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Termo de Referéncia
Contratacao de Pessoa Produtora Freelancer
110 Simpdsio Internacional de Desenvolvimento da Primeira Infancia

1. SOBRE O NCPI

Criado em 2011, o Nicleo Ciéncia Pela Infancia (NCPI) é uma coalizdo que

produz e dissemina conteldo cientifico sobre o desenvolvimento da primeira infancia
com o objetivo de fortalecer e qualificar programas e politicas publicas com foco no
enfrentamento das desigualdades que afetam as criancas brasileiras de até 6 anos.

Atualmente, o NCPI é composto por quatro organizagdes responsaveis pelo apoio
técnico, estratégico e financeiro de sua operagdo: Fundagdo Van Leer, David
Rockefeller Center for Latin American Studies, Fundagdo Maria Cecilia Souto Vidigal
e Insper.

A perspectiva de trabalho do NCPI é conectar a ciéncia as politicas publicas a partir
de iniciativas voltadas a producdo e disseminagdo de conhecimento cientifico em
linguagem simples para sensibilizar, mobilizar e capacitar de liderangcas do setor
publico.

As iniciativas do NCPI sdo direcionadas, principalmente, a formuladores e
implementadores de politicas publicas, além de liderangas da sociedade civil e da
academia. O objetivo é sensibiliza-los, mobiliza-los e capacita-los para priorizar a
primeira infancia e qualificar politicas, programas e servicos com base em
evidéncias.

2. SOBRE O SIMPOSIO

O Simpoésio Internacional de Desenvolvimento da Primeira Infancia é um
evento regular promovido pelo NCPI com o objetivo de apresentar evidéncias
cientificas e compartilhar boas praticas para pautar o debate publico em torno das
tematicas mais atuais e relevantes sobre primeira inféancia, contribuindo na tomada
de decisdao de gestores publicos.

O publico prioritario € de atores envolvidos na formulagdo, implementagdo e
avaliagdo de politicas sociais. Além da plateia ao vivo, ha espectadores que
acompanham a distancia, via transmissao online, individualmente ou em grupo (por
meio de simpdsios satélite). O evento contabiliza mais de 23 mil participantes
presenciais e virtuais desde sua primeira edigao, em 2011.

Quatro capitais brasileiras ja receberam o Simpdsio, que conta sempre em suas
edicoes com a participacdo de renomados palestrantes nacionais e internacionais de
grandes universidades, organizacdes ndao governamentais e érgdos publicos.

Previsdo de data de realizagcdao do 11° Simpésio: marco de 2026



https://www.ncpi.org.br/
https://ncpi.org.br/iniciativa/simposio-internacional/
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Modelo de contratacdo: Contratacdo Pessoa Juridica, necessario ter empresa
propria e conta bancaria PJ.

3. VISAO GERAL DAS ATRIBUICOES

a. Apoiar na contratacdo e gestdo da agéncia produtora de eventos (como
recomendacoes relativas a qualidade de entregas, pagamentos e contratos);

b. Elaborar e gerir o plano de agao com cronograma de atividades, orcamento e
entregaveis junto a agéncia;

c. Participar de reunides semanais de status com o time do NCPI com
apresentacao de riscos e agdes para mitigacao;

d. Producdao de informagdes gerenciais ao final do projeto com avaliagdo de
satisfagdo do publico, métricas de audiéncia, etc.

Planejamento e solicitagdo de logisticas para NCPI e agéncia;

f. Responsavel por preparar materiais: apresentagdes, cartas, estudos de
viabilidade, referéncias, e relatorios para apoiar o processo de tomada de
decisao;

g. Responsavel pelo fluxo de convites e logistica dos palestrantes e convidados com
apoio da agéncia de viagens que atende o NCPI;

h. Apoio na tomada de decisdo junto a agéncia e equipe envolvida quanto ao local
do evento, agenda, formato, cenografia, interlocugdo com palestrantes pré-
evento e durante o evento.

4. PRINCIPAIS ATIVIDADES

Ao longo do processo poderao surgir demandas e atividades que contemplam o
planejamento e execugao do evento, ndo descritas formalmente no presente Termo
de Referéncia.

SETEMBRO (parcial-20h/semanais) — Kick-off interno

o« Integracdao com a equipe NCPI e entendimento dos sistemas/processos
internos;

o Inicio do mapeamento de agéncias de eventos e analise de portfdlio;

e Construgdo do briefing (TR) e processo de cotagdo com agéncias;

e Apoio no levantamento de possiveis palestrantes e defini¢des iniciais;

e Apoio no kick-off interno do Simpdsio internamente, com a definicdo de
marcos, entregas, resultados esperados, cronograma etc.

OUTUBRO (parcial-20h/semanais) — inicio do trabalho com a agéncia e
primeiras definicoes

* Revisdo do contrato com a agéncia (atividades, responsabilidades, entregas,
orcamento);

e Apoio na definicao do formato do evento; preparacdo de materiais com
referéncias e benchmarks para analise e para nortear o processo de tomada
de decisdo interna e junto aos parceiros;
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e Apoio na definicdo da agenda do evento e mestre de cerimoénia;

» Visita técnica e apoio na definicdo do local do evento;

o Interlocucdo com a agéncia, parceiros e rede de fornecedores;

e Apoio na preparacdo e distribuicdo de convites para palestrantes brasileiros;
e Participar de reunido de acompanhamento do projeto nos féruns do NCPI.

NOVEMBRO (tempo integral-40h/semanais) e DEZEMBRO (tempo
integral-40h/semanais) — Definicao da agenda do evento

 Acompanhamento do planejamento/entregas da agéncia;

e Acompanhamento do orgamento do projeto;

e Integracao e definicdo do cronograma detalhado do evento junto com a
agéncia;

e Controle do briefing, desenvolvimento e aprovacao da identidade visual do
evento, plano de comunicacdo e pecas centrais de divulgagdo (junto a agéncia
e FMCSV);

e Apoio na montagem do plano de divulgacdo (junto a agéncia e equipe da
Fundacdo Maria Cecilia Souto Vidigal);

» Definicdo do conteludo para o site (junto a agéncia);

* Apoio nas definicdes logisticas - hotel, A&B, passagens, translado, kit para
palestrantes, RSVP, etc (junto a agéncia);

e Avaliacdo junto a agéncia sobre a necessidade de eventuais de fornecedores
externos adicionais e selecdo das empresas (caso necessario, servigos de
catering, recepcdo e cenografia, mestre de cerimoOnia, estrutura técnica e
tecnoldgica para realizacdo do evento, como sonorizacdo equipamentos e
playlist para o evento; luz, fotografia e audiovisual; servico de streaming;
traducdo simultanea para inglés e libras);

o Participagdo das reunibes de status do projeto da agéncia (quando
necessario);

« Apresentacao de definicOes e reporte interno e para parceiros;

e Conduzir reunides de alinhamento e acompanhamento do projeto com a
equipe do NCPI.

JANEIRO (tempo integral-40 horas/semanais) — Inicio do processo de
inscricées e divulgacao

e Acompanhamento do planejamento/entregas da agéncia;

* Gestdo das inscricdes e RSVP da participagdo de convidados estratégicos do
NCPI e de sessbOes do simposio satélite em secretarias e entidades
representativas de gestores publicos (junto ao NCPI);

« Controle, revisdao e aprovagdo das pegas de comunicagao (material de
divulgacao, material para convidados, etc);

e Controle do orgamento junto a agéncia e a area de Estratégia e Operacdes;

e Acompanhamento do contrato e gestdao das entregas de eventuais
fornecedores externos adicionais junto a agéncia;

e Compra (apdés a aprovacdao da equipe do NCPI) e controle de
passagens/hospedagem para eventuais convidados (MC ou palestrantes);
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e Gestdo e relacionamento com palestrantes (envio do briefing, manual, modelo
de ppt, dicas de apresentagao, etc);

e Acompanhamento do treinamento dos palestrantes (se necessario);

e Participacdo nas reunides de status do projeto da agéncia (quando
necessario);

e Conduzir reunides de alinhamento e acompanhamento do projeto com a
equipe do NCPI.

FEVEREIRO (tempo integral-40 horas/semanais) — Preparativos finais para
o evento

 Acompanhamento do planejamento/entregas da agéncia;
e Acompanhamento das entregas e gestao de eventuais fornecedores externos
adicionais junto a agéncia;

e Gestdao e relacionamento com palestrantes (apresentacdes - intermediar
traducdo, quando necessario, revisar materiais, acompanhar gravacdao de
videos);

e Acompanhamento e definicdo junto a agéncia de todos os materiais
necessarios para a transmissdo do evento ao vivo e para traducdo de libras;

» Controle do orcamento junto a agéncia e a area de Estratégia e Operacoes;

e Participacdo das reunides de status do projeto da agéncia (quando
necessario);

e Interlocucdo com fornecedores de comunicacdo da Fundacdo que atuardao no
Simpdsio (assessoria de imprensa);

e Conduzir reunides de alinhamento e acompanhamento do projeto com a
equipe do NCPI.

MARCO (tempo integral-40 horas/semanais) — EVENTO

¢ Acompanhamento da montagem, desmontagem e dias do evento
presencialmente;

« Acompanhamento das entregas e gestdo de eventuais fornecedores externos
adicionais junto a agéncia;

e Acompanhamento da entrega dos materiais pds-evento (gravacoes,
certificados, agradecimento aos participantes/palestrantes, etc);

+ Controle, fechar e apresentar os pagamentos e o orgamento;

e Conduzir reunides de alinhamento e acompanhamento do projeto com a
equipe do NCPI.

ABRIL (parcial-20h/semanais) — Fechamento e pés-evento

e Prestacdo de contas;

e Preparacdo de relatorio final do evento (avaliagdo geral do evento, avaliacao
de satisfacdo do publico, métricas de audiéncia, aprendizados e resultados)
junto a agéncia;

e Conducao de reuniao de aprendizados com parceiros e equipe;

* Participar de fechamento do projeto com equipe e com parceiros do NCPI.
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Referéncias de edigoes anteriores do Simpésio:

2023 - Politicas publicas para um Brasil de infancias plurais

2021 - A primeira infédncia na pandemia: perspectivas para a gestdo publica no Brasil
2019 - Equidade na primeira infancia: os primeiros passos para um Brasil mais justo

5. SOBRE A CONTRATACAO

Duracgdo total: 8 meses

e Setembro, outubro: 20h semanais

¢ Novembro, dezembro: 40 horas semanais

e Janeiro, fevereiro, margo: 40 horas semanais
e Abril: 20h semanais

(1) Despesas com hospedagem, alimentagdo e transporte na visita técnica e nos dias
do evento sdo de responsabilidade do NCPI. Demais despesas sdo todas por conta
da contratada. (2) O pagamento sera feito para uma Pessoa Juridica e para um conta
PJ. O registro da empresa (CNAE) precisa estar alinhado com a demanda e fungao a
ser desempenhada. (3) A contratada deve ter disponibilidade para trabalhar
presencialmente até duas vezes por semana durante o periodo de execugdao do
servigo.

6. SOBRE A PROPOSTA

E obrigatdrio que a proposta de trabalho e orcamento contenha todas as informacdes
abaixo em uUnico documento com formato eletrénico (PDF):

e Proposta em papel timbrado, carimbado ou assinado;

e Referéncias de trabalhos anteriores;

e CNPJ e Razao Social da Organizacdo (CPF, RG e Nome Completo para Pessoa
Fisica);

e Inscricdo Estadual e Cadastro de Contribuinte Mobilidrio (quando aplicavel);

e Descricdo, quantidade, valor Unitario, prazo de entrega e total das entregas
incluidas no servico;

e Valor total bruto incluindo e discriminando os eventuais impostos incidentes;

e Proposta de forma e prazos de pagamento, podendo ser em até 5 parcelas;

e Informacg0Oes bancarias (banco, agéncia e nUmero de conta corrente)

e Dados de Contato (Nome, telefone e e-mail).

A proposta também deve incluir as seguintes cladusulas:

"Fica estabelecido o dever de restituicdo dos valores totais pagos e ndo utilizados
e/ou utilizados em desacordo com as obrigacdes assumidas nesta proposta. A
restituicdo devera ocorrer em até 30 dias a partir da rescisdo das partes por aviso
prévio de 15 dias por e-mail"

“Declaramos estar em conformidade com as clausulas de compliance e o cédigo
de conduta da Fundagao Maria Cecilia Souto Vidigal.”


https://youtu.be/8l1CsHk2E9I?si=VKaexo4cngfuGZhN
https://www.youtube.com/playlist?list=PL9yYzJSNPNXyFzich0SETVfRTDBZb78Oi
https://www.youtube.com/playlist?list=PL9yYzJSNPNXxawrjo5KQ8FmRM5Wri6F9j
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O Cddigo de Conduta da Fundacao Maria Cecilia Souto Vidigal pode ser consultado
neste link: FMCSV CODIGO CONDUTA 2024.pdf.

Serdo consideradas as propostas que apresentarem:

e Qualidade e assertividade da proposta técnica;

e Custos e prazos de execugao;

e Experiéncia na producdao de eventos de médio e grande porte voltados a
gestores publicos.

7. SOBRE O PRAZO

A proposta deve ser encaminhada até 13 de agosto de 2025, via e-mail, em
formato PDF, aos cuidados de Amanda Queirds (agueiros@fmcsv.org.br).



https://fundacaomariacecilia.org.br/wp-content/uploads/2024/08/FMCSV_CODIGO_CONDUTA_2024.pdf
mailto:aqueiros@fmcsv.org.br



