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A Secretaria Geral |bero-americana (SEGIB) é um organismo internacional criado em
virtude do Convénio de Santa Cruz de la Sierra (Bolivia) de 18 de maio de 2004. Segundo
o seu estatuto de criacdo, "é o 6rgao permanente de apoio institucional, técnico e
administrativo da Conferencia Ibero-americana".

Criado em 2007 no ambito da Cupula Ibero-Americana das e dos Chefes de Estado e de
Governo, o Programa Ibermuseus é uma iniciativa intergovernamental de cooperacao
cultural que tem como objetivo contribuir para a articulagdo das politicas publicas
museoldgicas na Ibero-América, favorecendo o desenvolvimento sustentavel e a
integracao regional dos museus.

A consolidagdo de uma estratégia de comunicagao institucional sélida e integrada é
fundamental para aumentar a visibilidade do Programa, reforcar a sua presenca publica e
garantir a divulgacao qualificada dos seus resultados. O periodo 2026-2029 sera
particularmente relevante, marcado pela execugao donovo Plano Estratégico 2024-2029
e pelaimplementacao do novo portal Ibermuseus e das respetivas plataformas renovadas
de diagndstico e de apresentacaode propostas.

Neste contexto, e tendo em conta que o Programa ja dispoe de um servico de gestao de
redes sociais e conteldos digitais, é necessario contratar servigos profissionais que
garantam, de forma estratégica, editorial e institucional, a coeréncia e a qualidade da
comunicacao global do Programa. Por estas razoes, convoca-sea presente licitacao.

O prazo de submissao de propostas termina é quarta-feira, 17 de dezembro de 2025,

as 23h59, em Madri, Espanha. Podem ser submetidos na forma e com o
contelido especificado no Caderno de Especificacdes em anexo, via e-mail para o
seguinte endereco eletronico: licitaciones@segib.org (onde também serao
respondidas duvidas sobre os cadernos. Sera necessario incluir ocddigo da Licitagao no
titulo, a fim de poder responder adequadamente).

Madri, 27 de novembro de 2025

= '. AN D

Sra. Paula M. Adsuara Varela
Diretora de Administracao e Recursos Humanos
Secretaria Geral Ibero-Americana
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1.- CONTEXTO
1.1. A Secretaria-Geral Ibero-americana (SEGIB)

Na primeira Cupula de Chefes e Chefas de Estado e de Governo da Ibero-América
(Guadalajara, México, 1991) foi criada a Conferéncia Ibero-americana, formada pelos
Estados da América e Europa de lingua espanhola e portuguesa. A celebracao de reunides
anuais permitiu avancar na cooperacao politica, econdmica e cultural entre os povos ibero-
americanos. Para reforcar este processo, a Xl Ctpula (Santa Cruz de la Sierra, Bolivia,
2003) decidiu criar a Secretaria-Geral Ibero-americana (SEGIB) como nova organizacdo
internacional.

A SEGIB, que tem sua sede em Madri, Espanha, é o 6rgdo permanente de apoio
institucional e técnico a Conferéncia Ibero-americana e a Cupula de Chefes e Chefas de
Estado e de Governo, integrada pelos 22 paises ibero-americanos: 19 na América Latina e
3 na peninsula Ibérica: Espanha, Portugal e Andorra.

1.2. Programa de Cooperacao Ibermuseus

Criado em 2007, o Programa Ibermuseus é uma iniciativa de cooperacao
intergovernamental da Cudpula Ibero-Americana das e dos Chefes de Estado e de Governo
que reune 22 paises ibero-americanos e os principais organismos regionais de cultura e
cooperacao. O seu objetivo é promover o desenvolvimento, a modernizacdo e o
fortalecimento dos museus ibero-americanos, fomentando politicas publicas, redes
profissionais e projetos conjuntos.

A consolidacdo de uma estratégia de comunicacao institucional sélida e integrada é
fundamental para aumentar a visibilidade do Programa, reforcar a sua presenca publicae
garantir a divulgacdo qualificada dos seus resultados. O periodo 2026-2029 sera
particularmente relevante, marcado pela execucdo do novo Plano Estratégico 2024-2029
e pelaimplementacao do novo portal Ibermuseus e das respetivas plataformas renovadas
de diagndstico e de apresentacao de propostas.

Neste contexto, e tendo em conta que o Programa ja dispoe de um servico de gestao de
redes sociais e conteldos digitais, € necessario contratar servicos profissionais que
garantam, de forma estratégica, editorial e institucional, a coeréncia e a qualidade da
comunicacao global do Programa.

2.- OBJETO DA CONTRATAGAO

O objeto do presente concurso é a rececdo de propostas, por parte de uma pessoa
singular/fisica ou coletiva, com vista a sua posterior contratacao. para o desenvolvimento,
coordenacao e implementacao das estratégias de comunicacdo do Programa Ibermuseus

2.1. Ambito

O/a adjudicatidrio/a devera centrar-se na comunicacdo institucional e
intergovernamental, nas relacbes com os drgios de comunicacdo social, na gestdo de
fornecedores, na planificacido e acompanhamento das acbes de comunicacdo e na
coordenacdo editorial dos conteudos do novo portal e das plataformas digitais do
Programa.
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3.- ESPECIFICAGOES E REQUISITOS TECNICOS

Sob asupervisao da Unidade Técnica do Programa Ibermuseus, o/a adjudicatario/a devera
realizar as atividades descritas a seguir, tendo em conta os seguintes objetivos:

Elaboraciao e implementacio do Plano de Comunicacao 2026, em conformidade com
o Plano Estratégico 2024-2029 e o POA 2026 do Programa Ibermuseus.

Coordenacio da comunicacio institucional, incluindo a planificacdo estratégica, a
articulacdo com os paises membros e a gestao dos érgaos de comunicacao social.

Planificacdo da campanha do 20.° aniversario do Programa Ibermuseus, que tera
lugar em 2027.

Revisao e atualizacao integrais dos conteldos do sitio web atual e respetiva
adequacdao ao novo portal Ibermuseus, bem como coordenacio editorial das
plataformas digitais.

Producdo e edicdo de conteldos bilingues (portugués/espanhol), refletindo a
identidade, os valores e os resultados do Programa.

Acompanhamento técnico e orcamental das acdes de comunicacao, supervisdo dos
fornecedores e coordenacao interinstitucional com as instancias de cooperacao.

3.1. Servicos a contratar

Para atingir os objetivos supramencionados, o/a adjudicatario/a devera fornecer os
produtos definidos no presente concurso dentro dos prazos estabelecidos e de acordo
com as normas de qualidade acordadas.

3.1.1. Planificacao e gestao da comunicacao institucional

Elaborar o Plano Anual de Comunicacdo 2026, em conformidade com o Plano
Estratégico 2024-2029 e com as atividades aprovadas pelo Conselho
Intergovernamental, bem como a respetiva calendarizacdo detalhada para a sua
execucao.

Coordenar a execucao das acoes previstas, em articulacdo com as linhas de acao e as
areas tematicas do Programa.

Planear a campanha do 20.° Aniversario do Programa Ibermuseus, em coordenacao
com as instancias de comunicacdo dos paises e com os fornecedores de comunicacao
gue prestam servicos ao Programa.

Supervisionar o trabalho da consultoria de apoio a comunicacdo e dos restantes
fornecedores externos.

Redigir briefings, termos de referéncia e planos de producao.

Acompanhar tecnicamente e orcamentalmente as acdes de comunicacao.

3.1.2. Revisao, atualizacdo e desenvolvimento de contetdos para o novo portal e

plataformas digitais

Rever integralmente os contelidos do sitio web atual, garantindo a sua adequacao ao
novo portal.

Coordenar a atualizacdo dos conteidos do novo sitio (textos institucionais,
informativos e editoriais).

Desenvolver novos contetdos e narrativas bilingues (portugués/espanhol).
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e Assegurar a coerénciadiscursiva e visual entre o portal, as plataformas de diagnodstico,
os convites a apresentacao de propostas e outras ferramentas digitais.

e Acompanhar tecnicamente a migracdo de conteldos e a atualizacdo editorial, em
colaboracao com a empresa desenvolvedora.
3.1.3. Comunicacao institucional e relagoes com os 6rgaos de comunicacao

e Elaborar e implementar o plano de relacées com os érgaos de comunicacao ibero-
americanos e internacionais.

e Redigir comunicados, notas de imprensa, dossiers e boletins institucionais.
e Organizar a cobertura de eventos e lancamentos.
e Produzir relatdrios e clippings sobre a repercussao nos meios de comunicacgao.

e Garantir acorreta aplicacao da identidade visual e da marca Ibermuseus.

3.1.4. Producao editorial e institucional

e Coordenar aelaboracao e edicido de publicacoes, relatérios e memérias institucionais.

e Redigir e rever textos bilingues (portugués/espanhol).

e Elaborar relatérios, portefélios e materiais de comunicacao institucional.

e Prestar apoio a preparacao de discursos, apresentacdes e materiais de coordenacao
do Programa.

3.1.5. Articulacao e acompanhamento

e Trabalhar em estreita coordenacdo com a Unidade Técnica do Programa.

Coordenar a comunicacao com os assessores de comunicacao dos paises membros.

Participar em reunides de planeamento e de acompanhamento institucional.

3.2. Produtos a entregar

Durante o periodo de vigéncia do contrato, o/a adjudicatario/a devera fornecer os
seguintes produtos, respeitando todos os requisitos dos pontos anteriores da presente
seccado 3.

3.2.1. Planode Comunicacdo 2026 alinhado com o Plano Estratégico 2024-2029 e o POA
2026, bem como um cronograma detalhado. Data de entrega: 28 de fevereiro de
2026.

3.2.2. Campanha de comunicacao do 20.° Aniversario do Ibermuseus. Data de entrega:
31 de marco de 2026.

3.2.3. Relatério semestral de acompanhamento com indicadores de cumprimento e de
resultados, detalhando os trabalhos realizados para cada um dos servicos
solicitados de forma recorrente nas seccoes anteriores.

3.2.4. Relatdriofinal de execucao, avaliacdo e recomendacdes para o periodo seguinte
(2027).

3.3. Condicoes da prestacao do servico

O/a adjudicatério/a devera utilizar os seus préprios recursos (computador, acesso a
internet, espaco de trabalho e quaisquer outros recursos necessarios para a prestacao do
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servico). Os trabalhos ndo serdo realizados nos escritorios da SEGIB nem na Unidade
Técnica do Programa, com sede em Lisboa, Portugal. O/a adjudicatario/a sé devera
comparecer se for convocado para reunides especificas, que poderao ser realizadas de
forma virtual.

O/a adjudicatario/a devera propor uma pessoa concreta ou uma equipa para a prestacao
do servico descrito. A pessoa, ou a equipa, deverao ser aprovadas pela SEGIB, a qual
podera pedir que, por motivos justificados, mude a(s) pessoa(s) designada(s) para prestar
o servico.

O/a adjudicatdrio/a devera prestar os seus servicos com o grau de dedicagido necessario
para arealizacao das tarefas descritas.

4.- OBRIGACOES
4.1. - Propriedade Intelectual

Todos os direitos inerentes aos trabalhos executados pelo/a adjudicatario/a, em virtude
destas especificacdes técnicas, no que diz respeito a titulos de propriedade, direitos de
autor ou de propriedade industrial serdo atribuidos a SEGIB, em representacdo do
programa Ibermuseus, quem sera a Unica titular de todos os direitos para sua utilizacao,
reconhecendo sua autoria.

Concretamente, o/a adjudicatario/a, cede a totalidade dos direitos de autor e de
propriedade industrial, assim como os direitos de exploracdo sobre os trabalhos
realizados, incluindo, ainda que sem animo exaustivo, os direitos de reproducio,
distribuicdo, comunicacio publica e transformacao de tais trabalhos.

4.2, -Patrocinio

Salvo pedido ou acordo em contrario da SEGIB, o/a adjudicatario/a devera assegurar a
maxima visibilidade das contribuices financeiras da SEGIB e do programa Ibermuseus,
sempre que as tarefas acordadas no contrato assim o exijam, mediante ainclusdo do nome
e do logétipo das entidades, bem como quaisquer outras que estejam de acordo com os
trabalhos e produtos a realizar.

5.-REQUISITOS

S6 as pessoas singulares/fisicas ou juridicas que comprovem, tecnicamente, poder prestar
os servicos como indicado nos itens destas especificacdes técnicas serdo consideradas na
avaliaco.

Além disso, as propostas apresentadas devem incluir documentacdo comprovativa do
cumprimento dos seguintes requisitos por parte da pessoa ou dos membros da equipe
designados para o projeto:

e Pelo menos 7 anos de experiéncia profissional em comunicacao institucional,
preferencialmente no setor da cultura, dos museus ou do patrimaénio.

e Experiéncia comprovada em organismos internacionais de cooperacao,
nomeadamente no dominio ibero-americano.

e Possuir um diploma de ensino superior em Comunicacdo Social, Jornalismo,
Relacoes Publicas ou areas afins.
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Dominio avancado e fluente de portugués e espanhol, com competéncias
profissionais de redacio e edicao.

Dominio técnico do inglés, com capacidade para escrever, comunicar e
acompanhar contetdos internacionais.

Ser nacional ou estar estabelecido num dos 22 paises ibero-americanos.

6.- MEMORIA TECNICA

Os/As licitadores/as apresentarao uma memoria técnica (em espanhol ou portugués) que
contenha os critérios e solucbes propostos para responder aos objetivos que sao
detalhados nos itens anteriores. A memoria técnica deveraincluir, no minimo, os seguintes
itens:

Proposta Técnica. Com pormenores sobre a forma como os servicos descritos no
presentes especificacoes técnicas serdo prestadas. Esta proposta deve incluir pelo
menos:

a)

b)

Descricio detalhada da forma como serdo prestados os servicos contemplados no
presente concurso, especificando os métodos, ferramentas, recursos e abordagens
estratégicas a utilizar.

Explicacdo das estratégias para planificar e executar o Plano de Comunicacio
2026, pararever e atualizar o portal Ibermuseus e para estabelecer a relacdo com
os 6rgaos de comunicacao.

Descricdo do processo de coordenacdo com a Unidade Técnica, as linhas de acdo e
os fornecedores externos.

Identificacdo dos mecanismos de acompanhamento, controlo de qualidade e
validacdo dos produtos.

Apresentacao dos indicadores ou métricas previstos para avaliar os progressos e
os resultados do trabalho.

Compreensao do objeto e do ambito do contrato

Andlise do contexto institucional do Programa Ibermuseus, da sua missdo e do
enguadramento do Plano Estratégico 2024-2029.

Identificacao dos principais desafios de comunicacao e editoriais do Programa.

Interpretacdo do objeto do contrato, dos servicos a prestar e dos resultados
esperados.

Abordagem proposta para garantir a coeréncia institucional, linguistica e visual em
todas as acoes de comunicacao.

Metodologia e plano de trabalho

Descricao da metodologia que orientara a execucao do contrato, especificando as
fases, as tarefas e as entregas.

Identificacdo das principais etapas, dos mecanismos de coordenacido e do
calendario das reunides de acompanhamento.

Descricao dos canais de comunicacao e dos fluxos de validacdo com a Unidade
Técnica do Programa.
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Cronograma de trabalho contendo, no minimo, o seguinte:

As fases ou periodos de execucdo (por exemplo, inicio, desenvolvimento, revisido e
entrega final).

As datas de entrega dos produtos parciais e finais previstos no ambito do presente
concurso.

Os responsaveis e os recursos afetados a cada fase.
As dependéncias ou relacdes entre atividades e entregas.

Propostas de melhorias, caso se considerem vidveis.

e Documentacio que comprove o cumprimento dos requisitos. Toda a documentacao

necessaria para comprovar o cumprimento dos requisitos estabelecidos na seccdo 5
do presente concurso, incluindo:

O

Curriculum vitae completo da pessoa ou dos membros da equipa designados para
o projeto. No caso de se tratar de uma pessoa coletiva, deverd também ser
apresentada uma descricio da mesma que demonstre a sua experiéncia na
realizacdo de trabalhos de natureza semelhante aos solicitados neste concurso.

Dominio de linguas:

Incluir os seguintes certificados, conforme o caso:

Para espanhol e portugués:

> Certificados oficiais de nivel avancado: DELE C1 ou superior (para falantes ndo
nativos de espanhol) ou DIPLE/CELPE-Bras Avancado ou equivalente (para
falantes ndo nativos de portugués).

> Ouprovade ter residido durante, pelo menos, dois (2) anos num pais de lingua
portuguesa ou espanhola nos tltimos cinco anos, o que podera ser comprovado
por documentos profissionais, académicos ou de residéncia.

Parainglés:

> Algum dos seguintes certificados internacionalmente reconhecidos: IELTS
(minimo 6.5), TOEFL iBT (minimo 90 pontos) ou Cambridge Advanced (CAE).

» Ou experiéncia profissional/académica em contextos de comunicacao
internacional em inglés. *A comissdo de avaliacdo verificard a competéncia
linguistica durante a entrevista, caso os certificados tenham sido apresentados e a
proposta tenha passado a fase de avaliacdo.

Exemplos de trabalhos anteriores. Apresentar exemplos e referéncias de outros
trabalhos realizados na mesma drea, incluindo referéncias, contratos, projetos
realizados, etc.).

Certificacoes. As necessdrias para comprovar o cumprimento dos requisitos
exigidos na seccdo 5 das presentes especificacoes técnicas (diplomas, certificados
de formacao, etc.).

7.- DOCUMENTACAO

A documentacdo sera apresentada a SEGIB em formato digital, segundo se estipula na
clausula 82 das especificacoes administrativas.
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Junto a tal documentacao, o/a licitador/a podera apresentar toda a informacao que
considerar relevante para a adequada compreensao de sua proposta.

8.- INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Na web atual da SEGIB, http://segib.org/, se encontra toda a informacao relativa a
instituicao, assim como as diferentes linhas de trabalho. Todas as perguntas sobre esta
licitacdo deverao ser dirigidas ao endereco licitaciones@segib.org através da qual serd
dada a devida resposta. Serd necessario incluir o cédigo da licitacado no titulo para poder
responder adequadamente.

Madri, novembro de 2025


mailto:licitaciones@segib.org
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l. ELEMENTOS DA LICITACAO E POSTERIOR CONTRATO

1.-ENTIDADE CONVOCANTE

1.1.- ASEGIB é um Organismo Internacional criado em virtude do Convénio de Santa Cruz
de la Sierra de 18 de maio de 2004, ratificado pela Espanha em virtude de Instrumento de
ratificacdo publicado no Boletim Oficial do Estado (BOE) nimero 226, de 21 de setembro
de 2005.

1.2.- A SEGIB tem sua sede na Espanha, Paseo de Recoletos n° 8 de Madri (28001), em
virtude do Acordo de Sede entre o Reino da Espanha e a SEGIB, feito em Madri a 30 de
setembro de 2005, publicado no Boletim Oficial do Estado (BOE) nimero 243, de 11 de
outubro de 2005 e correcao de erros B.O.E. niim. 286, de 26 de setembro de 2005.

1.3 - Alicitacdo ora convocada sera regida:

a) Em primeiro lugar, pelas disposicoes destas especificacdes administrativas e das
especificacoes técnicas.

b) Em segundo lugar, pelos principios gerais do direito (internacional) aplicaveis a
contratacao, os quais serdo interpretados pelas partes com base nos critérios de boa-
fé e justo equilibrio das contraprestacdes, que também orientardo a interpretacao
desta licitacao.

2.-OBJETO

O objeto da presente licitacdo, conforme descrito nas especificacdes técnicas, é o
recebimento de propostas, com vistas a posterior contratacdo, por parte de pessoa
fisica/singular ou juridica para o desenvolvimento, coordenacdo e implementacio das
estratégias de comunicacao do Programa Ibermuseus.

3.- IMPORTE MAXIMO DAS PROPOSTAS ECONOMICAS

Cada licitador/a apresentard, livremente, a proposta econdmica que considerar mais
adequada, sempre por baixo ou igual ao orcamento maximo.

O orcamento total abrangente maximo de todos os conceitos detalhados nas
especificacdes técnicas para este projeto é de VINTE E CINCO MIL EUROS (25.000,00€).
IMPOSTOS INCLUIDOS.

Entender-se-4 que a oferta apresentada pelo/a licitador/a compreende todos os gastos em
que possa incorrer o/a adjudicatario/a para a prestacao dos servigos; assim como todos os
impostos, taxas, 6nus ou similares que recairem sobre as atuacdes a realizar pelo/pela
adjudicatario/a, incluido o IVA.

4.- REVISAO DE PRECOS

Ao contrato derivado da presente licitacdo ndo lhe é de aplicacdo o regime de revisao de
precos, pelo qué, o importe ofertado pelos/pelas interessados/as e o de adjudicacao sera
considerado preco fechado.
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5.-PRAZOS

O prazo de prestacao dos servicos por parte do/da adjudicatario/a comecara no dia
seguinte ao da formalizacdo do contrato. O prazo maximo para a realizacio das atividades
descritas e para a entrega satisfatoria dos produtos é de aproximadamente doce (12)
meses.

A SEGIB podera renovar o contrato, a pedido do Programa Ibermuseus, por um periodo
igual ao inicialmente adjudicado, mantendo-se as condicées acordadas no presente
concurso, bem como o custo total adjudicado, incluindo o IVA. A renovacao do contrato
esta sujeita a aprovacao do programa lbermuseus relativamente aos servicos prestados
pelo/a adjudicatario/a, a disponibilidade de recursos financeiros para cobrir a atividade e
a necessidade continua do servico por parte do programa.

A continuacao, é incluido um cronograma relacionado com a licitacdo com o fim de estimar
sua data de adjudicacéo:

e 27 denovembro de 2025, Licitacio publicada.
e 17 de dezembro de 2025, data-limite para a apresentacao das propostas.

e Entre 18 de dezembro de 2025 e 9 de janeiro de 2026, avaliacao das propostas.

e Entre 12 e 14 de janeiro de 2026, entrevistas com as propostas pré-selecionadas
gue tenham obtido mais de 36 pontos.

e Entre 15 e 21 de janeiro de 2026, adjudicacdo e contratacao.

A apresentacao de propostas implicara a aceitacdo e compromisso de cumprimento deste
plano de trabalho.

Caso for necessario, este calendario podera ser modificado e/ou ampliado pela SEGIB.

Il. PROCEDIMENTO DE LICITACAO /ADJUDICACAO

6.- MODALIDADE

A forma de adjudicacdo do contrato que se aplicard a estas especificacoes, serd por
concurso publico através de anuncio publicado no website da SEGIB, de acordo com o
procedimento de contratacdo em vigor na SEGIB, e todas as pessoas fisicas/singulares ou
juridicas que o desejarem poderdo apresentar propostas, nos termos estabelecidos na
resolucdo dalicitacdo, nestas especificacdes administrativas e nas especificacdes técnicas.

7.- DOCUMENTAGAO A APRESENTAR

7.1.- Para participar na licitacdo, o/a licitador/a devera apresentar a documentacio
prevista nesta licitacido, dentro do prazo estabelecido na resolucdo de convocatoéria e na
forma assinalada no item 8° destas especificacdes administrativas. Sera apresentada em
formato digital em trés correios eletronicos independentes (como assunto: Sobre A, Sobre
B e Sobre C, mais o cédigo da licitacao, e o nome e sobrenome/razao social do licitante),
incluindo no contelido da mensagem a documentacao que se especifica paracada um nesta
clausula 72, indicando no corpo de cada correio eletrénico: o objeto da licitagdo, o nome e
sobrenome de quem assinar a proposicao e o carater com que o faz, se é efetuada em
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representacdo de uma pessoa juridica, o correio eletronico e nimero de telefone de
contato da pessoa responsavel pela proposta apresentada.

7.2.- Uma vez apresentada a referida documentacao, esta ndo poderd ser retirada ou
modificada sob nenhum pretexto. O corpo de cada e-mail deve declarar seu contetido em
ordem numeérica.

7.3.- Cada licitante ndo poderd apresentar mais de uma proposta sob esta licitacdo.
Também ndo podera subscrever qualquer proposta em Unido Temporaria de Empresas
(UTE). A inobservancia destas limitacdes implicara a ndo admissao de todas as propostas
por si subscritas.

7.4.- Para informacao sobre os estados membros da SEGIB e sobre esta mesma pode ser
consultada a pagina web www.segib.org.

7.5.- Adocumentacao a ser apresentada e sua forma de apresentacdo é a seguinte:

7.5.1.- ENVELOPE A.- PROPOSTA FINANCEIRA:

Nesse correio eletronico, o/a licitante deve apresentar a oferta financeira no modelo
anexo como ANEXO | ao presentes especificacoes administrativas.

O valor oferecido nao pode, em nenhum caso, exceder o valor estabelecido no ponto 3
destas especificacoes.

Deve ser incluida como anexo, um orcamento detalhando a discriminacdo do valor
considerado apropriado para a realizacdo do trabalho, descrevendo os produtos a serem
entregues, de acordo com as disposicoes das especificacdes técnicas, incluindo quaisquer
impostos aplicaveis.

A oferta financeira se presentard detalhando o IVA. Caso o/a licitante esteja isento do
pagamento deste imposto, devera anexar o documento da legislacao do pais de residéncia
fiscal, indicando o artigo da disposicao normativa e as razées que sustentam a isencao.

7.5.2.- ENVELOPE B.- DOCUMENTACAO ADMINISTRATIVA:

Este correio eletronico deve conter a seguinte documentacio referente aos requisitos
indicados:

1.- Pessoalidade e capacidade da Pessoa Singular/Fisica ou Juridica.

No caso de pessoas juridicas, fotocopia da escritura de constituicdo e modificacdo, se for
o caso, devidamente registrada no Registro Mercantil, quando este registro existir e o
registro for exigido de acordo com a legislacdo mercantil aplicavel. Se este nao for o caso,
devera ser apresentada prova de capacidade por meio de fotocépia da escritura ou
documento de constituicdo, de modificacdo, estatuto ou ato fundador, inscrito no registro
oficial correspondente se o registro for obrigatério; se ndo for, devera ser apresentada
declaracao juramentada afirmando que tal registro ndo é obrigatorio.
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No caso de pessoas singulares/fisicas, fotocépia do seu documento de identidade nacional
ou da pagina de identificacao do seu passaporte valido.

2.- Representacdo de concorrentes, no caso de pessoa juridica

Fotocdpia afiancada do documento, acreditando que o/a signatdrio/a da proposta
financeira tem poder suficiente para comparecer perante a SEGIB e contratar com ela em
nome e por conta da pessoa juridica em questao. Esta procuracio deve estar registrada no
Registro Mercantil, onde aplicavel, de acordo com a legislacao aplicavel no local onde se
encontra a sede social do proponente.

3.- Declaracdo responsdvel de nédo estar proibido de contratar

Declaracdo fazendo constar que nao estdo desqualificados/as por resolucdo
administrativa ou decisdo judicial de contratar com a Administracdo Publica de seu pais de
residéncia, ou com Organizacdes Internacionais. A SEGIB podera verificar a veracidade e
exatiddo desta declaracdo a qualquer momento, e qualquer falsa declaracido sera
considerada motivo de rescisdo da concessao.

4.- Certificacao de acreditacdo das obrigacoes da Previdéncia Social

Declaracdo fazendo constar que estdo em dia com o pagamento das contribuicoes
obrigatérias a Previdéncia Social ou ao sistema publico de previdéncia de seu pais de
residéncia, com respeito ao pessoal de trabalho que, quando aplicavel, trabalha em seu
servico.

O/A licitante proposto/a como adjudicatario/a devera apresentar, a menos que isto ja
tenha sido proporcionado no Envelope B da documentacdo administrativa, dentro de um
prazo maximo de cinco (5) dias Uteis a partir da data de recebimento da notificacdo
correspondente de Adjudicatario/a Provisério da SEGIB, um certificado emitido pela
autoridade competente em seu pais, acreditando que estd em dia com as obrigacoes para
com a Previdéncia Social ou o sistema publico de assisténcia social, impostas pelas
disposicoes em vigor em seu pais de domicilio.

5.- Certificacdo acreditando que eles estdo em dia com suas obrigacaes fiscais.

Declaracdo fazendo constar que estdo em dia com suas obrigacdes fiscais junto a
Administracdo Fiscal Publica de seu pais de residéncia.

O/A licitante proposto/a como adjudicatario/a devera apresentar, a menos que isto ja
tenha sido proporcionado no Envelope B da documentacido administrativa, dentro de um
prazo maximo de cinco (5) dias uUteis a partir da data de recebimento da notificacdo
correspondente de Adjudicatario/a Provisério da SEGIB, os certificados acreditando que
estd em dia com o cumprimento das obrigacées acima mencionadas (registro junto as
autoridades fiscais e em dia com as obrigacdes fiscais).
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6.- Jurisdigcdo competente

Declaracao fazendo constar submetimento, com relacdo a possiveis discrepancias na
execucdo do contrato, ao regime estabelecido para este fim neste documento de
especificacoes técnicas e administrativas.

7.- Aceitacdo das condicdes das especificacoes.

Declaracao fazendo constar a aceitacdao e compromisso de cumprimento das clausulas
contidas tanto nas especificacoes técnicas quanto nas cldusulas administrativas.

7.5.3.- ENVELOPE C.- PROPOSTA TECNICA:

Este e-mail deve incluir o relatério técnico, respeitando a ordem indicado nas
especificacoes técnicas.

Deve também incluir todos aqueles documentos que o/a licitante considere apropriados
para creditar sua experiéncia, recursos e certificar que ele cumpre com os requisitos
solicitados nas especificacoes técnicas.

Nao devera incluir neste correio eletronico nenhuma informacao referente a proposta
financeira, pois isso seria causa de desqualificacdo da proposta.

8.- PRAZO E FORMA DE APRESENTACAO DA DOCUMENTACAO
8.1.-Prazo

O prazo maximo para o envio da documentacdo é o indicado na Resolucdo de
Convocatbria.

8.2.- Apresentacdo da documentacédo

A documentacao devera ser apresentada da seguinte forma:

a) Os envelopes “A”, “B” e “C” serdo apresentados mediante correio eletronico, ao seguinte
correio: licitaciones@segib.org. Serdao remetidos trés correios eletrénicos, cujos assuntos
serdo “SOBRE A”, “SOBRE B” e “SOBRE C”, o codigo da licitacdo, e o nome e
sobrenome/razao social do licitante segundo corresponder. A fim de evitar saturacio no
envio e recebimento de e-mails, bem como para a tranquilidade dos licitantes, o contetido
de cada "envelope" deve ser enviado em formato PDF comprimido (Zip/rar). O titulo de
cada arquivo nao devera exceder os dez (10) caracteres e ndo devera incluir quaisquer
outros caracteres além de letras ou nimeros (por exemplo, acentos ou virgulas).

b) O correio eletronico "ENVELOPE A" para propostas financeiras deve ser apresentado
em formato PDF protegido por senha, de modo que ndo possa ser aberto até o momento
em que este procedimento seja realizado de acordo com os regulamentos da SEGIB.

A SEGIB solicitara a senha para o arquivo nesta fase da avaliacdo. Se o documento for
enviado sem senha, ou se a senha for fornecida sem ser solicitada pela SEGIB, ou a uma
pessoa diferente daquela solicitada em nome da SEGIB, a proposta inteira sera
desclassificada do concurso. A senha sera solicitada por e-mail por uma pessoa da Direcao
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de Administracao e Recursos Humanos da SEGIB, que fornecera prova de tal status no e-
mail de solicitacao.

A SEGIB garante a total confidencialidade dos dados contidos nos documentos enviados
até a abertura do processo de avaliacao e adjudicacao.

Sem prejuizo do acima exposto, todos os concorrentes aceitam, apresentando as suas
propostas, que a SEGIB possa fornecer seu nome e sobrenome(s)/nome(s)/dados da
pessoa juridica, se assim decidir, nas informacdes que deve fornecer ou proporcionar
sobre os concorrentes que se apresentaram ao concurso e a sua resolucao.

A SEGIB podera solicitar, para cotejar, a amostra dos documentos originais que julgar
necessario.

9.- ADJUDICACAO
9.1.- Correcdo

Caso a SEGIB observe defeitos materiais na documentacao apresentada, podera conceder
um prazo nao superior a trés (3) dias para que o licitante corrija o erro.

9.2.- A selecdo do licitante adjudicatdrio/a

Somente as propostas que atendam aos requisitos solicitados no documento das
especificacoes técnicas serdo submetidas a avaliacao técnica conforme indicado abaixo.

A selecdo do/a adjudicatario/a da presente licitacio sera feita pelo programa Ibermuseus
e pela SEGIB, querealizardo as avaliacdes técnicas e econdmicas conforme detalhado mais
adiante nestas especificacdes. O/a adjudicatario/a serd aquele/a que obtiver a maior
pontuacao final acumulada (soma da pontuacdo/avaliacdo técnica e econémica).

As propostas que, no processo de pontuacdo da oferta técnica ndo atingirem, pelo menos,
uma pontuacdo minima equivalente ao cinquenta por cento da atribuida a esta parte, serao
consideradas ndo aptas e ndo continuardo no processo.

9.3.- Avaliacdo

As propostas que tenham sido apresentadas no formato e incluindo tudo o que foi
solicitado nestas especificacoes, dentro do prazo estipulado para a sua apresentacao,
serdo avaliadas da seguinte forma:

Numa primeira etapa, a unidade técnica do programa Ibermuseus validard o cumprimento
de todos os requisitos solicitados na seccao 5 das especificacoes técnicas.

Somente as propostas técnicas que cumprirem todos os requisitos passarao a fase de
avaliacdo técnica e econémica, conforme detalhado a seguir.
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A proposta técnica e econdbmica sera avaliada em um total de 100 pontos, dos quais a
proposta técnica terd um maximo de 70 pontos e a proposta econdmica terd um maximo

de 30 pontos.

A) Avaliacdo Técnica:

A Unidade Técnicado programa Ibermuseus realizara a avaliacdo técnica das propostas de
acordo com os seguintes critérios:

Critérios

Descricao

Pontuacao

Qualidade e
pertinéncia da
proposta

Apresenta uma compreensao clara dos
objetivos do contrato e do contexto
institucional do Programa Ibermuseus.
Propode solucoes realistas e bem
fundamentadas para os desafios identificados.
Identifica adequadamente os requisitos
técnicos necessarios para a execucao do
contrato.

Apresenta um plano de trabalho coerente, com
fases, prazos e resultados verificaveis.

A proposta estd alinhada com os objetivos e
resultados esperados pelo contrato.

25

Experiéncia e
Formacao

Experiéncia em planificacdo, producao
editorial bilingue e coordenacao de sitios web.
Experiéncia na gestao de fornecedores,
equipas de comunicacao e relacdes com os
6rgaos de comunicacao.

Pd6s-graduacao, mestrado ou especializacdo em
Comunicacao Institucional, Gestdo Cultural,
Marketing ou areas afins.

Referéncias de projetos semelhantes em
termos de complexidade e ambito.

Prova de capacidade técnica e organizativa
para executar contratos de natureza
comparavel.

20

Metodologiae

plano de trabalho

Clareza da metodologia proposta e adequacao
aos objetivos do projeto.

Estrutura logica das atividades e coeréncia
entre acoes e produtos.

Mecanismos de controlo da qualidade e de
gestao de riscos.

Calendario detalhado por fases, com
identificacdo das entregas e dos responsaveis.

25

Pontuacao total

70

Durante o processo de avaliacdo, a SEGIB, por solicitacdo do programa Ibermuseus,
podera entrar em contato com os/as licitantes para solicitar esclarecimentos sobre suas
propostas. Esse pedido deve ser feito por escrito e, em nenhum momento, sera aceita
qualquer alteracao no contelido da proposta.
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Entrevista

A pedido do Programa Ibermuseus, a SEGIB solicitard uma entrevista aos proponentes
cuja avaliacao técnicainicial tenha obtido um minimo de 36 pontos, a fim de complementar
as informacdes previamente apresentadas nas propostas.

Durante a entrevista:

e Serdo analisados os critérios previamente identificados, sendo dada especial
atencao a adequacao geral do/a proponente para enfrentar os desafios de gestao
e executar o projeto.

e Serdavaliada a capacidade de iniciativa, organizacao, identificacdo de problemas e
oportunidades, apresentacdo de propostas de melhoria e proatividade do
proponente.

e Serdavaliada, de forma verbal, a proficiéncia nas linguas certificadas nos requisitos
do formulario.

O resultado da entrevista podera alterar a pontuacao atribuida nos critérios de avaliacdo
indicados na tabela anterior.

Uma vez finalizada a avaliacdo técnica, a Unidade Técnica do programa Ibermuseus
apresentara a SEGIB uma ata de avaliacao técnica, assinada, na qual se inclui a verificacao
do cumprimento dos requisitos de todas as propostas, a avaliacao técnica das propostas
que cumprem, de acordo com a tabela anterior, a pontuacao atribuida a cada propostae a
respetiva justificacao.

Somente as propostas que obtiverem pelo menos 35 pontos na avaliacio técnica passarao
afase de avaliacio técnica, e serdo levadas em conta na fase de avaliacao financeira e final.

B) Avaliacao financeira e final:

Uma vez realizada a avaliacdo técnica, a SEGIB realizard a avaliacdo financeira das
propostas que obtiveram a pontuacdo minima indicada na secdo anterior. A seguinte
férmula serd aplicada para determinar a pontuacao final:

Classificacio da proposta técnica (PT):

PT Rating = (Pontuacio total obtida pela oferta/70)x100

Classificacio da proposta financeira (PF):

PE Rating = (Preco mais baixo tecnicamente aceitavel de Licitacdo/ Preco da Licitacdo
Revisado) x100

Pontuacao total combinada:

((Classificacdo do PT) x (Peso do PT 70%)) + ((Classificacdo da PF) x (Peso da PF 30%))

A oferta que obtenha a pontuacdo combinada total mais alta sera a selecionada para a
adjudicacao da licitacao.

17




Licitagdo FPC: 22/2025

Na avaliacao, todas as propostas financeiras que apresentarem um montante pelo menos
25% inferior a média de todas as propostas recebidas serdo consideradas como propostas
imprudentes e serdo desclassificadas.

10.- MODIFICAGAO DO STATUS LEGAL DO LICITANTE

Se, durante a tramitacdo do procedimento e antes da adjudicacdo definitiva, a
pessoalidade juridica do licitante for extinta por fusao, cisdo ou transferéncia de seus
ativos comerciais, a sociedade absorvente, a sociedade resultante da fusao, o beneficiario
da cisdo ou o adquirente dos ativos poderd ser bem sucedido em sua posicdo no
procedimento, desde que satisfaca as condicdes de capacidade e auséncia de proibicoes de
contratacao e acredite solvéncia nas condicbes necessarias para poder participar do
procedimento de adjudicacao.

11.- CAPACIDADE DE LICITACAO

Somente pessoas fisicas/singulares e juridicas que tenham sua sede ou sejam nacionais de
um desses paises poderao apresentar propostas: Andorra, Argentina, Bolivia, Brasil,
Colébmbia, Costa Rica, Cuba, Chile, Equador, O Salvador, Espanha, Guatemala, Honduras,
México, Nicaragua, Panam3d, Paraguai, Peru, Portugal, Republica Dominicana, Uruguai,
Venezuela.

I1l. ADJUDICACAO E FORMALIZACAO

12.- ADJUDICAGAO

12.1.- A adjudicacao seré feita pela SEGIB. Uma vez que a SEGIB tenha concordado com a
adjudicacao provisoéria, se notificard ao correspondente licitante, que terad o status de
adjudicatario/aprovisério/a até que adocumentacao referida no paragrafo seguinte tenha
sido fornecida e a concessao tenha sido formalizada.

12.2.- Uma vez feita a notificacdo da adjudicacdo provisoria, a pessoa fisica/singular ou
juridica adjudicatdria proviséria do contrato, dentro do prazo estabelecido para este fim,
deve fornecer, antes da aquisicdo do status de adjudicatério/a definitivo/a e da
formalizacdo da adjudicacao, os documentos originais que sejam requeridos para cotejar
ou aqueles estipulados nestas especificacoes.

13.-FORMALIZACAO

13.1.- A formalizacdo da adjudicacdo serarealizada através da assinatura de um contrato,
gue deverd ocorrer num prazo ndo superior a quinze (15) dias Uteis a partir do dia seguinte
a data em que o/a adjudicatario/a provisério/a entregue toda a documentacao necessaria,
podendo este prazo ser prorrogado pela SEGIB quando as circunstancias assim o exigirem.
O documento que formaliza o contrato deve, em todos os casos, ser de carater privado.

13.2.- A pedido do/da licitante adjudicatario/a, o contrato poderd ser convertido em
escritura publica, cujos gastos de outorgamento serao as suas préprias custas. Neste caso,
o/a licitante adjudicatario/a sera obrigado/a a entregar uma cépia autorizada a SEGIB.
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13.3.- Por acordo entre as partes, a assinatura do contrato podera ser substituida por uma
escritura ou intercambio de cartas de aceitacido da execucao dos trabalhos cobertos pela
proposta, nos termos estabelecidos no documento de encargos e na proposta aceita.

14.- EFEITOS DA FALTA DE FORMALIZAGAO

14.1.- Se, por motivos imputaveis ao licitante adjudicatario/a, a adjudicacao nao puder ser
formalizada na forma estipulada na cldusula anterior e dentro do prazo indicado de quinze
(15) dias, que pode ser prorrogado pela SEGIB por mais quinze (15) dias se for credenciada
apresenca de circunstancias extraordinarias, a SEGIB pode decidir encerrar a adjudicacdo
provisodria feita, apds ouvir a parte interessada, quando esta tiver apresentado oposicao.
Uma vez que a adjudicacao tenha sido resolvida, a SEGIB podera exigir uma indenizacao
por danos causados pela falha em formalizar o processo.

14.2.- Nesses casos, a SEGIB pode optar por adjudicar o contrato ao préximo concorrente
ou concorrentes, por ordem de qualificacdo de suas propostas, ou por convocar uma nova
licitacao.

IV. RELACOES GERAIS ENTRE A SEGIB E O/A ADJUDICATARIO/A

15.- EXECUCAO

Os servicos serao prestados nos termos previstos nas especificacdes técnicas e nestas
especificacoes administrativas, e de acordo com os termos aceitos da proposta
apresentada.

Em qualquer caso, o/a adjudicatario/a do contrato sera apenas um/uma, portanto, sera
responsavel perante a SEGIB e o programa Ibermuseus pela entrega de todos os produtos
solicitados nas especificacoes técnicas.

16.- CESSAO

Os direitos e obrigacoes decorrentes, uma vez feita a adjudicacao final, ndo podem ser
transferidos a terceiros.

17- PAGAMENTO

O montante da adjudicacao, que ndo podera exceder o valor mencionado na seccido 3 das
presentes especificacoes, serd pago apds a entrega a Unidade Técnica do Programa
Ibermuseus dos produtos acordados nas especificacdes técnicas e que tenham sido
considerados satisfatérios pelo referido Programa, da seguinte forma:

% a pagar

Produto Entrega IVA incluido

Apresentacao do Plano de Comunicacdo 2026 alinhado
3.2.1 | como Plano Estratégico 2024-2029 e o respetivo 25%
cronograma de execucao detalhado.

Apresentacao da Campanha de Comunicacdo do 20.°

. L 25%
Aniversdrio do Ibermuseus.

322
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Relatdrio semestral n.° 1: relatério sobre a execucao do
plano, os seus resultados e o impacto gerado.
Relatdrio final de execucao: avaliacdo global,
3.2.4. | indicadores de cumprimento e recomendacoes 25%
estratégicas.

3.2.3 25%

100% do
Total montante
adjudicado

Logo que o/a adjudicatario/a tiver recebido a conformidade, por parte da Unidade Técnica
do Ibermuseus, emitird as correspondentes faturas a nome de:

Secretaria-Geral Ibero-americana
Paseo de Recoletos, 8

Madri, 28001

CIF: G09874751

As faturas indicardo na descricao a entrega e o montante que esta sendo cobrado por esta,
segundo o indicado na tabela anterior, com inclusdo dos impostos que procederem, e a
conta bancdria.

As faturas serdo remetidas ao ponto focal da Unidade Técnica do Ibermuseus, quem dara
instrucao a Direcao de Administracao da SEGIB para realizar o pagamento.

A conta corrente de abono deverd estar aberta em nome do/da adjudicatéario/a, e
domiciliada no pais de sua residéncia fiscal.

18.- OBRIGACOES DO ADJUDICATARIO/A.
18.1.- O/A adjudicatério/a estara obrigado a:

a) Designar a uma pessoa responsavel pela coordenacio da prestacao do servico, que
serd o interlocutor habitual com a SEGIB e Ibermuseus em todos os assuntos
relacionados com a prestacao do servico.

b) Prestar os servicos de acordo com as especificacdes da presente licitacao.

c¢) Cumprir com todas as disposicoes trabalhistas, previdéncia social, prevencao de riscos
ocupacionais, saude e seguranca e outras disposicoes aplicaveis ao desempenho da sua
atividade.

18.2.- O/A adjudicatario/a deve observar as disposicoes de qualquer outra disposicdo de
natureza setorial que possa afetar a realizacdo de seu trabalho que é objeto do contrato e
a sua execucao.

Para estes fins, os funcionarios do adjudicatario/a ou as pessoas por ele contratadas ndo
adquirirdo nenhuma relacdo de emprego com a SEGIB, e a SEGIB ndo assumird nenhuma
responsabilidade com relacdo as obrigacoes existentes entre o adjudicatario/a e seus
funcionarios, mesmo quando as medidas adotadas, se houver, forem uma consequéncia
direta ou indireta do cumprimento, ndo cumprimento, interpretacdo ou rescisdo do
contrato.
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V.RESCISAO E LIQUIDACAO

19.- RESCISAO

19.1.- Serao causas de rescisdo da adjudicacao:
a) Atraso evidente no cumprimento dos prazos estabelecidos.

b) Ndo cumprimento comprovado da obrigacdo de manter a confidencialidade com
relacdo a dados ou informacdes de base que, ndo sendo publicos ou notérios, estejam
relacionados ao objeto do contrato, do qual tome conhecimento por ocasido deste.

c) A notériafalta de qualidade dos servicos prestados.
d) Incumprimento das obrigacdes impostas pelas disposicoes legais de qualquer tipo

aplicaveis ao trabalho a ser realizado.

19.2.- A rescisdo do contrato sera adotada pela SEGIB, apés uma notificacao, por escrito,
ao adjudicatario/a.

VL. JURISDICAO

20.- JURISDIGAO E RECURSOS

20.1.- A contratacdo dos trabalhos objetos da presente licitacdo é com a SEGIB, na
qualidade de Organizacdo Internacional com sede na Espanha. Consequentemente,
quaisquer incidentes decorrentes da execucido dos trabalhos e da interpretacido das
disposicoes nas especificacoes técnicas e administrativas serdo resolvidos em primeira
instancia pela SEGIB, cujas resolucbes poderado, em caso de desacordo, ser contestadas
perante ela no prazo de quatro (4) dias uteis a partir do dia seguinte a notificacdo da
decisdo tomada pela SEGIB.

20.2.- Se a discrepancia em relacdo a interpretacdo ou execucao do contrato continuar,
seraresolvida por arbitragem, a pedido da parte mais diligente.

20.3.- Anomeacao de um arbitro sera feita de comum acordo entre as partes e sua decisao
serd executoria para as partes. Se ndo houver acordo sobre a nomeacdo do arbitro, as
partes aceitam que a disputa seraresolvida definitivamente por arbitragem administrativa
pelo Centro Internacional de Arbitragem de Madri - Centro Ibero-Americano de
Arbitragem (CIAM-CIAR), de acordo com seu Regulamento e Estatutos, que sera
encarregado da administracdo da arbitragem e da nomeacao do arbitro ou arbitros.

Madri, novembro de 2025
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Licitagdo FPC: 22/2025

ANEXO |

MODELO DE PROPOSTA ECONOMICA

Sr./Sra. com domicilio em,

,cidade , pais ,com Numero de Identificacao
Nacional ou Passaporte , em nome de® ,com Numero
de Identificacdo Fiscal e domicilio fiscal em ,
cidade , pais, informado do convite emitido pela SEGIB no
dia? de de, , € as condicoes e requisitos exigidos para a adjudicacio do
servico de® “ ” Comprometo-me, em nome de:*¥

, encarregar-se da execucdo dos mesmos, estritamente sujeitos aos
requisitos e condicoes acima referidos, pelos seguintes montantes:

1. Custo dos servicos ( €)

2. I.V.A. ( €)

3. Custo Total ( €)
En ,a ,de de,

(Data e assinatura do proponente)

' Préprio ou da pessoa juridica que representa

2 Data de publicacdo da licitacio na pagina web da SEGIB

3 Indicar o titulo da licitacdo da licitacdo

4 Préprio ou da pessoa juridica que representa

5 Expressar claramente, entre as linhas 1 e 3, escrita por extenso e em numeral a quantidade de euros pela que
0 proponente se compromete a execucdo do contrato. Devera anexar, obrigatoriamente, um detalhamento do
montante como indicado no item 7.5.1. das especificacdes administrativas.
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