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PARTE I - CLAUSULAS JURIDICAS

Artigo 1.° Objeto

1. O presente procedimento por Concurso Publico tem por objeto a Aquisicdo de servigos

para

organizagdo, promocao e realizacdo de atividades no ambito do desenvolvimento

do Projeto n© 070265 “Capacitar para Empreender” que inclui eventos sob a marca

nacional StartUP Boost powered by Capacitar para Empreender, conforme as Clausulas

Técnicas descritas na II Parte deste Caderno de Encargos.

2. A informacdo técnica deve responder aos objetivos do Projeto n® 070265, submetido no

ambito do Aviso n°® 01/SIAC/2020, em conformidade com o descrito no anexo I -

Atividades, relativamente as atividades 6, 7, 10, 12, 13 e 14, designadamente:

Atividade 6 - Programa de Dinamizacao de Atividades em Ambiente Empresarial
Atividade 7 - Premiar o Empreendedor

Atividade 10 - Semana do Empreendedorismo 2022

Atividade 12 - Campanhas de comunicagao offline

Atividade 13 - Campanhas de comunicacdo online

Atividade 14 - Sessbes de sensibilizagdo sobre instrumentos e programas

nacionais e europeus de apoio ao empreendedorismo

Artigo 2.9 Prego Contratual

O preco contratual corresponde ao valor maximo que a entidade adjudicante se dispde a

pagar pela execucdao de todas as prestacdes que constituem objeto do presente

procedimento de formagao contratual constante na proposta adjudicada.

Artigo 3.9 Local da Prestacao dos Servigos

Os servicos, objeto deste contrato, serdo prestados em locais situados nas regides NUTS II

Norte, Centro e Alentejo.

Artigo 4.° Inicio e Duragao do Contrato

A prestagdo dos servigos terd inicio na data de assinatura do contrato a celebrar e

terminard na data estabelecida para a concretizacdo do Projeto tendo como limite 30 de
junho de 2023.
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Artigo 5.0 Obrigacoes de Sigilo

O adjudicatario obriga-se ao sigilo de quaisquer informacdes que obtenha em virtude da
execucdo do contrato, salvo se prévia e expressamente autorizado pela entidade
contratante, nos termos e para os efeitos da Lei de Protecdo de Dados Pessoais.

Artigo 6.° Condicoes de Pagamento
1. Para efeitos de pagamento, o adjudicatario deve apresentar a entidade adjudicante a
correspondente fatura, de forma faseada, apds conclusdo de cada atividade em
conformidade com os servigos contratualizados, com uma antecedéncia de 30 dias

Uteis em relagdo a data do respetivo vencimento.

2. O Adjudicatario deverd remeter a Entidade Adjudicante, um relatdério detalhado de

contas por atividade, juntamente com as faturas a que corresponde.

3. Nas condigdes de pagamento a apresentar pelo concorrente ndo podem ser propostos

adiantamentos por conta dos servigos a fornecer.

4. O adjudicatario devera remeter as faturas emitidas eletronicamente em formato PDF,
com a indicacdo da nota de encomenda, a entidade adjudicante para o enderego de

correio eletronico que esta venha a indicar e com conhecimento do gestor de contrato;

5. Em caso de discordancia por parte da entidade adjudicante quanto aos valores
indicados nas faturas, deve este comunicar ao prestador de servigos, por escrito, 0s
respetivos fundamentos, ficando o prestador de servigos obrigado a prestar com a

maior brevidade os esclarecimentos necessarios e proceder a rectificacdo.

Artigo 7.° Cessao da Posigao Contratual

1. O adjudicatario ndo podera ceder a sua posicao contratual ou qualquer dos direitos e

obrigagdes decorrentes do contrato sem autorizagdo da entidade adjudicante.

2. Para efeitos da autorizacdo prevista no numero anterior, deve ser apresentada pelo
cessionario toda a documentacdo exigida ao adjudicatario no presente procedimento.

3. A entidade adjudicante deve apreciar, designadamente, se o cessionario ndo se

encontra em nenhuma das situagdes previstas no artigo 55.° do CCP.

Artigo 8.° Subcontratacao

O adjudicatario ndo podera, por qualquer forma, subcontratar terceiras entidades para a
realizagdo de tarefas relativas ao objeto do contrato, sem prévio consentimento da

entidade adjudicante.
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Artigo 9.° Regime de Penalidades

Caso o adjudicatario ndo execute os servigos que lhe sdo cometidos, nos termos do
contrato a celebrar ou dentro dos prazos no mesmo consignados, incorre numa multa
de 0,2% com referéncia ao valor maximo da atividade, indicado no anexo I -

Atividades, por cada dia de atraso ou servico em falta.

O disposto no numero anterior ndo é aplicavel quando o Adjudicatario e a Entidade
Adjudicante acordem ajustamentos aos servigos e aos prazos previstos no caderno de

encargos.

Artigo 10.° Casos Fortuitos ou de Forga Maior

Nenhuma das partes incorrerd em responsabilidade se por caso fortuito ou de forga
maior, designadamente greves ou outros conflitos coletivos de trabalho, for impedido

de cumprir as obrigacdes assumidas no Contrato.

A parte que invocar casos fortuitos ou de forga maior devera comunicar e justificar tais
situacGes a outra parte, bem como informar o prazo previsivel para restabelecer a

situacdo.

Artigo 11.9 Vigéncia do Contrato

A adjudicacdo é formalizada por contrato escrito, vigorara a partir da data que vier a ficar

estabelecida no contrato e terminara no prazo estabelecido para a concretizagdo do

projeto, designadamente até 30 de junho de 2023.

Artigo 12° Nao adjudicacgao

A entidade adjudicante reserva o direito de nao efetuar a adjudicacdao, desde que, seja

devidamente fundamentado que a adjudicagdo viola interesse publico.

1.

Artigo 13.° Regulamentos e Outros Documentos Resolutivos

Para além das normas constantes deste Caderno de Encargos, fica o adjudicatario
obrigado ao pontual cumprimento de todas as demais que se encontrem em vigor e

gue se relacionem com o fornecimento a realizar.

Caderno de Encargos — DPCP2022CP17 6/24



'k/j) IAPMEI Caderno de Encargos

Parcerias para o Crescimento

2. O adjudicatario obriga-se, igualmente, a respeitar, em tudo o que seja aplicavel ao
fornecimento a realizar e ndo esteja em oposicao com os documentos do contrato, as
normas portuguesas especificacdes e documentos de homologacao de Organismos
Oficiais e as instrugdes de fabricantes, ou de entidades detentoras de patentes.

3. Sdo da responsabilidade do adjudicatario quaisquer encargos decorrentes da utilizagdo,

no fornecimento, de marcas registadas, patentes registadas ou licengas.

4. Caso a entidade adjudicante, venha a ser demandada por ter infringido, na execugao
do contrato, qualquer dos direitos mencionados ma alinea anterior, o adjudicatario
indemniza-o de todas as despesas que, em consequéncia, haja de fazer e de todas as

guantias que tenha de pagar seja a que titulo for.

Artigo 14.° Resolucgao por Parte da Entidade Adjudicante
1. A entidade adjudicante poderda resolver o contrato mediante simples comunicacgdo
escrita nesse sentido, quando:
a) Se verifique a impossibilidade de o adjudicatario cumprir as condicGes especificas
definidas para esta prestacao de servicos;
b) Se verifiquem falhas imputaveis ao adjudicatario no ambito da realizacdo da
prestagdo do servigo.
2. Sem prejuizo do disposto no presente Caderno de Encargos, ambas as partes reservam

o direito de revogar o contrato por matuo acordo.

Artigo 15.° Obrigacoes do Adjudicatario
Constituem obrigagGes do adjudicatario:
a) Fornecer o servigo nos termos do contrato;
b) Comunicar, com a devida antecedéncia, os factos que tornem total ou parcialmente
impossivel, a prestagdo de servigo ou o incumprimento de qualquer outra das suas
obrigacdes;

c) Nao alterar o objeto contratual.

Artigo 16.° Condigbes Comuns

1. A resolugdo ndo prejudica quaisquer agdes de responsabilidade civil por factos

verificados durante o periodo de vigéncia do contrato.

2. O incumprimento, por uma das partes, dos deveres resultantes do contrato confere,
nos termos gerais de direito, a outra parte o direito de rescindir o contrato, sem
prejuizo das correspondentes indemnizagdes legais.

3. Para além do previsto na clausula 142 considera-se incumprimento definitivo quando

se verificar que o objeto do contrato contraria as exigéncias previstas no caderno de
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encargos, as caracteristicas e especificacdes apresentadas na proposta pelo adjudicatario

bem como a restante documentacao.

Artigo 17.° Documentacao

1. O adjudicatdrio obriga-se a entregar toda a documentagdo necessaria para a
celebracdo do contrato, no prazo de 5 dias a contar da data da notificacdo de
adjudicacdo, nos termos das alineas b), d), e) e i) do artigo 55° e da alinea a) do n° 1

do Artigo 819 do CCP, nomeadamente:

a) Declaragao emitida conforme modelo constante do anexo II do CPP, de acordo
com o disposto na alinea a) do n° 1 do Artigo 81° do CCP;
b) Certiddo comprovativa de que a entidade se encontra em situagdo regularizada

relativamente a dividas por impostos ao Estado Portugués;

c) Certiddo comprovativa de que a entidade se encontra em situacdo regularizada

relativamente a contribuicdes para a Seguranca Social ao Estado Portugués;

c) Certiddo do registo comercial, onde conste a matricula e todas as inscrigbes

em vigor, nomeadamente a forma de obrigar;

e) Certificado de Registo Criminal de pessoa coletiva, e respetivos representantes.

Artigo 18.° Prevaléncia

1. Fazem parte integrante do contrato, o caderno de encargos, o programa do concurso e

a proposta do adjudicatario.

2. Em caso de duvidas prevalece em primeiro lugar o texto do contrato, seguidamente o
caderno de encargos e o programa de concurso e em Uultimo lugar a proposta do

adjudicatario.

3. Sem prejuizo das disposicoes previstas no Cédigo de Contratos Publicos, sdo aplicaveis
as relagbes contratuais juridicas administrativas, em tudo que nao estiver regulado e
ndo for suficientemente disciplinado por aplicacdo dos principios gerais de direito
administrativo, as normas constantes neste caderno de encargos, no programa do

concurso e na proposta do adjudicatario.

4. Sdo também aplicaveis, subsidiariamente, com as necessarias adaptacbes, as

restantes normas de direito administrativo e, na falta destas, o direito civil.

Artigo 19.° Outros Encargos
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Correm igualmente por conta do adjudicatario as despesas inerentes a elaboracdo da

proposta.

Artigo 20.9 Foro Competente
Para todas as questdes emergentes do contrato serd competente o Tribunal Administrativo

de Circulo de Lisboa com expressa renuncia de qualquer outro.

Artigo 21.° Gestor de Contrato
O gestor de contrato tem a funcdo de acompanhar, permanentemente, a execucao do
contrato.
Para o efeito, é designado gestor de contrato:
e Dr.2 Carla Cardoso, que exerce funcgdbes na DEM/DpEF - Direcdo de
Empreendedorismo e Inovagao/Departamento de Empreendedorismo e

Financiamento.

Artigo 22.9 Legislacao Aplicavel
A tudo o que nao esteja especialmente previsto no presente Caderno de Encargos e

demais documentos, aplica-se a seguinte legislagdo por ordem decrescente de prevaléncia:

e Cddigo dos Contratos Publicos;
e Demais legislagdo aplicavel.
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PARTE II-CLAUSULAS TECNICAS

Artigo 23.° Organizagcao, promogao e realizacdo de atividades

1. O presente concurso tem por objeto a formagdo de contrato para a prestacao de
servigos inerentes a organizacdo, promogdo e realizagdo de atividades, que incluem
eventos sob a marca StartUp Boost, powered by Capacitar para Empreender, conforme
discriminado em anexo I- Atividades.

2. Os servigcos de organizagao, promogao e realizagao das atividades incluem:

a. Planeamento detalhado, organizacdo e realizacdao das atividades em articulagao
com o IAPMEI:

i. Elaboracao de Cronograma de producao, contendo as diferentes etapas
necessarias a implementacdo de cada atividade e prevendo a respetiva
progressao;

ii. Definicdo detalhada dos recursos necessarios para a realizacdo dos
eventos, nomeadamente, ao nivel dos recursos humanos, dos
equipamentos técnicos e das prestacGes de servigos indispensaveis para a
sua realizacdo;

iii. Identificagdo de requisitos e proposta do local para a realizacdo do evento
em conformidade, tendo por base a natureza do mesmo, as regides de
impacto, o publico-alvo e o budget definido.

iv. Proposta para o layout fisico dos eventos;

v. Articulagdo com as entidades competentes, de regulamentacdo e de
quaisquer medidas de seguranca necessarias a realizacdo e boa conduta
das atividades, inclusive no @mbito do Plano de Prevencdo e Protocolo de
Atuagao COVID-19;

vi. (Re)Planeamento e implementacgdo das atividades em conformidade com as
regras e recomendagdes de prevengao de contagio por COVID-19 definidas
pelas autoridades governamentais e de salde;

vii. Concegdo e produgdo de material grafico (sinalética, merchandising e
material de apoio);

viii. Producao e edicdo de fotografia e video;

iX. Producado de Podcasts;

x. Disponibilizagdo de recursos (recursos humanos, equipamentos, sistemas
informaticos e materiais) necessdrios ao conveniente e correto

funcionamento das atividades;
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xi. Gestdo e organizacdao dos espacos e de equipamentos, assegurando a sua

prévia instalacdo e realizacdo de testes, bem como o acompanhamento

técnico durante o evento quando necessario;

xii.  Apoio logistico;
Xiii. Catering;
Xiv. Realizagdo de questionarios de satisfagdo e relatdrio de resultados.

b. Producdao de conteldos, divulgacdo e publicitacdo do projeto, das respetivas
atividades, de testemunhos e de instrumentos e programas de apoio ao
empreendedorismo:

i. Planos de comunicacdo e promocao offline e online das atividades em
funcdo do publico-alvo.

ii. Identificacdo dos diversos suportes de comunicacdo fisicos (ex: cartazes,
flyers, rollups) e digitais (ex: website, redes sociais, newsletters)
necessarios, nomeadamente do tipo e medidas necessarias para produgdo.

iii. Criacdao de bases de dados de contactos de participantes, entidades do
ecossistema e de eventos e programas de incentivo e apoio ao
empreendedorismo nacionais e internacionais.

c. Entrega de relatdrios de atividades, incluindo sobre os indicadores do projeto.

Todas as atividades devem promover a marca Startup Boost, powered by Capacitar

para Empreender e estar articuladas entre si.

Estas atividades deverdo ser realizadas e ter impacto nas regides da NUTS II Norte,

Centro e Alentejo, nos locais que mais se adequem a sua realizacdo, e que venham a

ser definidos oportunamente em articulagdo com o IAPMEI, em consideragao das datas

que se afigurem mais convenientes e enquadradas no prazo de execugao do projeto,

ou seja até 30 de junho de 2023.

A organizagao, promocdo e realizacdo de atividades devera, sempre que possivel, ser

concretizada com o recurso a solugdes modernas, criativas, interativas, inovadoras e

sustentaveis.

Para efeitos do disposto no numero anterior, o Adjudicatario recorrera inclusive,

sempre que adequado a ferramentas e tecnologias acessiveis como, por exemplo,

ferramentas remotas de traducdo, ferramentas de interatividade, plataformas de

aprendizagem com base no gamming, etc.

Artigo 24.° Execugdo do Contrato
A Entidade Adjudicante é responsavel pela nomeagdo e constituicdo de um Comité
Organizador (CO) que, em articulacdo com o Adjudicatario, tem como funcdo o
acompanhamento da boa execugdo do contrato.
Para assegurar a boa execucgdo do contrato, o Adjudicatario devera contar com:
a. Equipa de Gestao (EG)
b. Gestor de Projeto (GP)
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c. Equipas Operacionais (EO)

3. A EG integrarad a equipa permanente apresentada como afeta a execugdo do contrato
na proposta, sem prejuizo do Adjudicatario nomear mais elementos que considere

relevantes para a boa execucgao do contrato.

»

A EG incluird um GP, nomeado pelo Adjudicatario.

(61

As EO serdo previamente indicadas pelo Adjudicatario, em cada acgdo concreta

descrita no anexo I ao CE, e dimensionadas as acgdes em causa.

6. Nos termos do disposto no n® 6 do artigo 75° do CCP, os elementos da equipa
permanente apresentada em proposta, apenas podem ser substituidos com o expresso
e prévio consentimento da entidade adjudicante, apds verificagdo de que a substituicdo
garante um nivel de qualidade equivalente ao aferido em sede de concurso.

7. O acompanhamento integral da operacionalizagdo de cada atividade devera ser
realizado por EO, em articulagdo com o CO quando necessario.

8. A EG e as EO devem garantir a existéncia de plano de contingéncia COVID-19, se
necessario, e em conformidade com as orientacbes definidas pelas autoridades
governamentais e de salde a data de realizagdo das atividades.

9. O Adjudicatario devera disponibilizar o staff necessario a realizacdo de todas as
atividades de acordo com as necessidades identificadas.

10. O Adjudicatario sera responsavel pela contratualizacdo dos meios necessarios, de

acordo com a elegibilidade de despesas, o publico-alvo, as caracteristicas das

atividades, dos indicadores de realizacdo e de resultado e com o numero de

participantes registados previamente para os eventos.

Artigo 25.° Idioma
1. As linguas a adotar nas atividades devem ser o portugués e o inglés.
2. Sempre que se justifique para assegurar a correta interpretacdo das atividades, deve

ser disponibilizada a legendagem em portugués/inglés através dos meios adequados.

Artigo 26.° Duragao, data, local e dimensao das atividades
1. E da competéncia do Adjudicatério, em articulagdo com o CO, definir um cronograma de
realizacdo das atividades no periodo compreendido entre a data de celebragdo do
contrato e o dia 30 de junho de 2023, tendo em consideracdo a captagao da adesao dos
destinatarios.
2. E da competéncia do Adjudicatério colaborar na definicdo, em articulagdo com o CO, da
duragdo das atividades, que deve ser dimensionada de acordo com os respetivos

indicadores e orgcamento.

3. E da competéncia do Adjudicatério colaborar na definicdo e assegurar 0s espagos para

realizagdo das atividades, em articulagdo com o CO, sendo que devem distribuir-se por
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locais situados na NUTS II Norte, Centro e Alentejo, envolvendo preferencialmente

entidades do ecossistema empreendedor.

4. Adu

racdo, data e local das atividades estdo sujeitos a aprovacdo pelo CO.

A dimensdo das atividades devera ser ajustada ao referido no anexo I - Atividades.

Artigo 27.° Equipa de Gestdo

1. A EG serd responsavel por colaborar na organizacdo, promocao e realizacdo das

atividades, incluindo eventos e devera ser constituida pelo minimo de trés (3)

elementos.

2. A EG sera responsavel por coordenar as EO em articulagdo com o GP, que podera ser

um dos trés elementos que integra a equipa permanente afeta a execucdo do

contrato, desde que possua as competéncias adequadas para a fungdo.

Artigo 28.° Gestor de Projeto

1. O Gestor de Projeto (GP), sera responsavel por:

a.

Colaborar no planeamento, organizagdao e promogao das atividades em articulacao
com o CO;

Elaborar e apresentar ao CO as propostas descritivas das atividades;

Apresentar as atas das reunides ao CO;

Promover o cumprimento e monitorizacdo da execucdo do contrato em
consideragdo dos indicadores das atividades e do projeto n® 070265 “Capacitar
para Empreender”;

Preparar, em conjunto com a EG e as EO, a orcamentagao detalhada das
atividades, previamente a realizagdo destas;

Propor e implementar estratégias de captacdo de participantes nas atividades em
articulacdo com o CO, com evidéncias em anexo;

Elaborar e apresentar, ao CO, os relatérios de contas, de planeamento e execugao
de cada uma das atividades;

Monitorizar os participantes nas atividades, quando aplicavel;

Elaborar, em articulacdo com o CO, os questiondrios de satisfacdo dos
participantes nas atividades, quando aplicavel;

Elaborar e apresentar, ao CO, os relatérios de satisfacdo dos participantes nas

atividades, com o respetivo tratamento de dados, com evidéncias em anexo.

Artigo 29.° Equipas Operacionais

1. O Adjudicatario deverd apresentar as EO, compostas por técnicos com perfis

adequados a prestacdo dos servicos e a concretizacdo de cada atividade.

Caderno
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2. O GP devera apresentar ao CO a proposta de EO, em prazo que anteceda o inicio da
prestacdo dos servicos de organizacao e de realizacao das atividades.

3. Para além dos servicos identificados nas restantes clausulas e no anexo I - Atividades,
as EO devem ainda assegurar:

a. A seguranga do espaco, incluindo a contratacdo dos seguros necessarios e a
coordenacdo relativa a eventual participagdo de membros do governo, ou
equiparados, no evento;

b. A limpeza e manutengdo do espaco durante o evento;

c. O fornecimento de servigos audiovisuais gerais e adequados para as atividades,
incluindo acesso wifi e web streaming;

d. Fornecimento de servicos necessarios as salas de reunibes, auditérios e exposicao
(técnico-logisticos e equipamentos audiovisuais);

e. O fornecimento de produtos/servicos de apoio a organizacdo e /ayout dos espacos
do evento (ex.: merchandising, sinalética, dashboard para colocacdo de avisos “on
time” ou solugao de suporte digital, identificagdo dos oradores, decoragao, etc.);

f. O fornecimento e acompanhamento de servicos de apoio as salas de reunides,
auditérios e dreas de exposigdo antes, durante e apds os eventos (ex.: preparagado
de salas e mesas, disponibilizacdo de aguas, apoio a moderadores, apresentadores
e oradores, etc.).

g. O planeamento, organizagao, controlo administrativo e operacional das atividades,
incluindo catering.

h. Assegurar transporte, montagem e desmontagem de todos os materiais do CO e
de outros participantes, das respetivas instalagdes para os eventos e vice-versa.

i. Colocacdo de toda a sinalética interior e exterior inerente aos eventos.

j. Colaborar na recolha dos questionarios de satisfacao.

k. Apresentar ao GP todas as informagdes relacionadas com a organizacao e a
execucdo das atividades que sejam necessarias para a producdo dos relatdrios de

contas e de atividades.

Artigo 30.° Coordenacgao Geral

1. Apds a celebracdo do contrato, o Adjudicatario deverd reunir com a entidade
adjudicante no prazo de 48 horas para apresentacdo da EG e do GP por parte do
Adjudicatario e do CO e do projeto por parte da entidade adjudicante.

2. Apos a realizagdo da primeira reunido, o GP dispde de 15 dias para apresentar a
proposta de programacao e de calendarizagao para a realizagao das atividades.

3. Apds estabilizagdo da programagdo de cada atividade, o GP devera apresentar a
respetiva proposta descritiva com referéncia as especificagdes do caderno de encargos,
que evidencie o seguinte:

a. Programa de trabalhos, detalhado, que identifique a metodologia de execugdo dos

servicos, meios humanos e técnicos afetos as tarefas, aos procedimentos e as
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técnicas a utilizar, assim como os meios para cumprimento das métricas e
indicadores do projeto;

b. Cronograma com a sequéncia de tarefas a realizar e os tempos de execucdo
previstos, em que sejam evidentes os prazos de execucdo global e os intermédios
da execucdo dos servicos de acordo com as atividades previstas;

c. Outros documentos que considere relevantes para a apresentacao e
fundamentacao da proposta.

E obrigatéria a realizacdo do minimo de trés reunides de planeamento e organizacdo

das atividades em data e hora a acordar entre as partes, e em que deve participar o

CO e obrigatoriamente o GP.

E obrigatdria a realizacdo de uma reunido de briefing, em data e hora a acordar entre

as partes, com o minimo de 48 horas de antecedéncia em relagdo a data de realizagdo

de cada atividade, e em que devem participar o CO, a EG, o GP e, quando necessario,
representantes das EO.

As atas das reunides devem ser elaboradas pelo GP apresentadas ao CO, no prazo de

48h apds a data da reunido, as quais serdo validas apds subscritas pela Entidade

Adjudicante.

O GP, a EG e as EO deverdo participar nas reunides com o CO, sempre que solicitado,

e proceder ao agendamento das mesmas no prazo maximo de 48h ou por outro

superior quando especificamente requerido pelo CO.

As reunides deverao ser realizadas presencialmente nas instalacdes da Entidade

Adjudicante ou online, via Microsoft Teams, em data e hora a acordar entre as partes.

Artigo 31.° Gestao Financeira
O GP devera preparar a orcamentacao detalhada das atividades apresentar ao CO um
relatério com a projecdo de despesas.
O GP devera apresentar os relatérios de contas com as despesas realizadas apos cada
atividade.
Compete ao CO aprovar os relatérios de projecdo de despesas e os relatérios de

contas.

Artigo 32.° Gestao dos Contactos e Base de Dados
Para a execucdo do objeto do contrato sera necessario garantir os contactos com os
diversos stakeholders, em cumprimento do Regulamento Geral de Protecao de Dados
(RGPD).
Com os Oradores e Especialistas, Moderadores e Participantes as EO deverao:
a. Preparar convites e agradecimentos para os oradores principais e os moderadores
em conformidade com a imagem do IAPMEI e do projeto, assim como com as

Regras de Publicitagdo no ambito do cofinanciamento do mesmo;
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b. Colaborar na correspondéncia, no briefing, na organizacdo das deslocacbes e
alojamento quando necessério;

c. Disponibilizar e gerir o sistema que permita aos oradores e apresentadores fazer o
upload das suas apresentacdes antes e durante o evento;

d. Apresentar propostas de certificados de presenca nas atividades em conformidade
com a imagem do projeto e com as Regras de Publicitagdo definidas no ambito do
cofinanciamento do projeto;

e. Assegurar o envio digital de certificado de presenca nas atividades, enquanto
orador, especialista, moderador, apresentador e participantes com indicacdo de

acordo com o modelo que venha a ser definido em articulagdo com o CO.

Artigo 33.° Produgao

1. E da competéncia do Adjudicatario definir, em articulagdo com o CO, a distribuicdo e
adequacdo de meios audiovisuais para cada espago, assim como assegurar 0s meios
humanos, equipamentos e tecnologias de informacdo necessarios a realizacdo das
atividades, e cuja despesa devera estar enquadrada no orcamento previsto.

2. E da competéncia do Adjudicatdrio propor e preparar o layout das salas.

3. E da competéncia do Adjudicatario propor, produzir, instalar e recolher a sinalética
interior, de acordo com a arte final prevista pelo CO.

4. E da competéncia do Adjudicatério propor, produzir, instalar e recolher a sinalética
exterior, de acordo com a arte final prevista pelo CO.

5. A sinalética deverd estar alinhada com a imagem do projeto e em conformidade com
as Regras de Publicitagdo definidas no ambito do cofinanciamento do mesmo.

6. Compete ao Adjudicatario assegurar a produgdo tipografica e a respetiva montagem e
desmontagem dos materiais de visibilidade, sinalética e decoragdo dos espacos afetos
as atividades.

7. Para o cumprimento do disposto nos numeros anteriores, o Adjudicatario é responsavel
por assegurar as diligéncias necessarias a identificacdo das necessidades afetas a cada
espaco de realizagdo de atividades (visitas técnicas, reunides, etc.) e por entregar o
briefing do espago ao CO.

8. O Adjudicatario compromete-se a entregar ao CO todas as pecas produzidas para as
atividades em data e local a acordar com o CO, em formato digital (PDF/EPUB) e fisico.

9. A execucdo do contrato referente as condicdes de aplicabilidade da presente clausula,
encontra-se abrangida pela Componente Varidvel do Contrato, como tal, a
contratualizacdo dos meios necessarios, depende da adequacdo técnicas dos meios ao

espaco e aos participantes nas atividades.

Artigo 34.° Equipamento Audiovisual e Tecnologias da Informagao
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E da competéncia do Adjudicatario assegurar a disponibilidade de meios humanos,
equipamentos audiovisuais bem como de tecnologias de informagdo necessarios a
realizacdo da conferéncia e demais eventos:
a. Audiovisuais:
i. Ecrds, projetores de video, Led Wall (quando aplicavel, de acordo com as
caracteristicas do evento, espaco e numero de participantes) switcher,
Matrix RGB, Interface SGVA, camara de video (projecdo/gravacao)
operador de camara e assisténcia.
b. Som:
i. Microfones de mesa, microfones de lapela, microfones de sala, DLS,
Distribuidor de audio e assisténcia.
c. Iluminagdo:
i. Iluminacdo base branca de palco, iluminacdo led para chdao nas entradas
dos auditérios e espacos de circulagdo dos mesmos, mesa de iluminagdo e

assisténcia.

2. A execucdo do contrato referente as condicdes de aplicabilidade da presente clausula,

encontra-se abrangida pela Componente Varidvel do Contrato, como tal, a
contratualizagdo dos meios necessarios, depende da adequacgdo técnica dos meios aos

espacos selecionados e aos participantes nas diversas atividades.

Artigo 35.° Gravagao e transmissao audiovisual

Os servicos de gravacdo e transmissdo audiovisual incluem captagdo de conteldo

audiovisual e transmissao em direto (live streaming) das atividades, sempre que

necessario e em conformidade com o orgamento.

No ambito da prestacdo deste servico o Adjudicatario deve assegurar:

a. Montagem de set-up que permita a captacdo de diversos planos de imagem,
transmissao no monitor de apresentagdes e a inclusdo de logos ou texto, entre
outros, sempre com enquadramento na imagem grafica do projeto;

b. Supervisao, diregao da execugao das filmagens, orientagao geral e coordenagao da
equipa técnica;

c. Captacgdo e transmissao em direto de todos os momentos do evento identificados

como relevantes, com insercdo de oraculos sempre que necessario;

d. Disponibilizacdo de todo o staff e equipamento indispensavel a prestacdo de um
servico de elevada qualidade e a boa execucdo de todas as obrigacdes que Ihe sdo
atribuidas;

e. Entrega do produto final em suporte digital, conforme acordado com a entidade
adjudicante, no prazo maximo de 3 dias apds o final do evento.

f. A transmissdo sera disponibilizada através do canal YouTube do IAPMEI, ou outra

rede social que a entidade adjudicante indique.
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3. A execucdo do contrato referente as condicGes de aplicabilidade da presente clausula,
encontra-se abrangida pela Componente Varidvel do Contrato, como tal, a

contratualizacdo dos meios necessarios, depende da adequacdo técnica dos meios aos
espacos selecionados e aos participantes nas diversas atividades.

Artigo 36.° Reportagem fotografica e video
1. Os servicos de reportagem fotografica englobam os processos de captacdo e
tratamento digital de imagens, operando equipamentos e acessorios fotograficos
adequados, tal como programas e ferramentas de edicao.
2. No ambito da prestacdo deste servico o Adjudicatario deve assegurar:

a. Montagem de set-up que permita a captagdo de diversos planos de imagem;

b. Reportagem fotografica de todos os momentos do evento identificados como
relevantes pela entidade adquirente;

c. O registo fotografico dos espacos com a instalagdo das pegas de sinalética
produzidas, audiovisuais e catering;

d. Edigdo e pds-produgdo de imagem;

e. Entrega do produto final em suporte fisico e/ou digital, conforme acordado com a
entidade adjudicante;

f. Cedimento de quaisquer direitos de imagem;

g. Disponibilizacdo de todo o staff e equipamento indispensavel a prestacdo de um
servico de elevada qualidade e a boa execucdo de todas as obrigagdes que Ihe sdo
atribuidas.

h. Entrega do produto final em suporte digital, conforme acordado com a entidade
adjudicante, no prazo maximo de 5 dias apds o final do evento.

3. A execucgdo do contrato referente as condigdes de aplicabilidade da presente clausula,

encontra-se abrangida pela Componente Varidvel do Contrato, como tal, a

contratualizacdo dos meios necessarios, depende da adequacdo técnica dos meios ao

espaco e aos participantes nas atividades.

Artigo 37.° HelpDesk

1. O HelpDesk, nas atividades em que estd previsto, deverda integrar elementos
proficientes em lingua portuguesa e em lingua inglesa.

2. A execucdo do contrato referente as condicdes de aplicabilidade da presente clausula,
encontra-se abrangida pela Componente Varidvel do Contrato, como tal, a
contratualizagdo dos meios necessarios estéd dependente do nlimero de participantes
inscritos, devendo ser definida em articulagdo com o CO a data a quantidade de

elementos a integrar a prestacao.
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Artigo 38.° Servigos de Catering

1. O tipo de servico de catering (almocgo, coffee-break ou cocktail) a prestar devera

corresponder ao programa para cada atividade, previamente definido em articulagao

com o CO, e estar enquadrado no orgcamento da atividade e nos limites de

elegibilidade de despesas desta natureza.

2. Os

a.

Caderno

servicos de Catering podem abranger:

Organizagdo de coffee breaks, em ambiente musical, com uma selegdo de chas,
cafés, agua mineral, sumos naturais, mini sanduiches, mini pastelaria e salada de
fruta fresca.

Organizacao de almogos, volantes e ndao volantes, em formato buffet/self service,
em ambiente musical, que inclua couvert, sopa, prato principal de carne e/ou
peixe, opcdo vegetariana, acompanhamentos (saladas frias), sobremesa, agua
mineral, sumos naturais, vinho branco e tinto, selegdo de chas e cafés.
Organizagao de cocktail com selegdo de buffet/self service, que inclua finger food,
bebidas (dgua mineral, sumos, café, uma selecdo de chas, sangria, vinho do porto
branco seco e porto tonico), sobremesas (fruta e doce), servido em ambiente
audiovisual.

Fornecimento, nos locais determinados para as atividades, de refeicdes de elevada
qualidade, servidas em boas condigdes de temperatura, bem confecionadas,
conservadas e apresentadas.

Disponibilizacdo de todo material necesséario ao correto fornecimento e prestagdo
do servigo, incluindo o mobiliario apoio (mesas e cadeiras) se necessario, loucas,
talheres, atoalhados, entre outros.

Disponibilizagdo de todo o staff necessario para as atividades de substituicdo do
abastecimento das mesas, das bebidas e para a limpeza constante e permanente
do espaco.

Duracao média de 30 minutos em cada coffee break e 1 hora e 30 minutos por
almocgo.

O staff necessario para a prestacao do servico de catering devera estar no local do
evento com a antecedéncia adequada para garantir a sua atempada e correta
execugao.

Os servicos devem acautelar que todo o catering disponibilizado nas atividades,
contenha 10% (dez por cento) de opgdo vegetariana e isenta de gliten, assim
como quaisquer outras restrigdes alimentares quando previamente sinalizadas pelo

CoO.

Os servigos de catering devem disponibilizar ao IAPMEI e apresentar o menu com a
identificacdo dos alérgenos alimentares se solicitado pelos participantes.

Se, no ambito das medidas de prevencdo do contagio por COVID-19, for
recomendavel, o servico de catering mencionado nos pontos anteriores deve ser
substituido por refeicGes em formato box, de acordo com propostas apresentadas

ao CO e com a aprovacao deste.
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I. As EO devem assegurar o staff necessario para a prestagdo do servico de catering,
bem como o cumprimento de horarios definidos em articulacdo com o CO.

3. O calculo das despesas de catering devera ter como referéncia o disposto no n.° 2 do
anexo A do Aviso n© 01/SIAC/2020, relativo aos limites de elegibilidade de despesas.

4. O tipo de servico de catering a prestar devera corresponder ao programa definido
previamente para cada atividade, desde que enquadrado no orgamento da atividade e
nos limites de elegibilidade de despesas desta natureza.

5. Durante as atividades, o CO pode acordar com as EO o ajustamento de quantidades a
serem servidas.

6. A execucdo do contrato referente as condicdes de aplicabilidade da presente clausula,
encontra-se abrangida pela Componente Varidvel do Contrato, como tal, as
quantidades de refeicGes devem corresponder ao niumero de participantes a abranger
em cada atividade, como indicado no anexo I - Atividades, sendo que, do decurso das
inscricdes para cada atividade, e em data a acordar pelo CO, serd definida a
quantidade maxima de refeicGes a servir, ajustando-se o respetivo custo do servico.

Artigo 39.° Especialistas e Oradores

1. E da competéncia do CO, indicar quais os oradores que serdo convidados para as

atividades.

Os convites e agradecimentos serdao preparados pelas EO e enviados pelo CO.

O calculo de honorarios devera ter como referéncia o disposto no n.° 2 do anexo A do
Aviso n° 01/SIAC/2020, relativo aos limites de elegibilidade de despesas.

4. A execucdo do contrato referente as condicGes de aplicabilidade da presente clausula,
encontra-se abrangida pela Componente Variavel do Contrato, como tal, o nimero de
oradores e/ou empreendedores a abranger em cada atividade deve corresponder ao
indicado no anexo I - Atividades, sendo que, do decurso da organizagdao de cada
atividade, e em data a acordar, o CO informara sobre quais os convidados que irdo

participar.

Artigo 40.° Viagens, transportes e alojamento
1. E da competéncia do Adjudicatario, providenciar alojamento e viagens para os
convidados, quando necessario, nas seguintes condigoes:
a. Alojamento em hotel:
i Minimo 4 (quatro) estrelas;
ii. Quarto individual;
iii. Deve ser garantido transporte de e para o evento;

iv. Regime de alojamento e pequeno-almoco.
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E da competéncia do Adjudicatério, providenciar transportes, quando necessario, nas
seguintes condicoes:
i Viagens do staff, EG, GP e EO (ida e volta) até o local de realizagdo das
atividades;

ii. Transporte do material e equipamentos (ida e volta, montagem e
desmontagem) até ao local de realizacdo de atividades;

iii. Viagens em transportes publicos, em classe econdmica;

iv. Deve ser selecionado o meio de transporte que assegure o maior
conforto e a menor duracdo de deslocacdo possivel, desde que
enquadrado no orcamento disponivel.

O Adjudicatario devera informar o CO, com a maxima brevidade, sobre os servicos de
alojamento e transporte reservados, devendo garantir esta informagdo com o minimo
de 7 dias Uteis de antecedéncia em relacdo a data de prestacdo do servigo.

O calculo das despesas de viagens e alojamento devera ter como referéncia o disposto
no n.° 2 do anexo A do Aviso n°® 01/SIAC/2020, relativo aos limites de elegibilidade de
despesas.

A execucdo do contrato referente as condigGes de aplicabilidade da presente clausula,
encontra-se abrangida pela Componente Varidvel do Contrato, como tal, a
contratualizacdo dos meios necessarios, depende dos oradores e/ou empreendedores

que venham a ser convidados para as atividades.

Artigo 41.° Publicidade e comunicacao offline e online

E da competéncia do Adjudicatério:

a. Elaboragcdo de um plano de meios offline e online com vista a angariacao de
participantes e de sensibilizacdo, aumentando a sua visibilidade no ambito do
ecossistema empreendedor nacional e publico-alvo.

b. Setup de campanhas offline e online, segmentacdo do publico-alvo, otimizagdo,
gestdo do projeto;

c. Criacdo de Base de dados segmentada de contactos de e-mail destinatarios de
campanha;

d. Producdo de press releases tendo em vista a realizacdo de campanhas em 6rgdos
de comunicagdo social diversa, com expansdao regional/local, envolvendo, se
aplicével, a presenga em meios de radio nacional e radio local, sempre que ocorra
a realizacao de agles que necessitem de uma divulgacdo alargada;

e. Langamento de newsletters periédicas que mantenham o ecossistema de
empreendedorismo nacional informado sobre as agOes realizadas e a realizar;

f. Lancamento e dinamizacdao de redes sociais, utilizando ferramentas de marketing
digital (Google Ads, SEO ou outras);

Relatorio da publicidade online;
h. Clipping das noticias relativas ao projeto.
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2. A execucgdo do contrato referente as condigcdes de aplicabilidade da presente clausula,

encontra-se abrangida pela Componente Varidvel do Contrato, como tal, a

contratualizagdo de publicidade depende das atividades a realizar.

Artigo 42.° Materiais de Comunicacao e Marketing

1. E da competéncia do Adjudicatario:

a.

A produgdo de varios suportes de comunicagdo, como sejam rollups (incluindo
aquisicdo de estrutura), posters e/ou flyers do projeto, de acordo com as
especificidades das agdes a realizar.

A definicdo do portefdlio e aquisicdo de pecas de merchandising, em articulacdo
com o CO, e respetiva previsao orcamental da sua execugdo.

A apresentacdo de solugdes para producdo tipografica dos materiais que implicam
producdo em série personalizada (com varidveis de cor, imagem e texto), nas
varias categorias, em articulagdo com CO;

Assegurar a producdo e logistica de distribuicdo dos diversos materiais
promocionais e de merchandising, em articulagao com o CO;

Entregar exemplares dos materiais comunicacdao e de merchandising em formato
digital (PDF/EPUB) e fisico a Entidade Adjudicante, nas instalagdes desta, em data

e hora a acordar.

2. Os materiais de comunicagdo e marketing devem estar alinhados com a imagem do

projeto e em conformidade com as Regras de Publicitagdo definidas no ambito do

cofinanciamento do mesmo.

3. A execucdo do contrato referente as condicdes de aplicabilidade da presente clausula,

encontra-se abrangida pela Componente Varidvel do Contrato, como tal a

contratualizagdo dos servicos necessarios depende das atividades a realizar.

Artigo 43.° Producao de Podcasts

1. Os temas dos Podcasts serdao relacionados com empreendedorismo e serdao definidos
pelo CO.

Ao CO competira selecionar os intervenientes e realizar os convites.

E da competéncia do Adjudicatario a producdo de Podcasts, incluindo:

a.
b.

Preparacdo de conteudos e de guido, aprovados pelo CO;
Producgdo e gravacdo de 10-12 Podcasts com a duragdo média de 10-15 minutos,

gue inclua audio e video com qualidade adequada;

Disponibilizagdo e subscricdo em plataforma de Podcasts adequada aos
destinatarios do projeto (ex. Spotify e Google Podcasts)

Disponibilizagdo dos Podcasts para publicagdo no canal YouTube do IAPMEI, site do
IAPMEI e no microsite startupboost.pt;
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Elementos graficos ilustrativos e de suporte a comunicacéao;
A versdo video devera ser legendada em lingua inglesa;

Host, com o perfil indicado no ponto 4, aprovado pelo CO;

@ ™ o0 a

Imagem do/a Host adequados ao projeto e com vestuario diferente em cada
podcast;

h. Decor alinhado com a imagem do projeto;

i. Teaser visual e sonoro;

j. Meios técnicos e equipamentos necessarios a producao;

k. Staff necessario a producdo;

I. Adaptacdo dos conteldos previamente apresentados pelo CO;

m. Ficha técnica, incluindo conformidade com as Regras de Publicitacdo definidas no

ambito do cofinanciamento do projeto.

4. O/A Host do Podcast devera ter o seguinte perfil:

a. Capacidade de comunicagdo com publico jovem (18-40 anos), com diferentes
qualificagdes e experiéncias;

b. Capacidade de dinamizar entrevistas e conversas, com espontaneidade adequada;

c. Ter experiéncia e trabalho publicado, e ser reconhecido/a pelo mesmo

d. Interesse pela tematica do empreendedorismo.

5. O Adjudicatario compromete-se a entregar ao CO todos os podcasts produzidos em
formato digital MP4 e Ovg e em data a acordar com o CO.

6. A execucdo do contrato referente as condicdes de aplicabilidade da presente clausula,
encontra-se abrangida pela Componente Varidvel do Contrato, como tal, a
contratualizacdo dos meios necessarios, depende do planeamento e organizacdao que
venham a ser acordados com o CO para a producao dos podcasts em conformidade

com os termos previstos.

Artigo 44.° Producao de videos
1. Os temas dos videos serdo relacionados com empreendedorismo e serdo definidos pelo
Co.
2. Ao Adjudicatario competira a preparagdo, organizagao, producdo e edicdo dos videos,
respeitando o seguinte:
a. O Adjudicatario devera apresentar propostas de storyboard e de guido, alinhados
com o projeto e com os temas previamente definidos pelo CO.
b. As propostas devem descrever, em detalhe, a forma como o texto, graficos, audio,
video e outros elementos se integram no conteudo.
c. ApoOs a data de apresentagdo das propostas, o CO compromete-se a responder no
prazo maximo de 15 dias Uteis.
d. Os videos serdao produzidos somente apds aprovacdao do storyboard e guido pelo
Co.
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e. Os videos preliminares deverdo ser propostos ao CO que se compromete a
responder no prazo maximo de 15 dias Uteis.

f. Os videos deverdo ser produzidos em formato compativel com as redes
sociais e Youtube, preferencialmente MP4 e Ogv.

g. Os videos deverdo ter a duracdo adequada ao tema e compreendida entre 3 e 5
minutos.

h. Os videos deverdo incluir: capa, ficha técnica, e referéncias bibliograficas
guando aplicavel, entre outros elementos que se identifiquem necessarios.

i. Quando incluirem referéncias bibliograficas, a qualidade das fontes deve ser
acautelada (publicagdes indexadas, standards nacionais e internacionais, etc.) e
devem ser apresentadas seguindo normas adequadas (por exemplo, normas da
APA).

j. Os videos devem estar alinhados com a imagem do projeto e em conformidade
com as Regras de Publicitacdo definidas no ambito do cofinanciamento do mesmo.

k. Os videos devem ser legendados em lingua inglesa.

1. A execucdo do contrato referente as condigBes de aplicabilidade da presente clausula,
encontra-se abrangida pela Componente Varidvel do Contrato, como tal, a
contratualizagdo dos meios necessarios, depende do planeamento e organizagdo que
venham a ser acordados com o CO para a produgdo dos videos em conformidade com

0s termos previstos.

Artigo 45.° Comunicagdes
1. O Adjudicatdrio compromete-se a assegurar que todos 0s servicos realizados no
ambito do projeto serdo dotados de linguagem moderna, correta e acessivel, em estilo
adequado ao publico-alvo, e isenta de estereétipos e de qualquer tipo de discriminacdo
(género, raca, étnica, religido, social, etc.).
2. O Adjudicatario compromete-se a assegurar ainda que todas as comunicacdes serdao
realizadas com a maxima correcdo linguistica e, quando escritas, respeitarao o acordo

ortogréafico.

Artigo 46.° Salvaguarda
Os requisitos indicados na Componente Varidvel do Contrato serdo obrigatoriamente
ajustados ao numero final de participantes registados, de acordo com as definicdes do CO

e a uma consequente redugdo das despesas.
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