que precisam de
adequação a um projeto gráfico específico, e nos casos de diagramação customizada de Manual Textual. Este produto não contempla gráficos, infográficos ou tabelas, os
quais devem ser contratados como produtos específicos.
 
Entregas: Arquivo texto com o manual diagramado, em formato definido pela Infra S/A.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade técnica da diagramação.
- Aderência ao projeto gráfico.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação de complexidade:
 
- Número de páginas diagramadas.
- Prazo de entrega.
 
Complexidade:
 

Baixa De 16 a 30 páginas diagramadas.
Prazo de Entrega: Até 5 dias.

Média De 31 a 70 páginas diagramadas.
Prazo de Entrega: Até 10 dias.

Alta De 71 a 120 páginas diagramadas.
Prazo de Entrega: Até 15 dias.

 
11.6 Diagramação de Manual – Expresso
 
Descri�vo: Diagramação de manual, de acordo com projeto gráfico, em tamanho expresso, de 6 a 15 páginas. Esse serviço deve ser u�lizado para diagramação de textos
ou manuais já existentes e nos casos em que o texto foi elaborado por meio da Guia – Elaboração de Manual Textual. Quando houver produção de gráficos, infográficos ou
tabelas, estes devem ser cobrados em guia específica.
 
Entregas: Arquivo com manual diagramado.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade técnica e aderência ao projeto gráfico.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação de complexidade: Não se aplica.
 



Prazo de entrega: Até 5 dias.
 
11.7 Criação de Item Novo em Manual Visual
 
Descri�vo: Criação de novo item em manual existente, contemplando até 5 páginas por item. Este produto não contempla gráficos, infográficos ou tabelas, os quais devem
ser contratados como produtos específicos.
 
Entregas: Manual atualizado, organizado por capítulos, com imagem de tela (prints) indicando a seção atualizada.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Observância do padrão de manuais.
- Clareza e consistência das informações.
- Uso de exemplos.
- Correção ortográfica e grama�cal.
- Aderência e aplicabilidade às necessidades da Infra S/A.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação de complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: Até 5 dias.
 
11.8 Edição de Página em Manual Visual
 
Descri�vo: Edição de página em manual existente, com alteração de imagens, informações técnicas de arte e textos que compõem a página.
 
Entregas: Arquivo texto com o manual atualizado, contendo a página editada.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Aderência ao briefing.
- Qualidade técnica.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação de complexidade: Tipo de alteração realizada.
 
Complexidade:
 

Baixa Edição de página já existente no manual, com alteração de frase, nomenclatura e
links.
Não contempla alteração de imagens.



Média Edição de página já existente no manual, com alteração de frase, nomenclatura,
links e imagens.

 
Prazo de entrega: 1 dia.
 
11.9 Projeto Gráfico de Manual
 
Descri�vo: Criação de template para apresentação de manual. O novo template deve conter, no mínimo, 4 páginas: capa, contracapa, índice e página diagramada. A
elaboração do novo projeto gráfico contempla a análise de manuais existentes, se houver, o atendimento ao briefing e o desenvolvimento de template.
 
Entregas: Arquivo em formato texto, contendo o template.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Atendimento ao briefing.
- Qualidade técnica.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação de complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de Entrega: Até 5 dias.
 
11.10 Atualização de Manuais Orientadores
 
Descri�vo: Atualização de manuais já existentes. Quando houver produção de gráficos, infográficos ou tabelas, estes devem ser cobrados em guia específica. A atualização,
pela contratada, deve ser feita a par�r do arquivo aberto original do manual a ser alterado, fornecido pela Infra S/A.
 
Entregas: Arquivo em formato texto, contendo o manual atualizado.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Atendimento ao briefing.
- Qualidade técnica e clareza do conteúdo.
- Correção ortográfica e grama�cal das informações.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação de complexidade:
 
- Quan�dade de laudas.
- Prazo de entrega.
 
Complexidade:



 
Baixa Até 10 laudas alteradas.

Prazo de entrega: Até 5 dias.
Média Acima de 10 a 20 laudas alteradas.

Prazo de entrega: Até 10 dias.
Alta Acima de 20 a 40 laudas alteradas.

Prazo de entrega: Até 15 dias.
Al�ssima Acima de 40 a 60 laudas alteradas.

Prazo de entrega: Até 20 dias.
 
12 Ferramentas de Comunicação Digital
 
12.1 Disparo de E-mail Marke�ng – Bole�m Eletrônico
 
Descri�vo: Serviço de disparo de bole�m eletrônico em linguagem HTML, via e-mail, para lista de endereços cadastrados. A plataforma deve prover níveis de acesso
segmentados por funcionalidade e por sublista de envio (capítulo) e oferecer ferramentas de administração e gestão do serviço, incluindo relatórios com a descrição da
ação, público-alvo, quan�dade de e-mails enviados, endereços de envio, lista de e-mails que �veram sucesso no envio e lista de e-mails que retornaram com erro, com as
respec�vas jus�fica�vas. O serviço contempla, ainda, as seguintes funcionalidades:
 
- Gestão da plataforma distribuída por capítulo (sublista).
- Perfil master de administração.
- Perfis de usuários com privilégios dis�ntos por funcionalidade.
- Ferramenta de criação e gestão de templates.
- Relatórios de abertura e click (métrica que registra a interação do usuário com o e-mail marke�ng).
- Segmentação da base em grupos.
- Segmentação a par�r de busca na base.
- Segmentação da base a par�r de abertura ou click.
- Exportação de base segmentada.
- Teste A/B.
- Agendamento de envio.
- Envio de versão HTML e texto para cada mensagem.
- Checagem de spam score.
- Servidores em white list (conjunto de e-mails, domínios ou endereços IP, previamente aprovados e com permissão de entrega).
- Capacidade de envio de até 10 milhões de e-mails por hora.
- Content Delivery Network (CDN) própria.
- Formulários de cadastro em listas.
- Remoção automá�ca de bounce (erro que compromete a entrega da mensagem ao des�natário).
- Link para descadastramento automá�co.
- Formulário de pesquisa no descadastramento.
 
Complexidade:



 
Essa descrição contempla o serviço completo de disparo de e-mail marke�ng. Em razão da complexidade da solução, os serviços estão descritos separadamente, nos
subitens a seguir e serão entregues de acordo com a necessidade.
 
12.2 Disparo de E-mail Marke�ng
 
Descri�vo: Ação de disparo de e-mail marke�ng no contexto de uma ação de divulgação. O serviço compreende as seguintes a�vidades:
 
- Importação da base de e-mails a ser u�lizada.
- Importação de base de dados para envio do e-mail marke�ng.
- Programação do template em formato HTML, para envio.
- Criação e disparo do e-mail marke�ng.
 
Entregas: Relatório em arquivo texto, contendo a descrição das etapas anteriores ao disparo, nome da ação, público-alvo, quan�dade de e-mails enviados, endereços de
envio, lista de e-mails que �veram sucesso no envio e lista de e-mails que retornaram com erro, com as respec�vas jus�fica�vas.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade técnica das a�vidades realizadas.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.
 
Prazo de entrega: 5 dias após a realização da campanha.
 
12.3 Gestão e Manutenção de Departamentos (Sublistas) – E-mail Marke�ng
 
Descri�vo: Gestão e manutenção de sublistas de e-mail marke�ng, compreendendo a realização das seguintes a�vidades:
 
- Gestão de bases e modelos de e-mail dentro da plataforma.
- Gestão de usuários.
- Suporte a usuários por e-mail.
 
Entregas: Relatórios de gestão em arquivo conforme especificado na demanda.
 
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade técnica das a�vidades realizadas.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade: Não se aplica.



 
Prazo de entrega: Semanal, no primeiro dia ú�l da semana posterior ao disparo.
 
13 Atendimento
 
13.1 Atendimento de Demandas
 
Descri�vo: Iden�ficação das necessidades da Infra S/A e acompanhamento da execução das soluções propostas, garan�ndo a manutenção da qualidade técnica da entrega
dos produtos e serviços executados no âmbito da contratação. O atendimento compreende as seguintes a�vidades:
 
- Compreensão plena das necessidades da Infra S/A;
- Proposição de produtos e serviços adequados ao atendimento dessas necessidades.
- Gerenciamento das demandas em andamento.
- Documentação dos produtos/serviços realizados.
 
Entregas: Relatório contemplando a listagem das tarefas realizadas, com detalhamento e status de andamento, nas versões impressa e digital. O relatório deve trazer as
movimentações que impactem no preço e no prazo de entrega do produto ou serviço.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento dos prazos.
- Tempes�vidade no atendimento.
- Qualidade na interação com o demandante.
- Precisão na documentação das a�vidades.
- Capacidade de atendimento em relação ao volume de demandas.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 
- Volume de demandas.
- Nível de detalhamento da demanda.
- Duração do atendimento.
 
Complexidade:
 

Baixa Acompanhamento e especificação de até 50 demandas simples e de curto prazo,
como manutenção de sí�os e produção de conteúdo.

Média Acompanhamento e especificação de até 30 demandas que exigem maior nível
de detalhamento, de médio prazo ou con�nuadas.

Alta Acompanhamento e especificação de até 10 demandas complexas, de médio e
longo prazo, e que exigem alto nível de qualificação no atendimento.

 
Prazo de entrega: Execução con�nuada mensal.



 
13.2 Atendimento Técnico
 
Descri�vo: Atendimento a demandas de avaliação e análise de erros, inconsistências, indisponibilidade de serviços, criação de perfis nos ambientes de gestão dos sí�os da
Infra S/A, assessoramento técnico na u�lização dos sistemas e ambientes de gestão das propriedades digitais do Governo Federal, e outras demandas específicas de
tecnologia que necessitem de qualificação técnica específica em desenvolvimento/programação. Esse �po de produto está relacionado a ações pontuais. Nos casos de
acompanhamento de projeto é es�pulado um atendimento técnico específico, do início ao fim do projeto
 
Entregas: Relatório, em versão impressa e digital, contendo a descrição dos serviços, análises e ações realizadas durante o atendimento.
 
Aspectos a serem considerados na avaliação da a�vidade:
 
- Cumprimento dos prazos.
- Clareza e qualidade das análises.
- Consistência das ações realizadas.
- Tempes�vidade no atendimento.
 
Caracterís�cas consideradas na classificação da complexidade:
 
- Perfil profissional.
- Tipo de demanda a ser atendida.
 
Complexidade:
 

Baixa Perfil profissional para acionamentos de curto prazo e pontuais, em que se
resolve ou se encaminha a demanda na conclusão da análise.

Média Perfil profissional para acionamentos de médio prazo e pontuais, em que se
resolve ou se encaminha a demanda na conclusão da análise.

Alta Perfil profissional para acionamentos de médio ou longo prazo, exigindo alto
nível de detalhamento na análise e retorno, e qualificação do profissional
destacado para atendimento, em que se resolve ou se encaminha a demanda na
conclusão da análise, em que o resultado é um artefato ou documento de alta
complexidade.

 
Prazo de entrega: Apresentação do relatório até 3 dias após o atendimento. Nos casos de acompanhamento de projetos, o prazo está atrelado à duração do projeto.
 
14.  PLANILHA DE ESTIMATIVA ANUAL DE EXECUÇÃO E PREÇOS UNITÁRIOS DOS PRODUTOS E SERVIÇOS ESSENCIAIS e PRECIFICADOS
 













 
14.1 As quantidades anuais apresentadas no subitem 8.1 representam apenas estimativas e serão executadas na medida da necessidade e conveniência da Contratante, que
poderá readequá-las, ocasionando uma distribuição diferente da previamente estabelecida, desde que justificada a alteração e respeitado o limite estabelecido.
14.2. A quantidade anual foi prevista de forma a ser executada, de forma não cumulativa, durante cada vigência contratual de 12 (doze) meses.
14.3. O critério de seleção foi adotado levando em consideração a consulta a contratos já realizados pela Administração Pública com empresas de grande/médio porte que
atuam no mercado.
14.4. Foi destacado o valor teto de 15% (quinze por cento) do Valor Total Global para os itens descritos no Anexo II (SEI 7575030) deste projeto básico, limitado o valor de
15% para diárias e passagens e 85% para os outros itens descritos no mesmo Anexo II (SEI 7575030) deste Termo de Referência.
 

Itens não precificados 15% do valor total dos itens precificados, de acordo com
a tabela exemplifica�va.

 

Documento assinado eletronicamente por André Pinto Silveira, Chefe de Assessoria, em 01/12/2023, às 19:01, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento
no art. 3°, inciso V, da Portaria nº 446/2015 do Ministério dos Transportes.

A auten�cidade deste documento pode ser conferida no site h�ps://super.transportes.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código verificador 7818143 e o código CRC
F75489A2.
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