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PEDIDO DE PROPOSTAS 
O objetivo deste pedido de propostas (RFP) consiste em identificar e selecionar um prestador de serviços para apoiar o desenvolvimento de uma campanha que procure melhorar os comportamentos alimentares dos bebés e das crianças pequenas. A agência ideal terá experiência no desenvolvimento de campanhas para motivar a mudança comportamental, utilizando uma estratégia integrada que inclua atividades de mobilização dos meios de comunicação social e da comunidade dirigidas a [o seu público principal]. 
[Se convidar agências criativas selecionadas para responder ao RFP, pode utilizar o texto do parágrafo seguinte. Se contactar diretamente algumas agências, é provável que solicite a apresentação de uma proposta imediatamente antes da apresentação programada do projeto criativo, em vez de analisar as propostas e convidar as agências a fazer apresentações.]
Com base nas realizações de [nome da agência] no nosso setor até à data, identificámos a sua agência como uma potencial agência parceira. Gostaríamos de convidá-lo a participar no nosso processo de RFP. A sua agência é uma das [número de agências] agências que serão convidadas a apresentar uma proposta e a participar num projeto criativo de serviços completos de agência para demonstrar as suas qualificações para este projeto. 
Nota importante: Todos os custos associados à apresentação do presente RFP e à apresentação têm de ser assumidos pela agência proponente. Não serão reembolsadas quaisquer despesas.  


PRAZO  
As partes interessadas devem apresentar propostas completas, exclusivamente em formato eletrónico, a [nome do gestor do programa] para [endereço de e-mail do gestor do programa] até [data, hora e fuso horário]. 

Depois da análise das propostas escritas, prevemos convidar as agências criativas selecionadas para participar em entrevistas e apresentações do projeto criativo entre [data] e [data]. Para mais informações sobre o que deve ser incluído na proposta e na apresentação do projeto criativo, consulte as secções posteriores deste documento. 
[Se convidar agências criativas selecionadas para responder ao RFP, o parágrafo acima poderá ser eliminado.]

PERGUNTAS RELATIVAS AO RFP 
Todas as perguntas relativas a este RFP devem ser apresentadas a [nome do gestor do programa] para [endereço de e-mail do gestor do programa] indicando no campo do assunto [RFP do nome do programa]. O prazo para a apresentação de perguntas relativas ao RFP é [data, hora e fuso horário]. 

De acordo com as nossas normas de contratação, as perguntas e respostas serão [escolha uma ou ambas das seguintes opções: publicadas on-line juntamente com o RFP; distribuídas a todas as agências que recebam o RFP] até [data, hora e fuso horário uma semana após o prazo]. 


RESUMO DOS PRAZOS 
	TAREFA 
	DATA 

	Emissão do RFP 
	[data] 

	Prazo para perguntas e esclarecimentos 
	[data] 

	Apresentação da proposta completa 
	[data] 

	Apresentações do projeto criativo 
	[data] 

	Anúncio da agência vencedora 
	[data] 

	Processo de contratação concluído 
	[data] 


ORÇAMENTO
[Fornecer uma visão geral do orçamento dos serviços da agência. No orçamento, deverá especificar se o orçamento é mensal ou para o programa total e o que se pretende cobrir, com uma repartição por cada rubrica (p.ex., só honorários da agência; honorários da agência mais produção; honorários da agência, produção e meios de comunicação). Se estiver a gerir um orçamento avultado que seja utilizado para pagar a várias agências, inclua essa informação aqui e estipule que ele será atribuído mais tarde no processo.] 


QUALIFICAÇÕES DA AGÊNCIA
[É útil incluir as qualificações da agência no RFP para que possa ser específico sobre o que procura na sua avaliação de cada agência criativa. Esta secção deve incluir as competências e conhecimentos específicos que espera que uma agência tenha para realizar a sua campanha com êxito. Deverá consultar o seu SOW para o ajudar a obter uma lista das qualificações exigidas. 

A agência ideal terá evidências do seguinte:
Seguem-se alguns exemplos:
· Todas as capacidades criativas da agência para conceber e executar campanhas de marketing, incluindo [gestão de contas e projetos, planeamento estratégico de campanha e de comunicação, e produção de meios de comunicação]. 
· Experiência qualificada da equipa em [mensagens de campanha, estratégia criativa, trabalho de design, marketing, envolvimento e mobilização da comunidade].
· Experiência comprovada em desenvolvimento e implementação de comunicação com os meios de comunicação social, programação baseada na comunidade e ferramentas promocionais.
· Experiência comprovada na utilização dos comentários dos consumidores nas atividades de desenvolvimento da campanha.
· É desejável ter experiência em trabalhos criativos relacionados com a alimentação, a saúde ou a nutrição; os trabalhos anteriores relacionados com a alimentação de bebés e crianças pequenas são uma vantagem.
· Capacidade de fornecer serviços de tradução para os materiais de campanha.
· Capacidade de cumprir prazos apertados com a qualidade e os resultados esperados intactos.]





RESULTADOS DA PARTICIPAÇÃO NO RFP 

APRESENTAÇÃO DA PROPOSTA
As agências criativas interessadas em concorrer ao projeto têm de apresentar uma proposta narrativa que aborde claramente o âmbito de trabalho (SOW) e os elementos abaixo indicados:
· Dados de contacto relevantes e CV atualizados dos principais membros da equipa que trabalharão na campanha.
· Uma cópia de um portefólio que demonstre a experiência profissional anterior relacionada com o programa.
· Um plano de trabalho detalhado, que inclua um calendário proposto que descreva o processo de desenvolvimento, desde o briefing até à aprovação dos conceitos finais, e que descreva a forma como a agência colaboraria com [a sua organização] em cada fase da execução das prestações apresentadas no SOW. 
· Um orçamento alinhado e ligado ao SOW, que inclua um modelo de pagamento preferido para o programa.
· Quaisquer informações adicionais que a sua agência pretenda incluir podem ser incluídas numa adenda à proposta.

Poderá considerar a inclusão de requisitos adicionais para a proposta com base nas necessidades da sua organização e da campanha. Seguem-se exemplos adicionais, apesar de alguns destes elementos também poderem ser integrados nas prestações da apresentação do projeto criativo:
· Um plano de pessoal e uma proposta de honorários para o programa, com uma descrição das funções de cada pessoa e do período em que trabalhará na campanha.  
· A abordagem que a sua organização adotará para a redação das mensagens da campanha, o desenvolvimento dos elementos visuais da campanha e o aspeto geral da campanha.
· Um resumo da sua estratégia de investigação que será utilizada para testar as mensagens, ideias e elementos visuais da campanha. Deverá incluir quaisquer organizações colaboradoras, deslocações propostas para recolher dados ou informações a nível comunitário, estratégias de recrutamento de participantes, envolvimento de parceiros locais e descrições das metodologias propostas. 
· Um esboço dos canais propostos para a campanha, baseado no que for mais eficaz, económico e prático para o objetivo de lançamento da campanha [prazo]. Deverá considerar os meios de comunicação social, os meios de comunicação social de mercado/ao ar livre, a sensibilização da comunidade e outros canais, conforme adequado, e fornecer pormenores sobre o calendário e a "dosagem" (duração, quantidade, etc.) para a distribuição das mensagens. 
· Exemplo de orçamentos de produção de uma ação ao vivo em [a sua moeda escolhida]: anúncio televisivo, uma série de anúncios de rádio e uma campanha de mobilização da comunidade Os exemplos podem ser de clientes anteriores, apesar de as agências deverem descrever o que for incluído nos custos propostos/estimados. 

Depois de analisadas as propostas apresentadas, as agências selecionadas serão convidadas a participar em entrevistas e apresentações do projeto criativo. Todas as agências serão informadas no mesmo dia, [data] , sobre o resultado e se serão convidadas a participar numa entrevista e na apresentação do projeto criativo. 



APRESENTAÇÃO DO PROJETO CRIATIVO
Cada uma das agências convidadas disporá de um período de 60 minutos. As agências deverão prever uma apresentação criativa de 30 minutos e 30 minutos para perguntas; serão feitas perguntas no fim da apresentação. Os prazos serão rigorosamente respeitados e não serão permitidas ultrapassagens. As apresentações devem ser feitas pela equipa da agência que trabalhará diretamente no programa, só com introduções breves pelos funcionários sénior.  

Não se espera que a agência apresente todos os resultados finais no projeto. Gostaríamos que se concentrasse no seguinte: [Nesta secção, deverá considerar o que precisa de ver da agência criativa na apresentação do projeto criativo para compreender melhor como responderia às necessidades da sua campanha. Seguem-se alguns exemplos; ajuste-os conforme apropriado.
· Uma estratégia de campanha que descreva claramente as perceções em que se baseia. 
· Uma ideia de campanha que ressoe junto do público-alvo e seja ampliável através de um plano de comunicação. 
· Uma descrição da forma como os materiais da campanha promoveriam a mudança de comportamento na comunidade mesmo depois de terminada a campanha.
· Uma estratégia de comunicação para o modo como a ideia da campanha seria entregue aos consumidores.
· Uma série de conceitos de envolvimento que reflitam a estratégia de comunicação (p.ex., um anúncio de TV, rádio e uma ideia para redes sociais) a critério da agência.] 

Não há necessidade de partilhar a apresentação criativa antes da reunião para o projeto. Contudo, solicitamos que forneça uma cópia eletrónica para análise imediatamente a seguir à apresentação.

Todas as agências serão informadas do resultado no mesmo dia, [data]. Espera-se que a agência selecionada participe numa reunião inicial em [data] para fazer progressos imediatos no desenvolvimento do plano de campanha. A equipa da agência que irá trabalhar no programa deve estar disponível para esta reunião. 


AVALIAÇÃO 
As propostas serão analisadas pelo comité de seleção do RFP e todas as agências serão avaliadas de acordo com uma série de critérios alinhados com este RFP. Segue-se uma lista dos critérios significativos em função dos quais as propostas serão avaliadas. Esta lista não é exaustiva e destina-se a reforçar a capacidade dos candidatos para responderem de forma relevante. [Os exemplos fornecidos nesta secção podem ser alterados com base no conteúdo do pacote do RFP e nas necessidades específicas da sua campanha.]
· Compreensão do âmbito do trabalho: A proposta deverá demonstrar uma compreensão clara do objetivo do projeto e dos resultados previstos no RFP.
· Demonstrar uma compreensão clara dos requisitos técnicos deste RFP: A proposta deverá demonstrar a documentação técnica da estratégia proposta. Provas de experiência na apresentação de soluções em atividades de campanhas anteriores.
· As abordagens criativas e metodológicas necessárias à implementação de cada uma das partes do âmbito do trabalho.
· Exaustividade do plano de trabalho e razoabilidade do prazo proposto: A proposta deverá incluir um plano de trabalho viável para garantir a conclusão bem-sucedida dos resultados, e o plano de trabalho deverá pormenorizar a forma como as atividades serão coordenadas.
· Orçamento pormenorizado e relação custo-eficácia da abordagem proposta: Prova de abordagens eficazes em termos de custos para realizar o âmbito do trabalho dentro do orçamento proposto. A proposta deverá identificar possíveis desafios e incluir abordagens criativas para abordá-los.
· Plano de gestão e de pessoal: Os membros da equipa que trabalhem neste projeto deverão ter as qualificações relevantes e a experiência geral necessária para implementar o projeto com êxito. As funções e as responsabilidades de cada membro da equipa deverão ser claramente definidas. [A sua organização] deverá ter uma pessoa de contacto principal claramente identificada na proposta.
· Uma oferta de serviços devidamente preenchida.

[A sua organização] reserva-se o direito de contactar as pessoas e o(s) contratante(s) para confirmar as informações fornecidas no âmbito da proposta.




INSTRUÇÕES PARA RESPONDER
Esta secção aborda o processo para responder a este concurso. Os candidatos são incentivados a rever esta secção antes de preencherem as suas respostas.


1. CONTACTO
[Nome do gestor do programa] de [a sua organização] integra a equipa de seleção da organização e analisará as propostas. Estará disponível por e-mail para responder a esclarecimentos sobre este concurso.

Dirija todas as questões para o contacto seguinte:
[Nome e cargo do gestor do programa] 
[A sua organização]
[Endereço de e-mail do gestor do programa]

As propostas devem ser enviadas por e-mail para:
 [Endereço de e-mail do gestor do programa ou pessoa alternativa] 
com o seguinte texto no campo do assunto: [RFP do nome do programa]


2. INACEITÁVEIS
As propostas seguintes serão automaticamente desconsideradas ou recusadas:
· Propostas recebidas depois do prazo do RFP.
· Propostas recebidas por correio ou fax.
· Propostas incompletas. 
· Propostas que não estejam assinadas.


3. ACEITAÇÃO
[A sua organização] não aceitará necessariamente o custo mais baixo ou qualquer uma das propostas apresentadas. Assim, prevalecerão os requisitos de elegibilidade, os critérios de avaliação e os requisitos obrigatórios.


4. CONCLUSÃO
· As propostas têm de ser apresentadas em papel timbrado oficial da organização ou empresa líder e têm de ser assinadas por um diretor ou por um signatário autorizado da organização ou empresa líder.
· Em caso de erros no cálculo dos custos globais, prevalecerão os custos unitários. Todos os custos devem ser em [moeda do seu programa].
· É responsabilidade do candidato compreender os requisitos e instruções especificados por [a sua organização]. Caso sejam necessários esclarecimentos, recomenda-se aos candidatos que contactem a pessoa responsável de [a sua organização] antes de apresentarem a sua candidatura.
· Apesar de a [a sua organização] ter feito esforços consideráveis para assegurar uma representação exata neste pedido de propostas (RFP), as informações contidas neste RFP são fornecidas apenas como orientação. A exatidão das informações não é garantida por [a sua organização]. Nenhuma disposição do presente RFP tem por objetivo dispensar os candidatos de formularem as suas próprias opiniões e conclusões relativamente às questões abordadas neste RFP.
· Ao responder a este RFP, o candidato confirma que compreende que o incumprimento de qualquer uma das condições do RFP pode resultar na desqualificação da sua apresentação.





5. DIREITOS DE REJEIÇÃO
[A sua organização] reserva-se o direito de rejeitar qualquer uma ou todas as apresentações ou de cancelar ou retirar este RFP por qualquer motivo e a seu exclusivo critério, sem incorrer em qualquer custo ou responsabilidade por custos ou danos incorridos por qualquer candidato, incluindo, sem limitação, quaisquer despesas incorridas na preparação da apresentação. O candidato reconhece e aceita que [a sua organização] não o indemnizará por quaisquer custos, despesas, pagamentos ou danos direta ou indiretamente relacionados com a preparação da candidatura.


6. REFERÊNCIAS
[A sua organização] reserva-se o direito, antes de adjudicar a proposta, de exigir que o candidato apresente as provas das qualificações que julgar necessárias, e analisará as provas relativas às qualificações e habilidades financeiras, técnicas e outras do candidato.


7. DIVULGAÇÃO DE INFORMAÇÕES
Depois de adjudicada a proposta e mediante pedido por escrito a [a sua organização], só serão divulgadas as seguintes informações: nome do candidato selecionado.




TERMOS E CONDIÇÕES DESTE CONCURSO

1. AVISO DE CONCURSO NÃO VINCULATIVO
[A sua organização] reserva-se o direito de rejeitar toda e qualquer proposta recebida em resposta a este concurso e não é de forma alguma obrigada a aceitar qualquer proposta. Além disso, [a sua organização] reserva-se o direito de negociar o conteúdo das propostas dos candidatos selecionados, bem como a possibilidade de aceitar componentes parciais de uma proposta, se tal for considerado adequado.


2. CONFIDENCIALIDADE
Todas as informações fornecidas como parte deste concurso são consideradas confidenciais. Se alguma informação for divulgada de forma inadequada, [a sua organização] procurará soluções apropriadas, conforme permitido. As propostas, as discussões e todas as informações recebidas em resposta a este concurso serão consideradas estritamente confidenciais.


3. DIREITO ÀS NEGOCIAÇÕES FINAIS SOBRE A PROPOSTA
[A sua organização] reserva-se o direito de negociar os custos finais e o âmbito final dos trabalhos da proposta. [A sua organização] reserva-se o direito de limitar ou incluir terceiros em tais negociações, a inteiro critério de [a sua organização].


5. PROCESSO DE REVISÃO
O processo de revisão envolverá um painel de revisão com os participantes selecionados por [a sua organização].


6. LIMITAÇÕES RELATIVAS A TERCEIROS
[A sua organização] não representa, não garante nem atua como agente de terceiros em resultado deste concurso. Este concurso não autoriza terceiros a vincular ou comprometer [a sua organização] de qualquer forma sem o consentimento expresso por escrito de [a sua organização].


7. COMUNICAÇÃO
Todas as comunicações relativas a este concurso serão dirigidas às partes adequadas de [a sua organização]. O facto de contactar com terceiros envolvidos no RFP, com o painel de revisão ou com qualquer outra parte poderá ser considerado como conflito de interesses e resultar na desqualificação da proposta.


8. ACEITAÇÃO FINAL
A adjudicação de uma proposta não implica a aceitação dos seus termos e condições. [A sua organização] reserva-se o direito de negociar os termos e condições finais, incluindo os custos e o âmbito do trabalho, ao negociar o contrato final a acordar entre [a sua organização] e o candidato.


9. PERÍODO DE VALIDADE
A oferta de serviços permanecerá válida por um período de [60] dias a contar da data de encerramento da proposta. Em caso de adjudicação, espera-se que o candidato selecionado celebre um contrato sujeito aos termos e condições de [a sua organização].


10. PROPRIEDADE INTELECTUAL
Sob reserva dos termos do contrato a celebrar entre [a sua organização] e o candidato, a titularidade da propriedade intelectual relacionada com o âmbito do trabalho do contrato, incluindo informações técnicas, conhecimentos, processos, direitos de autor, modelos, desenhos, código-fonte e especificações desenvolvidos pelo candidato na execução do contrato, pertencerá inteiramente a [a sua organização, incluindo quaisquer organizações parceiras que apoiem este programa].


11. ÂMBITO DA ALTERAÇÃO
Uma vez assinado o contrato, nenhum aumento da responsabilidade de [a sua organização] ou dos honorários a pagar por [a sua organização] pelos serviços resultantes de qualquer alteração, modificação ou interpretação dos documentos será autorizado ou pago ao candidato, exceto se essa alteração, modificação ou interpretação tiver recebido a aprovação prévia e expressa, por escrito, de [a sua organização].


Esta ferramenta faz parte do conjunto de ferramentas ‘Campaign in a Box’ desenvolvido pela Comunidade de Desenvolvimento da África Austral (SADC), pela Aliança Global para a Melhoria da Nutrição (GAIN) e pelo Fundo das Nações Unidas para a Infância (UNICEF).
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