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Orientagdo Técnica n.2 DREC-DSAI-2/2023

A presente orientacdo tem em vista divulgar toda a informacdo necessaria ao acompanhamento
da fase de execuc¢do e a adequada instrucdo de pedidos de pagamento no ambito das medidas:

AVISO N.2 ACORES-53-2018-19 — Vale PME Digital Agores
AVISO N.2 ACORES-52-2019-51 — Vale Exportar Acores

Todas as evidéncias dos trabalhos faturados devem ser anexadas ao pedido de pagamento
aquando da sua entrega (pontos 4 e 5 dos “DOCUMENTOS E DECLARAGOES”, e deverio refletir
todas as condicionantes estabelecidas aquando da decisdo de aprovagdo da candidatura assim
como, na assinatura do Termo de Aceitagao.
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DOCUMENTOS E DP’CU\R/\COE,’S

Documentos a submeter ao organismo avaliador: Obg.
1. Formuldrio assinado pelo(s) legal(ais) representante(s) da empresa

~N

Autorizagdo para consulta de situagdo regularizada perante a Administragdo Fiscal e a Seguranga Social

Comprovativo da publicitacdo do apoio (fotografia do local onde se encontra afixado o cartaz de
publicitagdo, o qual deverd estar em local visivel e de acesso ao grande publico)

w

4. Quando aplicavel: exemplares de material promocional em formato digital ou papel, enderegos de pagina
Web, outros. Atengdo ao cumprimento das regras de publicitagcdo do apoio neste tipo de despesa

5. Quando aplicavel: documentos comprovativos do cumprimento de eventuais condicionantes

O pedido de esclarecimentos instruido no Balcdo no decurso da andlise ao pedido de pagamento
devera apenas suprir necessidades pontuais e/ou especificas de clarificagdo ou complemento.

A ndo apresentacdo de evidéncias dos trabalhos realizados pode significar o fecho da analise
desconsiderando a elegibilidade das despesas cuja realizacdo ndo tenha sido devidamente
demonstrada.

Assim, e para uma mais célere andlise aos pedidos de pagamento, deverdo ser, consoante
aplicavel, anexados os seguintes elementos:

=  Plano de comunicacgéio/estratégia para comunicacgéo online ou outros tipos de planos
Documento redigido com a estratégia a definir.

= UX

URL e acesso ao backoffice, complementado com fluxos de navegacdo (se aplicavel) e
FIGMA.

»  Website e/ou CRM
Acesso a plataforma desenvolvida, manual de backoffice (se aplicavel), formacdo e
relatdrios ou atas de reunides que demonstrem os trabalhos desenvolvidos.
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= Inscri¢do e otimizacdo da presenca em marketplaces eletronicos
Relatério com PrtSc a demonstrar a inscricdo na(s) plataforma(s) e URL do(s) perfil(is).

" SEOeSEA
Little tags, description tags, headers e corpo de texto definidos, otimizacdo de URL's,
criacdo de links internos, configuracdo de site map e otimizagdo de imagens.

= Social Media Marketing
Evidéncia da inscri¢do ou personalizagdo das redes sociais, consoante aplicavel e URL do
perfil. No que toca ao desenho, implementacdo e otimizacdo da presenca nas redes
sociais, apresentar um documento com a descri¢do dos trabalhos realizados.

=  Cronograma
Documento que ordena cronologicamente as publicagbes dos posts, em

correspondéncia com o prazo em meses previsto, bem como indica o dia, a rede social,
a descricdo e/ou, quando aplicavel, a imagem e URL da publicagdo.

Nota: O cronograma é um documento que, como o préprio nome indica, é desenvolvido
previamente e orienta de forma clara e objetiva as publicacGes a realizar, por um
periodo compativel com a proposta apresentada em candidatura.

* Posts
Evidéncia dos posts produzidos com a obrigatdria assinatura do PO. Sempre que houver
despesa com esta rubrica, serd necessario complementar com o respetivo cronograma
de publicagdo. Sempre que as propostas aprovadas contenham “Stories”, os mesmos
deverdo ser guardados em destaque, devendo ser enviado o respetivo arquivo.

I AVISO: O VDA procura potenciar a presenca dos beneficidrios na economia digital.
Como tal, todos os posts devem apresentar um contetdo institucional e nao relativo a
publicidade corrente.

Por exemplo:

- Um post que divulga uma casa para venda por parte de uma imobiliaria;

- Um post que apresenta um automoével para venda por parte de um stand;

- Um post que se apresente com um produto a pre¢o promocional por parte de um
supermercado;

- Fotos de parabéns a funcionarios:

- Recrutamentos;

- Pratos do dia;

- InformacgGes casuais do tipo “Estamos fechados”;

Sao situagdes que ndo demonstram uma natureza incremental do servigo, mas antes
corrente, e como tal, ndo aceite para comparticipacao.
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Os posts deverdo apresentar conteudo diferenciado, isto é, posts que evidenciem o

mesmo conteudo com diferenga apenas ao nivel do angulo ou da cor da fotografia, ndo
se apresentam com natureza distinta.

A publicitagdo é efetuada no post e ndo nos perfis das redes sociais.

Fotografias
Apenas e sé devem ser remetidas as fotografias alvo de apoio, com a identificacdo da
respetiva finalidade.

Templates
Quando usados durante o periodo de execuc¢do do projeto devem conter a publicitagdo.

Apos esse periodo ndo deverdo conter a assinatura do PO.

Imagens para utilizacdo nos canais digitais (X) do "Banco de Imagens"
Apresentacdo em PDF do custo real de todas as imagens adquiridas em banco de
imagem, estando as imagens/fotografias devidamente publicadas. Caso as imagens

adquiridas ainda sofram edi¢do com grafismo, ird considerar-se, além do custo de
aquisicdo da imagem, o valor do grafismo editado e criado.

Outros: Videos, newsletters, ebooks, brochuras digitais, textos curtos ou longos,

artigos, etc
Evidéncia do respetivo trabalho

Display advertising (companhas)

Faturas que comprovem o pagamento dos anuncios.

As campanhas devem ter inicio durante o prazo de execucdo.

Foi criada a conta analisesprojetosdrec2020@gmail.com para partilha destas
evidéncias.

Ainda, no que concerne a apresentagdo de evidéncias no ambito destas medidas, faz-se notar

que:

N3do devem ser utilizadas plataformas de partilha de dados com prazo expiravel ou
tempo limite (por exemplo wetransfer), mas antes métodos de partilha através do
googledrive, onedrive ou dropbox;

Sempre que o beneficidrio possuir mais do que um perfil em rede social, deve solicitar
a migracdo ou o cancelamento de um dos perfis, de modo a que os posts apoiados
fiquem acessiveis ao maior nimero possivel de seguidores.

A propésito de perfis em redes sociais, quando ja existam, faz sentido recorrer a
prestacdo de servicos para otimizacdo do existente e ndo para criagcdo de novos perfis.

Os trabalhos desenvolvidos, tais como, websites e plataformas, sdo apoiados numa légica
permanéncia e de uso continuado, pelo que, cabe ao beneficidrio garantir a sua manutengdo
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apos o encerramento do investimento e a sua afetac¢do a atividade durante trés anos a contar
da ultima fatura afeta ao projeto.

Referéncias legislativas/documentacdo técnica de leitura obrigatodria:

= AVISO N.2 ACORES-53-2018-19 — Vale PME Digital Agores
= AVISO N.2 ACORES-52-2019-51 — Vale Exportar Agores
= Regras de comunicag¢do - Acores 2020 » Regras de Comunicacdo (azores.gov.pt)
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