REPUBLICA DE CABO VERDE

Termos de Referéncia

ESTRATEGIA DE COMUNICAGCAO DO PORTAL CONSULAR

1. Predmbulo

O Governo da RepUblica de Cabo Verde recebeu da Associacdo Internacional de
Desenvolvimento (Banco Mundial) financiamento no valor de US$ vinte milhdes de délares
($20.000.000) para o custeio da implementacdo do PROJECTO DIGITAL CABO VERDE, que
tem como objetivo de contribuir para transformar o pais num hub digital regional para acelerar
sua economia digital por meio de uma infraestrutura digital aprimorada e uma demanda
fortalecida de servigos e habilidades digitais. O projeto apoiara a estratégia do governo de
transformar o pais em uma economia de servicos habilitada digitalmente, aumentando sua
competitividade e atraindo mais investimentos. Aumentar a oferta e a demanda de conectividade
de banda larga e depositos de dados (infraestrutura digital) é fundamental para apoiar o
desenvolvimento de plataformas digitais publicas e privadas e criar novos servigos para
individuos, empresas e governos.

O projeto compreende trés componentes principais, a saber:

e Componente 1: Ambiente Legal e Regulatério Favoravel. Apoiar o Governo de Cabo
Verde (GovCV) na melhoria do ambiente legal e regulatério para uma economia
digital.

e Componente 2: Competitividade Digital. Equipar melhor os individuos e as empresas
em todo o pais para serem mais competitivos no mercado de trabalho da economia
digital e para estimular a inovag&o e o crescimento da produtividade.

e Componente 3: Servicos Publicos e Mercados Digitais. Atividades de apoio destinadas
a aumentar a capacidade do GovCV para melhor prestar servigos publicos digitais.

Esta Consultoria enquadra-se no objetivo da Componente 3 de apoiar o Governo de Cabo
Verde em seus esforgos recentes para apoiar atividades destinadas a aumentar a sua capacidade
para melhor fornecer servigos publicos digitais nos dominios: G2G; G2B e G2P, num contexto
em que a maturidade digital do utilizador para aceder a servi¢os online continua a colocar
desafios.

1.1. Antecedentes relevantes do pais

Cabo Verde é uma nacdo arquipelagica, com a maioria da sua populacdo a viver no estrangeiro,
um pouco por todo o mundo.

O governo definiu uma estratégia nacional para transformacdo digital do pais e decidiu
implementar esta reforma de fora para dentro, com foco na Diaspora e no investimento
Estrangeiro.



Em 2018, o governo criou o projeto de transformacéo digital das missbes diplométicas e
designou a embaixada em Portugal como entidade gestora do projeto com a missdo de adotar e
experimentar solucGes que posteriormente seriam replicadas em todas as outras MissGes
Diplométicas de Cabo Verde no exterior, contribuindo para uma reducéo substancial do tempo
de espera para atendimento e prestacdo de servicos finais aos seus cidaddos que procuram 0s
servicos consulares. O projeto inclui ainda a construgdo de um novo sistema integrado de gestéo
financeira que privilegia processos totalmente desmaterializados.

No ambito do projeto estd em desenvolvimento um novo Portal Consular de Cabo Verde com
foco na desmaterializacdo, interoperabilidade com outros sistemas de informacdo da
administracdo publica e servi¢os online. O Governo reforgou as competéncias da equipa do
projeto ao criar a Unidade de Missdo para a Didspora Digital (UMDD) composta por varias
instituicBes publicas e definiu objetivos mais ambiciosos para a equipa.

Foi langado um primeiro concurso para a elaboracdo da estratégia e implementacdo do plano
de comunicacao e marketing do Portal Consular, mas o trabalho foi interrompido a meio por
razdes alheias a nossa vontade. Neste sentido, as empresas devem consultar a UMDD para
informacGes adicionais em caso de necessidade e dimensionar as propostas tendo em conta o0s
trabalhos desenvolvidos até aqui.

2. Objetivos

2.1. Objetivo geral

O objetivo geral deste TdR é a contratacdo de uma empresa consultora, especializada na
prestacdo de servicos na area da comunicagdo e marketing para apoiar a UMDD (o Cliente) na
promogéo e divulgacdo do Portal Consular de Cabo Verde junto da maioria dos cidad&os e
empresas e ajudar alcangar o objetivo de mais de 70% de pedidos de servigos online e a
distancia durante o ano 2024. Portanto, ter um meio estratégico para aumentar a visibilidade e
utilizacdo do portal consular através de diferentes canais de comunicacéo digital e impressa e
ser um instrumento de apoio para uniformizagdo do servigo consular e como uma ferramenta
acessivel e que pode melhorar significativamente a vida dos cidaddos no que concerne a
obtenc&o de servicos publicos.

A empresa deverd apresentar na proposta técnica e logo depois da adjudicagdo um plano de
comunicacdo e marketing especifico e direcionado aos cidadaos que procuram as embaixadas
e consulados e o portal consular, quer presencialmente quer através do portal consular online,
potenciando as iniciativas em curso de inclusdo digital e promog¢do do portal consular. A
proposta técnica devera ainda incluir um plano especifico e direcionado a promogéo na Google
e outras plataformas de pesquisa na internet que devera ser implementado logo depois da
adjudicacéo.

A empresa deverd equacionar na proposta financeira todos 0s custos previstos com aquisicao
de quaisquer materiais ou equipamentos necessarios para suportar todo o plano de
comunicacgdo e marketing que deve ser detalhado na proposta técnica.



2.2. Objetivos especificos

a) Elaborar e executar um plano de divulgacdo e comunicagdo 360 graus do Portal
Consular e apoiar na implementacdo das melhores solucdes para os varios pontos de
contacto, com foco em:

1. Definir e criar conteldos de comunicacdo para as entidades dos paises recetores, onde existem
representagdes consulares de CV;

2. Ajudar a definir e implementar um plano de comunicacao especifico para os cidaddos
gue procuram as embaixadas e consulados e o portal consular online, potenciando o
programa de incluséo digital em curso, logo depois da adjudicacdo;

3. Definir e implementar um plano de comunicacdo e marketing do portal consular na
Google e outras plataformas de pesquisa na internet, implementando um sistema de
reviews para as aplicacdes web e mobile e configurar os sistemas no analytics da
Google para as varias plataformas, logo nos primeiros dias ap6s a adjudicacdo;

4. Criar contedos comunicativos digitais e impressos com qualidade e criatividade
visando cativar os cidaddos e empresas e principais stakeholders. Os contetdos
devem ser multilingue: Portugués, Inglés, Francés e espanhol;

5. Definir e criar contetdos padronizados para a comunicacdo interna (digital e
impresso);

6. Criar um manual de procedimentos internos para os colaboradores com base nos
contetdos do Portal Consular

7. Formacéo dos colaboradores para acompanharem as ages em curso;

8. Criar um cronograma para o plano de comunicagéo;

9. Definir e segmentar o publico-alvo (interno e externo, nacionais e internacionais);
10. Identificar os canais de comunicacao disponiveis e associd-los aos publicos-alvo;

11. Identificar e ajudar a implementar as melhores ferramentas para os diferentes pontos
de contato com os publicos-alvo;

12. Elaborar uma estratégia de comunicacdo para os utilizadores do portal consular,
consoante o estado dos pedidos;

13. Elaborar e executar um plano de uniformizacdo dos procedimentos para 0s
utilizadores particulares e institucionais;

14. Ajudar a potenciar o plano de combate a infoexclusdo utilizando o portal consular
nas salas de espera das missdes diplomaticas;

15. A empresa seré responsavel pela gestéo de contetidos do portal consular e do sitio da

1 Portal Consular (gov.cv)



https://portalconsular.mnec.gov.cv/

embaixada de cabo verde em Portugal enquanto vigorar o contrato e deve atualizar
todo o contetido do portal consular indo ao encontro dos objetivos definidos e da nova
estratégia de comunicacéo:

iv.

V.

Elaborar e executar um plano de uniformizacao dos procedimentos para 0s
utilizadores particulares e institucionais;

Apresentar e atualizar toda a comunicagdo e contetdos do portal em
portugués, inglés, francés e espanhol; (integrar solucdes de Inteligéncia
artificial nas traducdes)

Ajudar a adaptar todos os modelos de documentos emitidos no portal para
multilingue; francés, inglés e espanhol

Criacdo do manual de procedimentos para os utilizadores;

Implementacéo do plano de comunicacao.

Vantagens de se ter uma boa estratégia de comunicacao e divulgacdo do Portal Consular:

a) Elucidar os potenciais beneficiarios sobre a disponibilizagdo de servigos publicos no
Portal Consular de Cabo Verde;

b) Melhor entendimento dos procedimentos, possibilitando uma diminui¢do dos erros
procedimentais por parte dos operadores e cidad&os;

c) Maior transparéncia na gestdo dos processos;

d) Divulgacdo de uma fonte Unica de informagdo para todo o ecossistema Consular;

e) Adequacdo, coeréncia e continuidade nas normas e nos procedimentos pelas varias
unidades organicas, fixando critérios e padrdes de procedimentos;

f) Divulgacdo de um efetivo instrumento de consulta e orientacéo;

g) Padronizacdo de procedimentos, boas praticas, melhorias na prestagdo de servigo
traduzidos na reducdo das burocracias e dos tempos de espera;

h) Atracdo das novas geracdes com servicos simplificados e acessiveis de qualquer lugar.

3. Publico-Alvo

Uma campanha de comunicag&o eficaz requer que todos os grupos identificados como publico-
alvo sejam alcancados. Estes grupos terdo que identificar facilmente as mensagens que lhes
serdo dirigidas para que o potencial do Portal Consular seja alcangado. Assim, importa que as
mensagens sejam claras e percetiveis. Estas devem ser transmitidas de forma eficaz e
concertada, com recurso a um mix diversificado de meios e suportes de comunicacdo que
facultem indices elevados de compreensdo, esclarecimento e adesdo. Esta clareza deve ser
extensiva a todos os contetudos do portal consular, garantindo uma boa experiéncia aos
cidaddos. A titulo de exemplo seguem algumas linhas orientadoras:



e  Maior celeridade e qualidade de informacao;
e Eficiéncia, Qualidade e Comodidade na utilizacdo do Portal Consular;
e  Ponto de informacdo com informaces fidedignas;

e  Aproximacdo dos servicos de informacdo aos utilizadores, através de momentos de
contato com estes;

e  Mais Qualidade de Servico, Maior Satisfacdo dos Utilizadores;
e  Modernizacdo, Rigor e Transparéncia na Prestacdo de Servicos Publicos;

e Melhoria da imagem institucional das entidades do Estado e gestores envolvidos no
processo;

e  Administracdo Publica mais proxima dos cidaddos, maior qualidade de Servico.

4. Produtos e Resultados Esperados

O escopo do trabalho sera dividido em duas etapas. Durante a primeira etapa, a empresa devera desenvolver
um Plano Estratégico de Comunicacdo (PEC) em conformidade com os objetivos detalhados acima.
Posteriormente, na segunda etapa, uma vez aprovada o PEC pela UMDD, a UGPE e o Banco Mundial (BM),
a empresa devera implementar o referido PEC.

Etapa 1: Plano Estratégico de Comunicagéo (PEC)
a) Elaboracdo de uma Estratégia de Comunicagao

A elaboracdo da estratégia de comunicacao e divulgacdo do Portal Consular consiste em realizar um breve
diagnostico para o entendimento do trabalho em curso; analise ao publico alvo de modo a determinar a
melhor forma de disseminacdo das mensagens no quesito da linguagem a ser utilizada de forma a atingir
todos os interessados; objetivos da campanha; alinhamento dos canais de divulgacdo a serem utilizados;
alinhamento do cronograma para a implementacdo do plano alinhado com o0s objetivos de negdcio
estabelecidos.

b) Elaboragdo do Plano Estratégico de Comunicacao (PEC)

A campanha de divulgagdo do Portal Consular permite informar e disseminar informacdo sobre os
procedimentos mais eficientes implementados e seus beneficios para a comunidade. Aos individuos
identificados como publico-alvo deve ser proporcionada informacao relevante e especifica que os permita
aceder ao Portal Consular, entender as suas vantagens e promover a sua utilizacéo.

Especificamente vai permitir:

e Explicar os objetivos do Portal Consular, 0os processos e respetivos procedimentos;

o Informar e mobilizar atuais e potenciais utilizadores;

o Divulgar as vantagens e dar visibilidade no &mbito do programa de reformas da administracéo
pablica utilizando o digital;



e Consciencializar para a importdncia de uma mudanca de paradigma na prestacdo de servigos
publicos e melhor ligacdo com a populagdo e entidades;

e Maior transparéncia nos processos e reducdo de morosidades e burocracias recorrendo as novas
tecnologias de comunicacao e informacao.

As mensagens da campanha devem ser divulgadas num conjunto de meios combinados por forma a atingir
os diferentes individuos, adiante designados como grupo-alvo.
Entregaveis Etapa 1:
A primeira etapa inclui, mas ndo se limita, aos seguintes entregaveis:
1.  Estratégia de comunicacao:
i. Diagnostico global;
ii. Matriz forgas, fraguezas, oportunidades e ameacas.
2. Plano Estratégico de Comunicagéo (PEC): Concretamente:
i. Plano estratégico de comunicagdo simplificado;

ii. Plano estratégico de comunicagdo especifico e direcionado aos cidaddos que procuram o
portal consular tanto presencialmente nas salas de espera das embaixadas e consulados
como online, potenciando o programa de inclusdo digital em curso;

iii. Plano estratégico especifico e direcionado para a plataforma de marketing da Google,
aproveitando todo o potencial das ferramentas disponibilizadas pela plataforma para
promogdo do portal consular e anélise de dos dados.

Etapa 2: Implementacgéo do Plano Estratégico de Comunicacéo (PEC)

A segunda etapa envolveria a implementacdo dos componentes do Plano aprovado na primeira etapa. Em
consulta com a UMDD, a UGPE e o Banco Mundial (BM), a empresa implementara o Plano segundo o
aprovado. As diversas atividades a serem realizadas na fase de implementacao sdo, mas ndo limitadas, as
seguintes:

a) Campanha publicitaria e promocional

E necessario elaborar uma campanha de marketing e um plano de implementag&o, destinados a alcancar
0s objetivos identificados. A empresa devera sugerir a combinacdo preferida dos varios componentes
publicitérios e promocionais como parte da estratégia, que devera abranger:

e Preparacdo de andncios, slogans, banners e outros;

e Fornecimento de informacdes e orientacdes aos cidaddos através de consultas, comunicando a
UMDD quais informaces o publico busca;

e Estratégias especiais de divulgacdo para captar a atengdo e compreender as necessidades de
grupos especiais, tais como de responsaveis de instituicdes publicas ou privadas, pessoas



singulares, investigadores, empresas e startups de base tecnoldgica, menores e pessoas vitimas
de tratamento inadequado de dados pessoais, entre outros.

b) Contetdos comunicativos, contetdos internos e abordagem comunicativa 360°

Os conteudos deverdo conter informacdes que serdo disponibilizadas ao utilizador e a todo o ecossistema
do Portal Consular, que possibilite uma melhor utilizacdo e padronizacdo dos procedimentos bem como
melhorar a comunicagédo entre os setores organizacionais e o utilizador, fazendo uso de imagens e/ou
infografias com as quais a maioria da populacao se identifique.

Os conteudos digitais e impressos devem ser distribuidos em sitios onde as pessoas procuram
informacdes ou sdo suscetiveis de ter questdes, em locais fisicos e nas plataformas digitais.

A empresa consultora deve contemplar todos os custos envolvidos na elaboragdo da estratégia, plano de
acdo e todos os materiais necessarios para a operacionalizacdo do plano de acdo no seu todo.
Nomeadamente deve contemplar os custos dos espacos de promoc¢do nos midia com maior destaque em
Cabo Verde e nos paises de maior concentracdo da comunidade como estados unidos, Franca, Portugal
e outros, custos com a implementacdo da estratégia de social media influencers e com a impresséo ou
aquisicdo de qualquer material ou equipamento considerado importante para 0s objetivos definidos.
Estas questdes devem ser detalhadas na proposta técnica e financeira.

A empresa consultora sera responsavel por:

e Adaptar as mensagens chave com linguagem e imagens que sejam compreensiveis para o cidaddo
comum, tanto nos contetdos do portal como nas matérias publicitéarias; (francés, inglés e
espanhol)

e Recolher imagens e elaborar elementos graficos concebidos de forma a atingir os grupos- alvo;

o Disponibilizar as artes finais de todas as pecas ao contratante para aprovacéo final;

e Coordenar a impressao das artes finais;

e Gerenciar a aquisi¢do de brindes;

e Promover os contetdos nas redes sociais, google e outras plataformas;

o Coordenar as atividades em estreita colaboracdo com a equipa da UMDD assegurando a
coeréncia das mensagens;

e Elaborar um plano de trabalho com cronograma que serdo aprovados pela UMDD e pela UGPE;

e Formar e capacitar os colaboradores que gerem a comunicagéo através das varias plataformas;

e Fornecer todos os materiais impressos;

e Adquirir espacos nos midias em Cabo Verde e em paises de maior concentracdo da comunidade
(Televiséo, jornais de maior tiragem, radios) com para a promogdo do projeto e do Portal
Consular;

e Apresentar e implementar uma estratégia de utitilizagdo dos social media influencers para a
comunidade cabo-verdiana.

¢) Mecanismos de reclamacéo e feedback: Ajudar o cliente a estabelecer mecanismos para receber
feedback do usuario/publico conforme recomendado no Plano.



d) Formacéo dos colaboradores para acompanharem as acGes em curso;

e) Documentacéo de Processos

Preparar documentos e videoclipes para apresentar 0s processos e atividades envolvidos na
concecdo e implementacgdo do Plano.

Desenvolver planos trimestrais para disseminacao de informacao, partilha de perspetivas e gestdo
de riscos.

Preparar um boletim informativo mensal a ser publicado no sitio da internet da UMDD e preparar
um relatério trimestral, indicando as diversas atividades realizadas.

f) Monitoramento e avaliagéo

Os esforgos de divulgacdo publica dos objetivos tracados devem ser continuamente avaliados para
encontrar as abordagens mais eficazes. A tarefa deve incluir uma avaliacdo no final de cada esforco de
divulgacgéo para recolher informacdes que possam ser utilizadas em futuros esforgos de divulgacdo. A
empresa deve:

Acompanhar como as partes interessadas ouviram falar do Plano e da sua resposta para uma
amostra suficientemente representativa para compreender melhor a eficacia de diversas
iniciativas. Isto pode ser realizado em duas fases, uma ap0s as atividades iniciais e perto do final
do programa de divulgacéo.

Acompanhar 0 nimero de pessoas que participaram nos esforcos de divulgacdo e as suas
sugestBes e comentarios.

Gravar Atas de Reunides/Programas por Audio Visual.

Rastrear a resposta da midia.

Criar um relatorio resumido de observagdes e recomendacoes.

Entregaveis Etapa 2:

A segunda etapa inclui, mas ndo se limita, aos seguintes entregaveis:

1.

a.
b.

C.

Campanha publicitaria e promocional

Anuncios, slogans, banners
Consultas

Estratégias especiais de divulgacao

2.  Sistema de Comunicagdo: Ajudar o cliente a montar uma célula de comunicacdo, Centros de
Informacdo Publica (CIPs) e auxiliar no treinamento da equipe.

3. Conteudos digitais e impressos:

a.
b.

C.

Plano de Comunicacéo elaborado e implementado.
Mensagens-chave adaptadas para linguagem acessivel ao cidaddo comum.

Elementos graficos concebidos para atingir os grupos-alvo.



f.

Avrtes finais de todas as pegas submetidas e aprovadas pelo contratante.

Impressdo de materiais promocionais e informativos. Sera responsabilidade da empresa fornecer
todos 0s materiais impressos propostos no plano

Aquisicdo de brindes e téxteis personalizados.

4.  Atividades de Promocéo e Distribuicao:

a.

b.

Estratégia de promogdo de conteldos nas redes sociais implementada.

Coordenacao eficiente na distribuicdo dos materiais impressos.

Relatorio mensal de distribuicdo e alcance das campanhas.

Todos os custos com a promogéo dos conteidos na Internet e redes sociais serdo suportados pela
empresa que deve apresentar um plano detalhado para o efeito na proposta técnica.

Aquisicao e disponibilizacdo de todos os materiais e equipamentos necessarios para a realizagao
de toda a campanha, tais como:

i.
ii.
iii.
iv.
V.

Vi.

Mupis digitais para as salas de espera;

Polos, t-shirts e brindes;

Stand multifuncgdes e stand promotor para as a¢es de campanhas de rua;
Rollups;

Tripicos;

Tote bags.

As sugestOes para a aquisi¢do destes e outros materiais relevantes para a campanha devem ser
detalhadas e justificadas na proposta técnica apresentada.

Mecanismos de reclamacao e feedback
Formacéo dos colaboradores para acompanharem as a¢Ges em curso

Documentacéo de Processos

Documentos e videoclipes

b. Planos trimestrais

Boletim informativo mensal

Monitoramento e avaliacdo

NUmero de pessoas

5.
6.
7.
a.
C.
8.
a.
b. Atas
C.

Relatério de monitoramento e avaliacdo



9. Relatérios e Avaliagdo: Relatorios quinzenais de progresso e desempenho da campanha e do portal
consular. Avaliacdo da eficacia das campanhas em relagcdo aos objetivos de negdcio e sugestdes de
melhoria.

Nota: Todos os entregaveis devem ser submetidos para revisdo e aprovacao pelo contratante antes da
implementac&o final.

5. Resumo de produtos e resultados a atingir

Lista indicativa dos resultados esperados, cabendo a empresa garantir outras propostas ajustadas aos
objetivos.

5.1. Presencga Online:
Tradugdo dos contetidos do portal nas varias linguas
Desenvolvimento de uma presenca forte em websites e redes sociais relevantes.
Utilizacdo de plataformas digitais para interacdo e engajamento com o publico.

5.2. Meios de Comunicac¢do Tradicionais:
Parcerias com radios pablicos e privados, jornais eletronicos e impressos para divulgagao.
Estabelecimento de relagfes com entidades publicas e privadas para ampliar a divulgacéo.

5.3. Kit Institucional:
Distribuicdo de 3000 unidades de um kit institucional personalizado para reforcar a identidade visual
da marca.

5.4. Desdobraveis/Flyers:
Criacao de 3 modelos de desdobraveis/flyers e impresséo de 25.000 unidades em papel couché.
Disponibilizagdo dos materiais em versao digital.

5.5. Banners Online:
Elaboracdo de pelo menos 2 banners adaptados para diferentes plataformas, incluindo especificacoes
para redes sociais.

5.6. Spots Publicitarios:
Producdo de 2 spots publicitarios com foco na divulgagdo da plataforma e do evento de langcamento.

5.7. Evento de Langamento:
Organizacdo de eventos em Lisboa para 200 pessoas, com logistica completa e registo fotogréfico
profissional.

6. Requisitos dos Relatérios
Relatorio Inicial

Um Relatério Inicial e um Plano de Trabalho detalhado s&o necessérios dentro de 1 semana apds a
assinatura do contrato. O Relatdrio Inicial atualizaria a metodologia e o programa de trabalho, incluindo
o0 destacamento de pessoal que seria incluido na proposta do servigo de consultoria a contratar usado
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como base para o preco acordado, observando as mudancas e detalhando quaisquer dificuldades
encontradas, juntamente com uma proposta sobre como elas poderiam ser superadas. A UMDD revisaria
e comentaria o Relatdrio Inicial e forneceria a aceitacéo final. O Plano de Trabalho estabelecido pelo
servico de consultoria a contratar pode ser revisado de tempos em tempos, mas a aceitacéo pela UMDD
devera ser solicita-lo sempre que necessario.

As tarefas previstas nesta consultoria devem ser desenvolvidas em estreita colabora¢do com a UMDD e
a UGPE, sendo que serdo realizadas reunides periddicas de acordo o prazo acordado e sempre que se
mostrarem necessarias. A equipa da Consultoria deve realizar entrevistas com as partes interessadas na
preparacdo dos trabalhos previstos nestes TdRs e sera responsavel pela recolha e tratamento de todos 0s
dados e informagOes necessarios para executar as tarefas no &mbito desta contratacdo. A Consultoria sera
responsavel pela organizacdo logistica de suas atividades e pela comunicacdo com os representantes dos
sectores, ou outros que se mostrarem necessarios, mantendo sempre em conhecimento a UMDD e a
UGPE em relacdo aos contactos realizados. Havendo necessidade, poderdo contar com apoio da equipa
da UMDD e da UGPE no agendamento de reuniGes com outras instituicdes.

Relatorios de Progresso

O servigo de consultoria a contratar reportaria o progresso da implementagdo do Projeto ao Coordenador
do Projeto na UMDD por meio de relatérios provisorios a cada duas semanas. Os relatorios intercalares
incluiriam o estado de implementag&o do projeto (descri¢do das atividades para o periodo e comparagdo
do progresso do trabalho com o plano de trabalho projetado), calendario de trabalho atualizado, questdes
principais e a¢des corretivas propostas. Os relatorios seriam em portugués.

Relatoério de Conclusao

Um Relatério de Conclusdo no final da tarefa seria apresentado imediatamente apds a conclusdo das
atividades e resumiria as atividades e abordagens/métodos utilizados durante a tarefa, incluindo uma
breve secdo sobre recomendac6es com licGes aprendidas para projetos futuros de natureza semelhante.

7. Prazo de Execucéo

O prazo para prestacdo dos servigos de consultoria objeto do presente TdR tem a duragdo de seis (6)
meses para a elaboracdo e implementagdo dos planos de comunicacdo e marketing, a partir da data de
assinatura do contrato.

O prazo previsto na presente clausula ndo é aplicavel as obrigacdes acessorias a favor da Entidade
Adjudicante previstas no presente termo de referéncia, que perduraréo para além da cessacéo do contrato.

Aspetos relevantes da presente consultoria que deverao ser assegurados:

e Comunicar de imediato quaisquer conflitos de interesses ou de deveres que possam comprometer
ou afetar o cumprimento integral das suas obrigaces;

¢ Informar de imediato quaisquer fatos de que tenha conhecimento e que possam ser considerados
objetivamente relevantes para o cumprimento integral das suas obrigacdes;
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Responder a qualquer incidente ou reclamacdo relativamente ao servi¢o contratado no prazo
maximo de 24 horas.

8. Responsabilidades

A empresa consultora trabalhara em estreita articulagdo com a Unidade de Misséo para a Didspora Digital,
cabendo-lhe:

a.

b.

Elaboracgéo e implementacdo do plano de comunicacdo e marketing;

Executar a prestacdo de servigos em conformidade com o disposto no presente Termo de
Referéncia;

Adquirir e disponibilizar todos os materiais e equipamentos necessarios para a implementagédo
do plano detalhado na proposta técnica bem como a previséo e assunc¢ao de todas as despesas de
impresséo e promocao dos conteudos digitais;

Garantir a efetivagdo do Plano de Comunicacdo, assegurando sua aplicacdo bem-sucedida e
contribuir para o alcance dos objetivos de neg6cio;

Respeitar toda a legislacdo em vigor que lhe seja aplicavel.

9. Experiéncia do fornecedor e composicdo da equipa

Empresa profissional de comunicacdo que tenha pelo menos trés anos de experiéncia na concecao e
execucdo de planos estratégicos de comunicacgdo e sensibilizacdo. Evidenciar pelo menos trés projetos
similares. A empresa devera:

Ser nacional ou ter uma parceria com empresa local;

Possuir um histérico comprovado de desenvolvimento e implementacdo de uma campanha de
comunicacdo e sensibilizacéo;

Ter técnicos com experiéncia na tradugdo e capacidade de comunicacgdo verbal e escrita em
Portugués e capacidade de comunicagdo verbal e escrita em Inglés, Francés e Espanhol;

Ter experiéncia comprovada no desenho grafico e abordagens de divulgacdo adequadas a
realidade de Cabo Verde;

Ter conhecimento de estratégia de divulgacao digital;

Ter portfélio de trabalhos realizados, pelo menos 3, exemplos recentes de trabalhos praticos
similares (links ou cépias) areas de gestdo de Consultoria, publicidade, marketing, designer e
outros afins;

Ter capacidade de producdo de material impresso;
Ter experiéncia comprovada em revisao e edi¢do de textos;

A equipa técnica deve ter conhecimentos e habilidades relevantes e experiéncia na érea;
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e Ter 0s seguintes perfis na equipa:
o Coordenador de equipa
o Revisor de texto
o Designer Gréfico
o Tradutor Inglés, Francés e Espanhol
o Expert em Marketing e comunicacdo em plataformas digitais

e Os técnicos apresentados devem fazer parte das reunibes de trabalho de seguimento e
apresentacao de resultados periddicos.

Perfil Requisitos

e Grau Minimo de licenciatura em Marketing, Administragdo, Gestdo ou area
relacionada

e Minimo de 3 anos de experiéncia comprovada como coordenador de
projetos ou fungéo similar

e Experiéncia em planeamento e gestdo de projetos, desde a concegao até
Coordenador aentrega
de equipa e Capacidade de preparar e interpretar fluxogramas, cronogramas e
planos de agcdo passo a passo
e Solidas habilidades organizacionais e de gestdo de tempo
e Fortes habilidades em relagdo ao cliente e trabalho em equipe

e Familiaridade com gestéo de riscos e controle de garantia de qualidade

e Grau minimo de Licenciatura em Letras, linguas, Jornalismo ou area
similares
e Minimo de 3 anos de experiéncia comprovada como revisor de texto ou
funcdo similar
Revisor de
texto/Redator e Familiaridade com ferramentas béasicas de trabalho (Office, etc.)

e Dominio da norma padrdo da Lingua -portuguesa (Gramatica, ortografia e
pontuacao)

e Fortes habilidades em relacdo ao cliente e trabalho em equipe
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Perfil Requisitos

e Grau minimo de licenciatura em Design Gréafico, Design Multimédia ou
areas relacionadas

e Minimo de 3 anos de experiéncia comprovada como designer Gréafico
e/ou Multimédia ou fungdo Similar

Designer e Possuir portfolio detalhado de trabalhos anteriores
Grafico/Multimédia
e Fortes habilidades com as ferramentas basicas de trabalho na area

e Conhecimento das especifica¢bes de anuncios nas principais médias
digitais

e Fortes habilidades em relacdo ao cliente e trabalho em equipe

e Grau minimo de licenciatura em Marketing Digital, Marketing, Midias
Digitais, Publicidade ou areas relacionadas

e Minimo de 3 anos de experiéncia comprovada

Expert em ] ) )
Marketing e e Possuir portfolio detalhado de trabalhos anteriores

Comunicagdo em

plataforma digitais e Fortes habilidades com as ferramentas basicas de trabalho na area

e Conhecimento das especificacfes de andincios nas principais médias
digitais

e Fortes habilidades em relacéo ao cliente e trabalho em equipe

e Minimo de 3 anos de experiéncia comprovada como tradutor

e Dominio comprovado da lingua portuguesa
Tradutor
e Dominio comprovado das linguas inglesa, francesa e espanhola;

Fortes habilidades em relacéo ao cliente e trabalho em equipe

10. Reporte

A empresa selecionada deve desempenhar as tarefas em estreita coordenagdo com a UMDD e reporta
diretamente a esta Unidade de Missdo e a Unidade de Gestdo de Projetos Especiais no concernente a
gestdo das entregas e do contrato.

11. Propriedade dos materiais e divulgacdo
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Todo e qualquer material produzido, resultado da presente consultoria, em qualquer formato, é
propriedade do contratante, assim como, qualquer direito associado a propriedade intelectual
desenvolvida como decorréncia destas atividades.

Todos os materiais a serem entregues relativos ao contrato solicitados para esta atividade, em formato
escrito, grafico, audio, visual, eletronico ou em outros formatos deverdo reconhecer o suporte do Governo
de Cabo Verde. Este reconhecimento se dara pela inclusdo, obrigatoria, do logotipo do Governo em todos
os documentos publicados e distribuidos.

12. Contrato

Deve ser assinado um contrato de montante fixo, 0s pagamentos estdo dependentes a aprovacdo das
entregas pela UMDD e UGPE e o pagamento das despesas reembolsaveis é feito mediante apresentacao
do recibo das despesas ocorridas ao custo real.

13. Calendario e pagamento

A duragdo prevista da atribuicdo é de seis (6) meses. Se quaisquer ajustes forem necessarios, eles devem
ser acordados por ambas as partes. O quadro a seguir apresenta 0s prazos das entregas previstas para 0s
produtos/servicos, bem como o cronograma de pagamento. Os pagamentos serdo de acordo com 0s
percentuais descritos na tabela.

PRODUTO CONCEITO FORMATO TEMPO PAGAMENTO

Apresentacdo e aprovacao do 1 semana
Plano de plano de trabalho com Formato apos
trabalho cronograma detalhado de cada | Digital assinatura do
produto contrato
Draft da estratégia de
comunicacao, incluindo
elementos graficos e imagens
em formato aberto;
Aprovagdo do plano de
comunicacao incluindo
elementos graficos e imagens
em formato aberto; Aprovagao
de um plano especifico para os
cidadaos que procuram as
embaixadas e consulados
presencialmente ou online.
Estratégia de promogao na
plataforma de marketing da
google e estratégia de social
media influencers. Todas estas
acoes devem iniciar em
simultaneo e logo apos
aprovagao.

10%

Até 3
Formato semanas apos
Digital assinatura do
contrato

Plano de

L 10%
Comunicagao
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PRODUTO CONCEITO FORMATO

Comunicacao,
divulgagdo e
entregaveis

Proposta de tradugao das pecgas
em lingua Inglesa, Francesa e
espanhola, incluindo os
conteudos web e mobile do
portal;

Proposta de cronograma de
implementagao;

Gestao de redes sociais e
aplicacao de entidade visual

. Facebook

. Instagram

. Linkedin

. Twitter

Google
Social influencers;

Formato
digital

TEMPO

Até 4
semanas apos
assinatura do
contrato

Proposta do design de
templates em sede de plano de
comunicagao

. Newsletter

. Press Realese

. Apresentagdes

. Conteudos graficos

. Brindes, Texteis
personalizados

. A¢des de formacgao

. Elaboragao e entrega de
manual de atendimento
consular;

Aprovacdo e entrega de artes
Finais.

Formato
digital e
impresso

Até 7
semanas apos
assinatura do
contrato

PAGAMENTO

30%

Multimidia e
assessoria de
imprensa

Guiao divulgagao de Spot TV
+

Radio + antincios imprensa +
banners digitais;

Promogao redes socias e gestao
dos social media influencers;
Proposta de selecao de meios e
aquisicao de espagos para a
divulgacdo nas televisoes,
radios e jornais.

Gestao da plataforma de
marketing da google

Formato
digital e
impresso

Até 10
semanas apos
assinatura do
contrato

15%
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PRODUTO CONCEITO FORMATO TEMPO PAGAMENTO

Desenvolvimento,
implementagao e avaliacao
quinzenal do cronograma

Execugao do | criacdo de conteudos digitais e 18 semanas
cronograma | impressos apés 20%
de . Gestao de redes assinatura do
comunicacdo | . Newsletter contrato
. Social Influencers
. Google
Avaliagao
Formato 6 meses apos
Fecho Aprovacao do relatorio final digital e assinatura do 15 %
impresso contrato
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