INSTITUTO DE PROMOCAO DO COMERCIO E DO INVESTIMENTO
DE MACAU

CONCURSO PUBLICO N.° 001/CON-IPIM /2017

Prestacgiio de Servicos como Operador do “Portal para a Cooperacéo na Area
Economica, Comercial e de Recursos Humanos entre a China e os Paises de
Lingua Portuguesa (Portal de Informacao)”

CADERNO DE ENCARGOS

1. Objecto

O objecto do presente concurso publico consiste na prestacdo de servigos
como operador do “Portal para a Cooperagio na Area Econémica, Comercial e
de Recursos Humanos entre a China e os Paises de Lingua Portuguesa”
(adiante designado por Portal de Informacao) durante o periodo de dois anos,
com inicio em 1 de Janeiro de 2018, visando explorar a funcdo online do
Portal de Informagdo, acompanhar o desenvolvimento dos respectivos
trabalhos offline, designadamente o Centro de Distribui¢do dos Produtos
Alimentares dos Paises de Lingua Portuguesa, o Centro de Servigos
Comerciais para as Pequenas e Médias Empresas da China e dos Paises de
Lingua Portuguesa e o Centro de Convengdes e Exposi¢des para a Cooperacao
Econémica e Comercial entre a China e os Paises de Lingua Portuguesa (os

Trés Centros).

2. Servigos a prestar pelo operador do Portal de Informacio

2.1 Captagdo e recolha de informagdes sobre fornecedores dos produtos
alimentares dos Paises de Lingua Portuguesa, dos agentes da China
Continental e da Regido Administrativa Especial de Macau, adiante
abreviadamente designada por RAEM, para serem registados no Portal de
Informacdo, bem como recolha dos produtos alimentares dos Paises de Lingua

Portuguesa registados no referido Portal para a sua exposi¢do no Centro de

Exposicdo dos Produtos Alimentares dos Paises de Lingua Portuguesa ;

2.2 Captagao de compradores dos produtos alimentares, especialmente a captagdo
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de compradores dos produtos alimentares da China Continental;

2.3 Captagdo e recolha de informacdes dos talentos bilingues em Chinés e
Portugués, especialmente talentos Dbilingues provenientes da China

Continental, dos Paises de Lingua Portuguesa e da RAEM;

2.4 Captagao e recolha de informacgdes das institui¢des de servigos profissionais,
designadamente informagdes dos fornecedores dos servigos profissionais, tais
como, tradutores, contabilistas, juristas, especialmente fornecedores dos
servicos profissionais provenientes da China Continental, dos Paises de

Lingua Portuguesa e da RAEM;

2.5 Apoio na redacgao de noticias sobre as PMEs da China e dos Paises de Lingua
Portuguesa/Coluna de partilha de conhecimentos (incluindo informacdes
aplicaveis as empresas em termos da sua experiéncia de exploracdo de

negocios e execucao e utilizacdo de politicas)

2.6 Apoio na recolha de informagdes sobre Convengdes e Exposicdes realizadas

na China Continental, nos Paises de Lingua Portuguesa e na RAEM;

2.7 Apoio necessario na edi¢do, traducdo, actualizacdo e carregamento das
referidas informacgdes recolhidas, sobre convengdes e exposigoes, do 2.6,

acima mencionada;

2.8 Criacao das funcgdes de pesquisa das convengdes e exposicdes no Portal de

Informagdo, sendo necessario que as respectivas consultas sejam traduzidas e

distribuidas as institui¢des organizadoras de convengdes e exposicoes ;

2.9 Planeamento e defini¢cdo do programa de publicidade e promogdo para um ano
inteiro (incluindo nos mercados da China Continental, da RAEM e dos Paises
de Lingua Portuguesa) e, de acordo com a utilidade real, ajustar

adequadamente o mesmo programa de publicidade e promocao

2.10 Exploragao dos mercados potenciais, planeamento e defini¢do do respectivo

programa-director de publicidade e promocao;
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2.11 Implementacdo, execu¢dao, acompanhamento e supervisdo do programa

director de publicidade e promogao;

2.12 Defini¢do do or¢amento geral para a publicidade e promog¢ao, bem como, a
sua distribuicdo e utilizagdo, e a elaboragdo perioddica de relatérios sobre a sua

eficiéncia e gestao das despesas;

2.13 Redaccdo e traducdo de todo o tipo de artigos de publicidade, fotografias e
trabalhos de design, especialmente os artigos de publicidade e entrevistas,

notas de imprensa, anuncios, artigos para wechat e outros artigos publicitarios;

2.14 Design e producdo de todo o tipo de ferramentas de Marketing (marketing
collateral), especialmente lembrangas, folhetos promocionais, panfletos, roll-
up banners, anincios (meios tradicionais de imprensa e electronicos), Correio
Electrénico Directo (EDM), video promocional (incluindo o storyboard), de

entre outros;

2.15 No design e produgdo de todo o tipo de ferramentas de Marketing
(marketing collateral), no caso de necessidade de fotografias e filmagens de
videos sobre os produtos e a localidade, a operadora ¢ responsavel pelos
respectivos servigos, nomeadamente o arrendamento da local da filmagem, os
equipamentos sonoros € luminosos; € responsavel pelo recrutamento de
directores, fotografos, operador de iluminagdo, maquiador, director de arte, a
elaboracdo de cenarios e actores; ¢ responsavel pelo fornecimento de
sonografia, legendas, banda sonora, efeitos especiais e outros trabalhos
preparatorios e posteriores. Todos os direitos de autor das fotografias e das

filmagens pertencem ao IPIM.

2.16 Operagdo, gestdo e promog¢do publicitdria das contas de diversas

plataformas de media social;

2.17 Participagdo e assisténcia nas actividades de publicidade e de promogao,
design e producdo das ferramentas publicitarias para as actividades,

especialmente os softwares dos jogos, softwares de sorteio, entre outros;
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2.18 Planeamento e coordenacao das actividades promocionais do Portal de
Informacao, especialmente as sessdes de apresentacido, workshops, semindrios,

bolsas de contacto, sessdes de degustagdo, entre outras;

2.19 Gestdo da pagina de internet e fornecimento dos servigos de assisténcia aos

clientes;

2.20 Resposta aos pedidos de esclarecimentos sobre o Portal de Informagdo e

acompanhamento das mensagens dos visitantes;

2.21 Fornecimento de relatorios mensais, trimestrais € anuais de operagao,
incluindo as mensagens, os dados estatisticos dos usudrios dos produtos,
utilizadores e base de dados, a situacao sobre a execucao da tarefa, a situagao e
o resultado da plano de publicidade e promogao, a situagdo do orgamento e a

despesa, etc;

2.22 Prestagdo de servigos online ¢ offline de formagao para os utilizadores do

Portal de Informagao e os respectivos trabalhadores;

2.23 Informacgdes carregadas no Portal de Informag¢do devem ser verificadas e

actualizadas, pelo menos uma vez por semana;

2.24 Recolha de todas as informagdes economicas € comerciais e leis ¢
regulamentos industriais dos Paises de Lingua Portuguesa, verificagdo e

actualizagdo periddica das informagoes;

2.25 Assisténcia no carregamento e traducao das informagdes sobre projectos de

investimento fornecidas pelo IPIM;

2.26 Contéudo do Portal de Informagdo traduzido em 3 linguas, nomeadamente

chinesa, portuguesa e inglesa;
2.27 Manutengao e renovacao das fun¢des do Portal de Informagao;

2.28 Realizacao de reunides ou relatorio do andamento dos trabalhos sempre que
o IPIM convoque, planificacdo dos trabalhos e coordenacdo da agenda e

registo de reunides.
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2.29 Outros servicos de valor acrescentado favoravel indispensaveis ao

desenvolvimento do Portal de Informacao.

2.30 Os trabalhos descritos nos pontos 2.1 a 2.29, inclusivé, devem estar em

articulacao com o contetido do anexo 1 do presente Caderno de Encargos.
3. Periodo da presta¢io de servicos

A prestagdo de servicos respeita ao periodo de 2 anos, com inicio em 1 de

Janeiro de 2018, conforme prevista no contrato.
4. Obrigagdes do adjudicatario

4.1 O adjudicatéario deve fazer uma leitura atenta dos documentos fornecidos, de
modo a compreender plenamente, através de uma observacdo directa e
cuidadosa, todas as condi¢des relacionadas com o presente concurso, bem

como os factores condicionantes existentes.

4.2 O adjudicatério obriga-se a relatar periodicamente ao IPIM o andamento dos

trabalhos.

4.3 O adjudicatério obriga-se a cumprir as instrugdes do IPIM e outros termos
fixados no contrato, esfor¢ando-se para execucdo dos trabalhos e servigos

definidos no contrato.

4.4 0 adjudicatario deve realizar os trabalhos, conforme a respectiva

calendarizacdo.

4.5 Ao adjudicatario ndo serdo atribuidas verbas extraordinarias, devendo o
mesmo reservar orgamentos suficientes para as rubricas referidas no anexo I

do presente Caderno de Encargos, e suportar todas as despesas extras.

4.6 O adjudicatario devera salvaguardar os interesses do IPIM.

5. Condigdes do pagamento

5.1 O montante a pagar em cada prestacdo sera conforme a calendarizacdo do
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pagamento fixada no contrato celebrado entre o IPIM e o adjudicatario. O
adjudicatario por devera emitir factura, relativamente ao pagamento de cada

prestacao.

\

5.2 As despesas respeitantes a prestagdo de servigos serdo pagas em patacas

(MQOP), através de cheque emitido a ordem do adjudicatario.

6. Sancoes

6.1 Excepto por motivo de for¢ca maior, o incumprimento do prazo para a
conclusdo dos servicos adjudicados implica o pagamento duma multa,
calculada conforme estipulado no artigo 56.° do Decreto-Lei n.° 63/85/M, de 6
de Julho, e a mesma sera aplicada até que o adjudicatirio cumpra as
obrigacdes do contrato. Se o adjudicatirio ndo efectuar o pagamento da
referida multa, o IPIM deduzirda o respectivo montante no pagamento

respeitante aos servicos a efectuar pelo adjudicatario.

6.2 O incumprimento dos servigos adjudicados, conforme a escritura publica do
contrato, o programa do concurso, o caderno de encargos e as instrugdes
escritas do IPIM, sera punido, com multa no maximo de 50% do valor da

adjudicagao.

6.3 Em caso de incumprimento ou cumprimento defeituoso das obrigacdes do
contrato, durante a prestagdo de servigos da responsabilidade do adjudicatério,
que cause prejuizos, 0 IPIM terd direito de exigir indemnizagdo, nos termos

da lei, excepto quando a fundamentacao invocada for aceite pelo IPIM.

6.4 As multas supracitadas devem ser pagas ao IPIM.

7. Despesas do Contrato

Nos termos do n.° 3 do artigo 47.° do Decreto-Lei n.° 63/85/M, de 6 de Julho,
as despesas com celebragdao do contrato, incluindo os encargos com o Imposto

de Selo e emolumentos do notariado, correm por conta do adjudicatario.

8:—Cessio da posi¢iio contratual
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8.1 O adjudicatario ndo podera ceder a sua posicao contratual ou qualquer dos
direitos e/ou obrigacdes decorrentes do contrato, a qualquer titulo, sem o

consentimento escrito do IPIM.

8.2No caso do IPIM autorizar a cessdo referida no numero anterior, o
adjudicatario e o cessionario devem, conjuntamente, assumir a

responsabilidade pelas obrigacdes contratuais perante o IPIM.

9. Subcontratacio

9.1 E proibido subcontratar, total ou parcialmente, a prestagdo de servigos de
operador do Portal para a Cooperagido na Area Econdémica, Comercial e de
Recursos Humanos entre a China e os Paises de Lingua Portuguesa, sem o

consentimento escrito da entidade adjudicante.

9.2 Se a entidade adjudicante autorizar a subcontratagcdo, essa autorizacdo nao
isentard as responsabilidades e/ou deveres do contrato, sendo o adjudicatério
responsavel por qualquer omissdo ou negligéncia que resulte de actos do

subempreiteiro, do seu pessoal de servico ou dos empregados.

10.Alteracio do contrato

O contrato pode ser alterado, por escrito, mediante consentimento de ambas as
Partes, designadamente a concordancia com a proposta de alteracdo de
clausulas contratuais, a qual devera fazer parte integrante do contrato, como

aditamento.

H:Direito aplicavel e foro competente

O contrato rege-se pelo direito vigente na RAEM.
As questOes emergentes respeitantes ao contrato, nomeadamente as relativas a
interpretagdo, validade ou execucao, que nao possam ser dirimidos por acordo

das partes, serdo submetidos ao Tribunal competente da RAEM.
12.Rescisiio de contrato

12.1 O contrato pode ser rescindido, em qualquer momento, por mutuo acordo
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entre a entidade adjudicante e o adjudicatario.

12.2 A entidade adjudicante pode rescindir unilateralmente o contrato por razdes

de interesse publico, devidamente justificadas.

12.3 Na verificacdo dos bens ou servicos fornecidos, caso seja detectado
incumprimento total ou parcial, das obrigacdes definidas no contrato no que
diz respeito a qualidade, condicdo e especificagdio dos materiais ou
equipamentos entregues ou dos servigos prestados, a entidade adjudicante
comunicara, por escrito, tal facto ao adjudicatario para que este substitua,
por conta propria, os servicos ndo qualificados dentro do prazo a definir

para esse efeito.

Em caso de incumprimento, por parte do adjudicatario, das referidas
obrigagdes no prazo acima indicado, resultando uma situacdo grave ou
podendo as consequéncias resultantes afectar seriamente a imagem do
Governo da RAEM, a entidade adjudicante procedera a rescisdo unilateral

do contrato.

124 Em caso do adjudicatario ndo cumprir as instrugdes escritas do IPIM
relativas ao cumprimento do contrato, que nao sejam por motivo de forca
maior, resultando uma situacdo grave ou podendo as consequéncias
resultantes afectar seriamente a imagem do Governo da RAEM, a entidade

adjudicante pode rescindir unilateralmente o contrato.

12.5 Em caso da multa ultrapassar 40 % do valor da adjudicacdo, a entidade

adjudicante podera rescindir unilateralmente o contrato.

12.6 Em caso da entidade adjudicante ter direito a rescindir o contrato, exercida

esta rescisdao a mesma constitui um acto definitivo.

12.7 Quando a decisdo de rescisao unilateral tiver sido tomada pela entidade
adjudicante, por motivo do adjudicatario ter sido legalmente sancionado, o

adjudicatario deve assumir as consequéncias resultantes de tal facto.

12.8 Para as situacdes referidas em 12.3 e 12.7 e resolvida a rescisdo do contrato
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a entidade adjudicante tem direito de tomar posse administrativa dos
servigos prestados e ndo liquidados, com a assisténcia do adjudicatario ou
do seu representante, de tudo se lavrando auto devidamente pormenorizado
e, além disso, a garantia definitiva prestada pelo adjudicatario ¢ perdida a

favor da entidade adjudicante.
13.Propriedade intelectual

13.1 Os servigos prestados e os artigos fornecidos pelo adjudicatirio devem
respeitar as normas juridicas do ambito da propriedade intelectual,

internacionais ¢ da RAEM.

13.2 Todas as informacdes e conteudo sdo utilizadas apenas para o IPIM, o
Portal de Informagao e os Trés Centros, e o adjudicatario deve cumprir o dever

de sigilo de todas as informagdes.

O IPIM sera titular dos direitos de propriedade intelectual em relagdo a
qualquer tipo de textos, concepcao grafica, proposta de planificacdo/plano,
informacgdes estatistica, programas, fotografias, informac¢des dos comerciantes,
base de dados e proposta de publicidade e de promocdo, apresentadas pelo

adjudicatario.

13.3 O adjudicatario deve garantir que o IPIM nao seja envolvido em qualquer

conflito relacionado com a propriedade intelectual.
14.Caucio para garantir o cumprimento das obrigacdes

14.1 A fim de assegurar o exacto e pontual cumprimento das suas obrigagdes, o
adjudicatario deve prestar uma caugdo definitiva no montante de 4% do valor

total do contrato, a favor da entidade adjudicante.

14.2 A caugdo definitiva serd prestada por deposito em dinheiro ou garantia
bancaria, esta emitida por instituicao bancaria legalmente autorizada a exercer

actividade na RAEM.

No caso de caugdo provisoria, a sua libertacdo terd lugar decorrido o prazo de
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noventa dias, contado da data do acto publico do concurso, para os

concorrentes a quem ndo for adjudicada prestagdo de servigos.
15. Outras disposi¢oes

15.1 Além das clausulas do contrato e os estabelecidos nos documentos que dele
fazem parte integrante, o adjudicatario ainda fica sujeito ao Decreto-Lei n.°
63/85/M, de 6 de Julho, nomeadamente, ao disposto nos artigos 43.°, 46.°,
47.°m.° 3, 50.°, 54.°, 55.°, 56.°, 57.° sem prejuizo da demais legislagdo aplicavel
na RAEM.

15.2 Fazem parte integrante do contrato a escritura publica, o Programa do

Concurso, o Caderno de Encargos € o Anexo 1, e a Proposta.

15.3 Em caso de discrepancias ou incoeréncias entre os documentos referidos em
15.2, prevalece o documento indicado em primeiro lugar, segundo a ordem

indicada no niimero anterior (15.2)

15.4 Em caso de discrepancias ou incoeréncias entre as versdes chinesa e

portuguesa referidas em 15.2, prevalece a versdo chinesa.
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Anexo 1 : Contetido dos trabalhos para a Operadora do Portal de Informacao

1. Redacciao de documentos

1.1 Deve entregar Proposta com texto promocional de um ano
1.2 Deve entregar Proposta com texto promocional actualizada em cada més

1.3 Deve entregar os artigos das notas de imprensa em Chinés, Inglés e Portugués

em cada més (cada versao, pelo menos 2 artigos)

1.4 Deve editar mensalmente ou sempre que o IPIM requisite, textos promocionais
das actividades e servicos inerentes, especialmente incluindo nao somente os
textos sobre a Plataforma de Cooperacao entre a China e os Paises de Lingua
Portuguesa, como também sobre o Portal para a Cooperagio na Area
Econdémica, Comercial e de Recursos Humanos entre a China e os Paises de
Lingua Portuguesa, o Centro de Servicos Comerciais para as Pequenas e
M¢édias Empresas da China e dos Paises de Lingua Portuguesa, o Centro de
Convengdes e Exposi¢des para a Cooperagdo Econdmica e Comercial entre a

China e os Paises de Lingua Portuguesa ¢ o Centro de Distribui¢do dos

Produtos Alimentares dos Paises de Lingua Portuguesa ;

1.5 Deve explorar individualmente os materiais necessarios para as notas de

imprensa, parte dos temas dos artigos serdo definidos pelo IPIM;

1.6 Para a edi¢do das notas de imprensa, caso seja necessario efectuar entrevistas,

deve entrevistar por si proprio e fotografar em articulacdo com essas noticias;

1.7 Redacgdo de informagdes sobre as PMEs da China e dos Paises de Lingua
Portuguesa/Coluna de Partilha de Conhecimentos (incluindo informacgdes
aplicativas das empresas em termos da sua experiéncia de exploragdo de
negdcios e execucao e utilizacdo de politicas); caso seja necessaria efectuar
entrevistas, deve entrevistar e fotografar por si proprio, e o conteido do texto

deve estar em versdes chinesa, portuguesa e inglesa;

1.8 O IPIM detém toda a propriedade intelectual dos textos redigidos;
11
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1.9 Todo o conteudo escrito deve estar em versdes chinesa, portuguesa e inglesa;

1.10 Relativamente a todos os textos para serem redigidos , a versdo chinesa

deve ser terminada em 72 horas;

1.11 A versdo portuguesa e inglesa devem ser finalizada em 24 horas apos a

versao chinesa ter sido entregue.

1.12 Com excep¢ao do consentimento do IPIM, todos os textos redigidos e
traduzidos em portugués e inglés, devem ser revistos por uma terceira empresa
com certo nivel de experiéncia de traducdo de documentos promocionais do

Governo da RAEM.

2. Producao e Execucao da Proposta de Publicidade

2.1 Proposta anual de publicidade local: o objectivo da proposta de publicidade
local ¢ promover, junto dos cidadaos locais, turistas e comerciantes, a
Plataforma de Cooperagdo entre a China e os Paises de Lingua Portuguesa e a
constru¢do em Macau dos “Trés Centros”, bem como a maior publicidade do
Portal de Informacdo, visando atrair mais talentos bilingues em chinés e
portugués, fornecedores de servigos profissionais, agentes e produtores dos
produtos alimentares, € as empresas que exercem comércio com os Paises de
Lingua Portuguesa para registarem-se como membros do Portal de

Informagao.

2.2 Proposta de publicidade anual no Exterior: o objectivo da proposta de
publicidade no exterior ¢ promover, junto dos comerciantes do exterior
especialmente da China Continental e dos Paises de Lingua Portuguesa, a
Plataforma de Cooperagdo entre a China e os Paises de Lingua Portuguesa ¢ a
constru¢do em Macau dos “Trés Centros”, bem como a maior do Portal de
Informacdo, visando atrair mais talentos bilingues em chinés e portugués,
fornecedores de servigos profissionais,agentes e produtores dos produtos
alimentares, e os compradores para registarem-se como usuarios do Portal de
Informagdo, para além da entrega de relatorios trimestrais sobre a eficacia da

proposta de publicidade.
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2.3 A proposta da publicidade deve incluir media promocionais/canais

publicitarios com capacidade de avaliagdo da eficacia;

2.4 A proposta da publicidade deve incluir outras plataformas de infernet de

renome, como meio de promogao do Portal de Informacao;

2.5 Através da proposta de publicidade deve ser acrescentar o nimero de cliques

do Portal de Informagao, visando ser acrescentados em 2018, mais de 400 mil
cliques (ou outro indicador) e mais de 800 mil cliques, em 2019 (ou outro
indicador), do qual o nimero de cliques provenientes da China Continental e

dos Paises de Lingua Portuguesa deve representar mais de 70%;

3. Promocio e Gestao nos media sociais

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Producdo e execucdo da proposta de publicidade nos media sociais (incluindo
nas versoes chinesa e portuguesa do facebook, nas contas externas ¢ da China

Continental do wechat, etc.)
Divulgacao diaria do contetido da noticia nas versdes chinesa e portuguesa.

Gestao diaria das noticias publicadas nas paginas de internet das media sociais

e resposta a todo o tipo de consultas.

Producdo de textos graficos, desenho grafico no webchat, informagdo em

formato simplificado e ilustrativo e antincios.

4. Design e Producio de LLembrancas/Materiais Promocionais

4.1

4.2

4.3

Deve assegurar um design ¢ producao de lembrangas, a fim de chamar a
atencao dos comerciantes para o Portal de Informacao e o desenvolvimento da
plataforma de servicos para a cooperagdo comercial entre a China e os Paises

de Lingua Portuguesa;

Dentro de um ano, conceber e produzir, pelo menos, 4 tipos de lembrangas,

entregando pelo menos 5.000 de cada exemplar ao IPIM;

Conceber e produzir folhetos promocionais de todo o tipo de ferramentas de
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marketing, especialmente lembrangas, folhetos promocionais, panfletos, roll-
up banners, aniincios (meios tradicionais de imprensa e electronicos), Correio
Electrénico Directo (EDM), video promocional (incluindo o storyboard), entre

outros, com vista a promover efectivamente junto dos comerciantes.

4.4  Desenhar por si proprio e produzir os artigos promocionais necessarios, caso o
prestador de servigos participe nas feiras e convengdes na RAEM e no

exterior, para promoc¢ao do Portal de Informagao e dos Trés Centros.

5. Publicidade Geral do Portal de Informacio e dos Trés Centros

5.1 Produgao e execugdo da proposta de publicidade e de promogao, apresentacao
de estratégias promocionais, tendo em mira encorajar os fornecedores e os
agentes dos produtos alimentares dos Paises de Lingua Portuguesa, talentos
bilingues em chinés e portugués e fornecedores de servigos profissionais a
registarem-se no Portal de Informacdo e atrair os adquirentes/compradores

para a utilizagdo do Portal de Informacgao;

5.2 Plancamento e execu¢do do Plano de Actividades Promocionais,
nomeadamente os anuncios publicados pelos respectivos media da RAEM,
design e producdo dos diversos tipos de materiais promocionais,
especialmente, devendo entregar, propostas criativas e adequadas a promogao

e publicidade;

5.3 Design, elaboragdo e distribuicdo mensalmente ou sempre que o IPIM
requisite, do Direct Mail da publicidade electronica (EDM nas versdes

chinesa, portuguesa e inglesa), incluindo design e elaboragao;

5.4 Organizacdo, coordenacdo e seguimento das actividades promocionais, no que
diz respeito ao Portal de Informagdo e aos Trés Centros, nos Paises de Lingua
Portuguesa, na China Continental e na RAEM e a captagao de fornecedores de
produtos alimentares dos Paises de Lingua Portuguesa, compradores, talentos
bilingues em chinés e portugués e fornecedores de servigos profissionais,
incluindo, no decorrer das actividades, a afectacao de recursos humanos (como

as relacdes publicas e mestre de cerimodnia, etc.), elaboracao de Powerpoint
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para as apresentagdes e filmagens in loco, bem como a apresentagdo do

relatorio apos as actividades;

5.5 Defini¢do e execucdo das propostas publicitarias locais e externas para o
Centro de Distribuicdo dos Produtos Alimentares dos Paises de Lingua
Portuguesa e do Centro de Exposi¢ao dos Produtos Alimentares dos Paises de
Lingua Portuguesa, nomeadamente as respectivas actividades de publicidade e
de promogdo, media promocionais € materiais promocionais, organizagdo de
actividades de publicidade e promocdo mensalmente ou sempre que o IPIM
requisite, de actividades de exposi¢do e venda, de sessdes de degustacao, de
roadshow locais e externas (como, por exemplo, nos Gabinetes de Liga¢do do

IPIM na China Continental) e de semindrios de apresentagdo;

5.6 Organizacdo de actividades promocionais locais e externas mensalmente ou
sempre que o IPIM requisite, alusivas aos talentos bilingues em chinés e
portugués e instituigdes de servigos profissionais, bem como, de roadshow,
direccionadas para as individualidades profissionais bilingues em chinés e
portugués, estudantes do Ensino Superior e instituicdes de servigos

profissionais, a fim de os atrair para a adesao ao Portal de Informagao;

5.7 Planeamento, coordenacdo e seguimento dos Pontos de Exposicdo dos
Produtos Alimentares dos Paises de Lingua Portuguesa instalados em Macau e

no Exterior.

5.8 Montagem de stand exposicional nas grandes feiras e conferéncias sob a
organizagdo ou participagdo do IPIM para promover o Portal de Informagao e
os “Trés Centros”, destacando pessoa(s) no stand exposicional para assegurar

as acg0es promocionais;

5.9 Conforme as instru¢des do IPIM, deve participar nas actividades promocionais

dos Paises de Lingua Portuguesa, da China Continental e da RAEM.

6. Centro de Distribuicao dos Produtos Alimentares dos Paises de Lingua

Portuguesa/Centro _de Exposicio dos Produtos dos Paises de Lingua

Portuguesa/Base de Dados dos Produtos Alimentares dos Paises de Lingua
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Portuguesa

6.1 Produgdo e execugdo da Proposta anual de actividades promocionais do Centro
de Distribuigdo dos Produtos Alimentares dos Paises de Lingua
Portuguesa/Centro de Exposi¢do dos Produtos Alimentares dos Paises de
Lingua Portuguesa, especialmente sobre actividades de promog¢do/de venda
dos produtos alimentares dos Paises de Lingua Portuguesa e respeitante a
organizacdo de organismos/associagdes/cAmaras de comércio para
participarem nas actividades de intercambio, sessdes de degustagao de

alimentos e bebidas lusdéfonos, entre outras;

6.2 Captacdo de compradores da China Continental/do exterior e fornecedores de
produtos alimentares dos Paises de Lingua Portugesa para serem registados no

Portal de Informagao e carregarem os seus produtos;

6.3 Durante o servico adjudicado, a entidade operadora deve anualmente,

acrescentar 500 ou mais fornecedores;

6.4 Resposta aos pedidos de esclarecimentos sobre o Portal de Informagido e

acompanhamento das mensagens dos compradores;

6.5 Apoio no carregamento dos produtos dos fornecedores dos Paises de Lingua
Portuguesa e respectiva informagao traduzida nas versdes chinesa, portuguesa

e inglesa para serem publicados no Portal de Informacao.

6.6 Apoio na recolha dos produtos fisicos dos fornecedores dos produtos
alimentares dos Paises de Lingua Portuguesa registados para serem exibidos e

fotografados (caso necessario)

6.7 Producdo de placas informativas individuais do Centro de Exposi¢ao dos
Produtos Alimentares dos Paises de Lingua Portuguesa (em linguas chinesa,
portuguesa e inglesa), bem como o seu cddigo bidimensional (Codigo QR) e a

verificacao das informagoes.

6.8 Concepcdo de novo design e producdo de materiais promocionais para o
Centro de Exposicdo dos Produtos Alimentares dos Paises de Lingua
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Portuguesa mensalmente ou sempre que o IPIM requisite, que se encontram
com cores desbotadas ou danificadas, especialmente os roll-up banners
instalados no recinto para a promocao do Portal de Informacgao, a descricao
gréafica dos produtos, a lista promocional dos expositores locais e os materiais
promocionais sobre o Guia em Telemodveis Inteligentes sobre os Produtos e
Servigos dos Paises de Lingua Portuguesa, wifi e Codigos bidimensionais
gratuitos e as placas de espuma sobre as principais informagdes dos paises de

Lingua Portuguesa.

6.9 Defini¢do e execucao regular da proposta de publicidade e de promogao para
as actividades de promocdo e de venda relacionadas com os produtos
alimentares dos Paises de Lingua Portuguesa e sessdes de degustacado,
planeamento e supervisdo do procedimento das actividades, contacto com as
respectivas entidades e comerciantes, designacdo de funciondrios para
seguimento dos trabalhos de promogao, especialmente a concepgao grafica e
produgdo dos folhetos promocionais das actividades de venda, redac¢do de
notas de imprensa das actividades e filmagens dos destaques das actividade,
designacao de pessoal para dar apoio durante as actividades, incluindo a
apresentacdo do Portal de Informagao, distribuicdo dos folhetos (dentro e fora
do recinto) e captacdo de comerciantes para aderirem ao Portal de Informagao;
Design, producdo e distribuicdo de EDM (Correio Electronico Directo) e
producao de informagdo em formato simplificado e ilustrativo no wechat, bem

como a apresentacao do relatdrio, apos as actividades.

6.10 Planeamento, coordenag¢do, convite e seguimento na organizacdo de
delegacdes dos organismos/Associacdes/Camaras de Comércio da China
Continental, de Macau e dos Paises de Lingua Portuguesa para visitas ao
Centro de Exposi¢ao dos Produtos dos Paises de Lingua Portuguesa (deve

entregar a priori ao IPIM o plano de visitas anual ou trimestral).

6.11 Redaccdo em chinés, inglés e portugués das notas de imprensa das visitas
acima mencionadas, assim como, filmagens dos destaques, design, producao e
distribuicdo dos EDM em chinés, portugués e inglés e das informagdes em

formato simplificado e ilustrativo no wechat, bem como a apresentacdo do
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relatorio apos as actividades.

7. Centro de Servicos Comerciais para as Pequenas e Médias Empresas da

China e dos Paises de Lingua Portuguesa

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

Recolha de informagdo econdmica e comercial dos Paises de Lingua
Portuguesa e leis e regulamento em vigor, traducao dessas informagdes nas
versdes chinesa, portuguesa e inglesa, confirmacdo e actualizacdo periodica
dessas informagdes, carregamento e tradugdo das informagdes dos projectos de

investimento fornecidas pelo IPIM;

Concepcao grafica, producdo e distribuigdo periddica de EMD (versdes
chinesa, portuguesa e inglesa) sobre as informagdes das convengdes e
exposicdes na China Continental e nos Paises de Lingua Portuguesa,

principalmente destinadas as empresas da RAEM;

Prestacao de apoio nas sessdes de apresentacdo de produtos alimentares dos
Paises de Lingua Portuguesa e bolsas de contacto na China Continental,
RAEM e nos Paises de Lingua Portuguesa, sob a organizacdo do IPIM,
assisténcia na definicdo da proposta promocional de actividades, convite aos
potenciais compradores ou adquirentes para participagdo nos eventos,
redacc¢do e traducdo das notas de imprensa das actividades (antes e depois dos

eventos);

Apresentacdo e promocado do Portal de Informagao no recinto do evento, assim
como captacdo de fornecedores potenciais e compradores para o registo no
Portal de Informagao; ap6s as actividades devera submeter ao IPIM o relatorio
de trabalho e dos resultados (deve quantificar os resultados: incluindo o
numero ¢ a lista dos compradores participantes ao convite, o numero ¢ a lista

dos fornecedores e compradores recém-inscritos).

Apoio nos trabalhos do IPIM para a realizagdo de sessdes de
apresentacao/semindarios/coloquios/workshops de intercambio alusivos aos
Paises de Lingua Portuguesa, tanto na China Continental, como na RAEM e

nos Paises de Lingua Portuguesa;
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7.6 Apoio na promogdo prévia das actividades e recepcao in loco, convite aos
oradores dos eventos e aos ilustres convidados, durante o evento ¢é responsavel
pela apresentacdo e promocao do Portal de Informagao, além de captacdo de
potenciais fornecedores e compradores para o registo no Portal de Informacao,
redaccdo e tradugdo das notas de imprensa das actividades (antes e depois das
actividades); apds as actividades devera submeter ao IPIM o relatorio de
trabalho e dos resultados (deve quantificar os resultados: incluindo o nimero e
a lista dos compradores participantes ao convite, o numero ¢ a lista dos

fornecedores e compradores recém-inscritos)

8. Base de dados dos Talentos Bilingues em Chinés e Portugues e dos

fornecedores de servicos profissionais

8.1 Producdo e execucdo de programa anual das actividades de publicidade e
promocdo, destinada aos talentos bilingues em chinés e portugués e aos

fornecedores de servicos profissionais;

8.2 Recolha e verificacdo das informacdes dos talentos bilingues em chinés e
portugués e das instituicoes dos servigos profissionais, destinadas a China

Continental, Macau e ao exterior;

8.3 Distribuicdo de EMD, mensalmente ou sempre que o IPIM requisite, sobre o
Portal de informacgdo e os “Trés Centros” aos bilingues e instituicdes dos

servicos profissionais registados e reforco da interaccao;

8.4 Concepgdo grafica, producdo e distribuicdo mensalmente ou sempre que o
IPIM requisite, de informacdes de EDM (versdes chinesa, portuguesa e
inglesa) alusivas aos talentos bilingues em chinés e portugués e institui¢des
dos servicos profissionais; marcar entrevistas com os talentos bilingues em
chinés e portugués e instituigdes dos servigos profissionais, filmagens,
redaccdo e tradugdo dos respectivos artigos promocionais (deve entregar a
priori ao IPIM o plano anual ou trimestral); apos os eventos deve submeter o

relatorio dos resultados;

8.5 Planeamento, coordenacdo e seguimento das actividades de intercdmbio
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8.6

8.7

alusivas ao Portal de Informacado, a serem organizadas nas escolas de ensino
superior de Macau e da China Continental com cursos da lingua portuguesa

(deve entregar a priori ao IPIM o plano anual ou trimestral);

Planeamento, coordenagdo e seguimento das actividades de intercambio
alusivas ao Portal de Informagdo, a serem organizadas nas institui¢des de
ensino dos Paises de Lingua Portuguesa com cursos da lingua chinesa,
nomeadamente o Instituto de Confiicio em Portugal (deve entregar a priori ao
IPIM o plano anual ou trimestral); apos os eventos deve submeter o relatério

dos resultados;

Durante as feiras e exposi¢des e as actividades inerentes em Macau, na China
Continental e nos Paises de Lingua Portuguesa, desenvolver mensalmente ou
sempre que o IPIM requisite, ac¢des de captagdo de talentos bilingues em
chinés e portugués e fornecedores dos servicos profissionais (deve entregar a
priori ao IPIM o plano anual ou trimestral), apds as ac¢des deve submeter o

relatorio dos resultados.

9. Manutencio do Portal de Informacao

9.1

9.2

93

94

Por forma a garantir o funcionamento normal do Portal de Informagao:
Servi¢os de armazenamento de servidores de internet, respectivos programas
de software e hardware com procuracao legal na utilizagdo, guia dos nomes
de dominio das paginas electronicas, transferéncia de informagdo e outros
servigos relacionados;
Manutencdo da pagina electronica dentro e fora das horas de expediente, no
que diz respeito ao estabelecimento do fluxo de trabalho;
Providenciar periodicamente ao IPIM, os back-ups completos e back-ups para
arquivos em relagdo a base de dados do Portal de Informagao;
Ajustamento do Portal de Informacdo em contéudo e design conforme o

solicitado pelo IPIM;
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9.5 Inspeccdo periddica da seguranca dos servidores de infernet e apresentagdo
do respectivo relatorio;

9.6 Aperfeicoamento da experimentacdo de utilizadores e todas as fungdes do
Portal de Informacdo, para satisfazer as necessidades de utilizadores,
ultrapassar a expectativa de utilizadores, aperfeicoar os pormenores de
utilizadores, elevar a qualidade dos servicos, etc.

9.7 Adicionamento das fung¢des do carrinho de compras e do pagamento online, a

pedido do IPIM.
10. Documentos escritos

10.1 Fornecimento de relatérios mensais, trimestrais e anuais de operagao,
incluindo as mensagens, os dados estatisticos dos usuérios dos produtos,
utilizadores ¢ base de dados, a situacdo sobre a execugdo de tarefa, a situacgao e
o resultado da plano de publicidade e promocgao, a situagdo do orcamento e a

despesa, etc;

10.2 Realizagdo de reunides, relatorio do andamento dos trabalhos e da planificagdo
dos trabalhos mensalmente ou sempre que o IPIM requisite; assim como, a

coordenagdo da agenda e registo de reunides.

11 A transferéncia

11.1 A adjudicataria deve garantir o funcionamento, com eficicia e
ininterruptamente, da pagina electronica relativa aos Trés Centros e ao Portal
de Informagao, todos os dados, como a base de dados dos Trés Centros e
Portal de Informagao, o programa da pagina electronica, a proposta do plano e
da execugdo, os dados de publicidade e promogao, textos e desenho de design,
os dados das actividades e os relatorios das tarefas, etc., sdo transferidos com

sucesso pela operadora anterior;

11.2 A adjudicataria deve garantir o funcionamento, com eficicia e de modo
ininterrupto, da pagina electronica relativa aos Trés Centros e Portal de
Informagdo, todos os dados, como a base de dados dos Trés Centros e Portal

de Informacao, o programa da pagina electronica, a proposta do plano e da
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execucdo, os dados de publicidade e promogao, textos e desenho de design, os
dados das actividades e os relatérios das tarefas, etc., sdo transferidos para a

proxima operadora.

22
Caderno de encargos
Concurso Publico n.° 001/CON-IPIM/2017: prestacao de servigos como operador do “Portal para a Cooperagdo na
Area Econdmica, Comercial e de Recursos Humanos entre a China e os Paises de Lingua Portuguesa”



	INSTITUTO DE PROMOÇÃO DO COMÉRCIO E DO INVESTIMENTO DE MACAU
	CONCURSO PÚBLICO N.º 001/CON-IPIM /2017
	1. Objecto
	2. Serviços a prestar pelo operador do Portal de Informação
	5. Condições do pagamento
	6. Sanções
	7. Despesas do Contrato
	8. Cessão da posição contratual
	9. Subcontratação
	10. Alteração do contrato
	11. Direito aplicável e foro competente
	O contrato rege-se pelo direito vigente na RAEM.


