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TERMO DE REFERÊNCIA

Prestação de serviços de Assessoria de Comunicação atuando nos escopos de comunicação interna, operacionalização de eventos e assessoria de imprensa. Estes serviços contribuirão para posicionar o Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Alagoas - CAU/AL como fonte de informação para a mídia, otimizar as atividades dentro do próprio Conselho e criar canais de comunicação com os Arquitetos e Urbanistas e a sociedade.

A prestação do serviço terá:

1. Assessoria de Imprensa

Assessoria de Imprensa com produção de notas, releases, sugestões de pauta a serem enviados à imprensa local que abrange: TVs, Jornais Impressos, Sites de notícias, Rádios, Revistas e outros meios de comunicação. Estes veículos serão de editorias gerais, bem como especializados. 
1.1 O trabalho de assessoria de imprensa irá contemplar:

a) Mínimo de 03 (três) sugestões de pautas: produção de release, encaminhamento à imprensa e acompanhamento de veiculação.

b) Duas notas para colunas: produção da nota, encaminhamento à imprensa e acompanhamento de veiculação.

1.2 As matérias a serem desenvolvidas serão baseadas nas ações do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Alagoas – CAU/AL;

1.3 As matérias produzidas pela Assessoria de Comunicação deverão ser aprovadas em 48h pela Presidência do CAU/AL.

1.4 O acompanhamento de veiculação se dará por meio de clipping impresso e eletrônico, que será apresentado com o relatório mensal das atividades desenvolvidas.

1.5 A Assessoria de Comunicação deverá ter uma reunião semanal para com a Presidência do CAU/AL com a finalidade de pautar os assuntos que deverão ser notícia do Conselho.

1.6 Deveremos ser produzidos 01 (um) newsletter quinzenal a serem enviadas a todo o mailing do CAU/AL contendo os releases produzidos, as matérias em que o CAU/AL foi notícia na imprensa, além de informações e avisos.

1.7 A Assessoria de Comunicação ficará responsável pela produção de informativos, cartilhas e folders a respeito às atividades do CAU/AL.

1.8 Produções mínimas semanais:

a) Produção de 01(um) release com pelo menos uma fonte de entrevista para ser enviada à imprensa como sugestão de pauta;

b) Produção de pauta semanal: documento com pauta detalhada e fontes a serem entrevistas a ser usada como base de cobertura jornalística para o CAU/AL;

c) Cobertura de eventos institucionais com produção de até 02 (duas) laudas de 20 linhas;

d) Produção de 01 (um) texto informativo para ser disponibilizado no site;

e) Produção de 01 (uma) sugestão de pauta a ser encaminhada à imprensa;

f) Produção de 03 (três) notas para as redes sociais com assuntos do CAU/AL;

1.9 Produção de relatório mensal com as atividades desenvolvidas acompanhadas pelo clipping;

1.10 Atividades extraordinárias que poderão ser solicitadas à Assessoria de Comunicação;

a) Acompanhamento para assessoramento em reuniões, eventos e palestras em todo o Brasil.

1) Disponibilidade para viagens. A comunicação, por parte do CAU/AL, deverá ser feita com no mínimo 05 (cinco) dias úteis de antecedência.

2) Todos os custos de alimentação, deslocamento e hospedagem serão de responsabilidade do CAU/AL.

1.11 Mais funções da Assessoria de Imprensa:

a) Atendimento oportuno aos questionamentos e/ou solicitação dos veículos de comunicação em relação aos assuntos pertinentes ao CAU/AL, fornecendo informações e auxiliando no preparo de reportagens, entrevistas, ações, programas e serviços.

b) Apoio ao agendamento e acompanhamento de entrevistas concedidas pela Presidência e/ou Conselheiros do CAU/AL sob demanda;

c) Preparação e análise do conteúdo das respostas pertinentes às demandas da imprensa, de acordo com as orientações da Presidência do CAU/AL;

d) Assessoramento, orientação, apoio e acompanhamento dos representantes do CAU/AL no contato com a Imprensa;

f) Orientar, quando necessário, os representantes do CAU/AL a lidar com a imprensa;

g) Estabelecer relações com os meios de comunicação e seus agentes, com o objetivo de divulgar as ações do CAU/AL e manter a boa imagem junto à opinião pública;

1.12 Outros serviços a serem executados pela Assessoria de Comunicação:

a) Registro fotográfico das ações da instituição e organização de arquivo de fotos;

b) Manutenção semanal do sitio do CAU/AL (www.caual.org.br) e redes sociais;

c) Atualização mensal do mailing dos veículos de comunicação para distribuição qualitativa da informação;

2. Eventos Institucionais:

A equipe de Comunicação do CAU/AL se responsabilizará pela organização de eventos institucionais, dentro desta organização, o profissional contratado ficará responsável pelas seguintes ações:
2.1.1 Etapa Execução

2.1.2 Pré-evento

a)
Elaboração de planejamento interno da ação promocional com dimensionamento de equipes, cronograma de atividades e rider de montagem dos ambientes do evento;
b)
Coordenação das áreas-base: secretaria, transportes, segurança, atendimento aos palestrantes;

c)
Gestão de fornecedores contratados;

d)
Elaboração de cronograma de atividades com emissão de relatórios periódicos;

e)
Atendimento, identificação, logística e planejamento;

f)
Disponibilidade para reunião periódicas, previamente acordadas com o cliente, durante o planejamento e execução;

g)
Treinamento do pessoal de apoio e terceirizado;

h)
Acompanhamento do trabalho de assessoria de imprensa na produção de folders, banners, matérias e outras formas de comunicação para divulgar o evento;

2.1.3 Durante o evento

a) Gestão da equipe de talentos humanos e fornecedores da ação;

b) Gestão e acompanhamento da secretaria para ação promocional;

c) Coordenação das atividades das salas;

d) Atendimentos aos palestrantes e convidados Vips;

e) Supervisão dos serviços de salas;

f) Acompanhamento do trabalho de assessoria de imprensa na cobertura do evento e coleta de depoimentos;

2.1.4 Pós evento

a) Elaboração de relatório final;

b) Portfolio de execução do evento;

c) Gestão e acompanhamento de desmontagem;

d) Prestação de contas;

2.2 Modelo-padrão Check List do evento

Para os eventos realizados pelo CAU/AL deve-se utilizar o check-list abaixo, de acordo com a necessidade do evento. Este é um modelo-base para ser seguido, podendo ser modificado dependendo da natureza do evento.

	Atividade
	Prazo
	Responsável
	Status da Ação

	 Elaborar custo do evento 
	
	
	

	 Escolher local 
	
	
	

	 Cotar e Contratar A&B (coffee break, almoço, jantar, coquetel, etc.) 
	
	
	

	 Cotar e Contratar fotógrafo 
	
	
	

	 Cotar e Contratar equipamentos audiovisual: computador, microfone, equipamento de som, data show, impressora, tela de projeção, impressora) 
	
	
	

	 Cotar e Contratar Sinalização (banner, placas, backdrops) 
	
	
	

	 Cotar e Contratar decoração (móveis, flores, toldos, etc) 
	
	
	

	 Cotar e Contratar gráfica (folder, crachá, apostilas, etc) 
	
	
	

	 Cotar e Contratar recepcionistas 
	
	
	

	 Cotar e Contratar mestre de cerimônia 
	
	
	

	 Enviar lista de inscritos a setores competentes 
	
	
	

	 Controle do Sistema de inscrição do evento 
	
	
	

	 Selecionar Temas 
	
	
	

	 Selecionar Painelistas 
	
	
	

	 Enviar convites a Painelistas 
	
	
	

	 Convidar autoridades do Estado: 
	
	
	

	 Definir programação do evento 
	
	
	

	 Confirmar se existirá patrocinadores, para atender e adaptar o material operacional dos itens prometidos. 
	
	
	

	 Separar material de escritório (Grampeador, Tesoura, Fita Adesiva, Cola, CDs e DVDs virgens, Canetas, Marca Textos, Impressora, Resmas de Papel, Toner Extra, etc) 
	
	
	

	 Preparar pastas (texto conselho, beneficios associados, programação, caneta, material de patrocinador) 
	
	
	

	 Preparar listagem de painelistas, equipe e telefones de emergência 
	
	
	

	 Testar equipamento de áudio visual 
	
	
	

	 Revisar serviços de A&B 
	
	
	

	 Monitorar chegada e saída dos painelistas 
	
	
	

	 Enviar carta de agradecimento aos Painelistas 
	
	
	

	 Desmontar salas e preparar material para retorno 
	
	
	

	 Checar disponibilidade de documentos fiscais por parte de todos fornecedores 
	
	
	

	 Checar conta do local do evento e passar instruções para emissão de notas 
	
	
	

	 Consolidar Avaliação do evento 
	
	
	

	 Realizar relatório do evento 
	
	
	

	 Elaborar arte projeto patrocínio 
	
	
	

	 Produzir arte do material visual do evento (backdrop, crachá, texto adit) 
	
	
	

	 Divulgação do evento: e-mkt, newsletter, sms, convite, programação,etc 
	
	
	

	 Elaborar textos para o evento:
	
	
	

	 Confirmar se existirá patrocinadores, para atender e adaptar o material de comunicação dos itens prometidos. 
	
	
	

	 Elaborar avaliação do evento 
	
	
	

	 Colher depoimentos 
	
	
	

	 Instruir fotógrafo para evento 
	
	
	

	 Conduzir cerimonial 
	
	
	

	 Consolidar fotos 
	
	
	

	 Consolidar depoimentos e impressões gerais do evento 
	
	
	

	 Elaborar carta de agradecimento 
	
	
	

	 Enviar carta de agradecimento para participantes. 
	
	
	




