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] 1.1 Documentos

== de Apoio

As obrigagcoes legais relativas
comunicacao tém por base:

192.43 KB
[ror]

Regulation on the
implementation of the EEA
Grants 2014-2021 - Annex 3:
Information and
communication
requirements

B Publication Date: 13 Nov 2020
© Resource type: Regulation

Download

a

ORIENTACOES E
PROCEDIMENTOS
GERAIS

Devem consultar e seguir as orientagoes descritas em:
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Manual decomunioaqébe?d‘a:tj_onmsw Graficas 2 \ .
EEA Grants Portugal 2014-2021 Communication and Design Manual
I g

EEA and Norway Grants 2014-2021
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Wi 1.2 Responsabilidades (3 Destacar o contributo dos EEA Grants
of = de COmunicagﬁo Divulgar o progresso e resultados alcangados ao longo da implementacao do projeto.
do Promotor
(J Realcar as relacoes bilaterais

Divulgar os resultados das relagoées bilaterais (projetos em parceiras com entidades dos Estados
Doadores).

(J Informar o Operador de Programa

Preencher sempre e atempadamente o formulario das atividades de comunicagao mensal.
Informar dos eventos publicos com uma antecedéncia de, pelo menos, 5 dias uteis.

(3 Manter atualizado o Dossier de Comunicacao Digital

Disponibilizar digitalmente e de forma imediata as evidéncias relativas a comunicagao do projeto.

(J Elaborar o Plano de Comunicacao

Disponibilizar digitalmente e de forma imediata o plano de comunicagao do projeto.
Deve ser atualizado sempre que se justifique.
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v~) 1.2 Responsabilidades

W o=

v=, de Comunicacao
do Promotor

ORIENTACOES E

PROCEDIMENTOS 01

GERAIS

Utilizar o logotipo EEA Grants em todos os materiais
de comunicacao

Colocar o logotipo em todos os materiais digitais e fisicos.

Promover a comunicacao digital

Criar um website especifico para o projeto ou uma pagina dedicada ao projeto no website do
promotor. Complementarmente, ou em alternativa, nos casos em que promotor nao disponha de
website, criar um perfil do projeto nas redes sociais.

Organizar atividades de comunicacao

Organizar, no minimo, 3 eventos de comunicac¢ao do progresso ou resultados alcangados, incluindo
um evento de langcamento e outro de encerramento do projeto. Projetos cujo financiamento seja
inferior a 500.000€, 2 eventos de comunicagao sao suficientes e podem ser de menor escala.

Produzir uma placa comemorativa

Produzir um cartaz / placa comemorativa se o projeto tiver um financiamento superior a 50.000€ e
consistir num objeto fisico, infraestrutura ou local de construgao.

Manter os pontos de contacto do projeto atualizados

Disponibilizar o ponto de contacto responsavel pela comunicagao do projeto.
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()7 DOSSIER DE COMUNICAGAO DIGITAL

21 Conceito e organiza¢ao

22 Monitorizagao
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2.1 Conceito e
Organizacao

» Todos os Promotores tém obrigatoriamente de elaborar um Dossier de Comunicacao
Digital.

> Este dossier tem de estar acessivel digitalmente e de forma imediata, sendo utilizada a
aplicagcao Google Drive.

» Todos os Promotores devem facultar um endereco de e-mail valido para acesso a esta

pasta partilhada com o Operador de Programa e a Unidade Nacional de Gestao EEA
Grants.
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2.1 Conceito e
Organizacao

DOSSIER DE

COMUNICACAO 02

DIGITAL

Ficheiro excel “Evidéncias Dossier de Comunicacao”

Listagem das acdes / atividades de comunicacdo, media / canal de comunicagdo, resultados
alcangados, data e local de implementacao e evidéncia (link).

Pastas e subpastas para evidéencias

Compartimentacao das evidéncias em fungcao da sua tipologia, prevalecendo o acesso rapido aos
conteudos, de forma clara e evidente.

Ficha de identificacao

Nome completo do projeto (PT e EN). Caso se aplique, o nome a ser utilizado para efeitos
comunicacionais (PT e EN);

Nome da entidade promotora e dos parceiros;

Nomes das pessoas responsaveis para efeitos de comunicagao;

Contactos (morada, n.°s de telefones, enderegcos de e-mails, @usernames criados para as
diferentes redes sociais em que estao presentes);

Pequeno resumo do projeto (PT e EN) com uma linguagem acessivel para efeitos
comunicacionais.

Plano de comunicacao

Documento estratégico sobre o planeamento das atividade de comunicagao, que deve ser atualizado
sempre que houver necessidade.
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2.1 Conceito e () Noticias
1 a Redacdo de pelo menos 2 noticias (PT e EN) - uma referente ao inicio do projeto e outra sobre os
Organlzagao resultados alcangados.

(J Registo fotografico e audiovisual

Fotos, videos e outros graficos (infografias) que ilustrem as atividades realizadas.

(J Comunicados ou notas de imprensa

Divulgacao de acdes ou atividades que potenciem o interesse dos media nos projetos.

O Clipping

Registo das mencgoes feitas ao projeto nos media.

(J Qualquer material produzido para efeitos comunicacionais

Publicagoes (folhetos, posters, artigos cientificos), newsletters, apresentagoées ppt, artigos de
merchandising (brindes).
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2.2 Monitorizacao
Formulario das Atividades Mensais

> Todos os meses, é enviado para o Promotor um formulario “Google Forms” para
preenchimento obrigatoério, onde ficarao registadas todas as iniciativas / atividades de

comunicacao previstas, para o més seguinte.

» O formulario deve ser preenchido no prazo de 5 dias, mesmo que nao existam atividades
previstas.
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2.2 Monitorizacao
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EEA

grants Portugal Atividades
Comunicacao

Atividades de Comunicacao - fevereiro
2022

0 formulario devera ser preenchido no prazo de 5 dias.
Relembramos que o Dossier de Comunicagao Digital devera estar sempre atualizado
Agradecemos a sua colaboragéo.

Inicie s

oogle para guardar o seu progresso. Saiba

Prevé alguma atividade de comunicag&o para o presente més? *

O Sim (preencha, por favor, a secgdo seguinte)

O Néo (o questionario terminou aqui pelo que bastara clicar em enviar)

DOSSIER DE
COMUNICAGAO
DIGITAL

Atividade(s) de comunicagio previstas

Com base nas tipologias abaixo identificadas, identifigue e descreva as que melhor se aplicam ac seu
projeto.

Tipologias de Atividades de Comunicagdo
- Media: produgio de press releases & participagdo em noticias, entrevistas ou outros formatos
jornalistices gue sejam publicados na comunicagdo social

- Multimédia: produgio de videos e registos fotograficos > Ide ntifi ca r a ti p0|og ia.

- Redes Sociais: publicagdo de conteddos (texto. imagens ou videos) nas redes sociais

- Website: publicagic de conteudos (gerais, noticias & eventos) no site do projeto

- Mewsletter & Email Marketing: envio de conteudos de promogao do projeto

» D ist

L AT e S—— escrever em que consistie a
= =

- Eventos_organizagio: organi 2o de conferéncias, workshops. reunides  outras | 0 at I VI d a d e

presenciais ou virtuais, promovidas pelo promotor u

- Eventos_participagio: part agdo em conferéncias, workshops, reunides = outras inici
presenciais ou virtuais, promovidas por outras entidades

cos ou digitais

- Feiras e Exposigoss: participagao em stands de feiras & exposigoes presenciais ou virtuais > C o Io ca r d ata (s e a pl i céve I) .

Exemplo:
Atividade: Eventos_organizagdo: Blue Growth in Portugal - Webinar and Matchmaking Event
Data: 15/04/2021

Guando nac € possivel indicar uma data. deixar o campo em branco.

Atividade de comunicagdo

Data prevista

o

dd/mm/aaa: o
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2.2 Monitorizacao
Relatério de Acompanhamento da Comunicacao

» Quando o Promotor submete o Relatéorios de Execucao Fisica do projeto deve ter o
dossier de comunicacao digital atualizado com as respetivas evidéncias.

> Nesse momento, o Operador do Programa avalia o dossier de comunicacao digital e
identifica as inconformidades, através de um Relatério de Acompanhamento da

Comunicacao.

» As recomendacoes apresentadas devem ser consideradas no prazo de 10 dias apés o
Promotor ter conhecimento do Relatério.
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(J3 PLANO DE cOMUNICACAO 3.1  Oquecolocar?
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3.1 0 que colocar?

PLANO DE
COMUNICACAO 03

Objetivos e publico-alvo

Identificar os objetivos do projeto e publico-alvo.

Estrategia de comunicacao e planeamento

Definir a estratégia de informagao e comunicagao para o projeto, com descricao das atividades,
meios de comunicagdo a utilizar e respetivo cronograma de implementagao, salientando a
importancia do financiamento atribuido e das relagées bilaterais (se aplicavel).

Comunicacao digital

Indicar de que forma sera realizada a comunicagao online do projeto: website especifico para o
projeto ou pagina dedicada ao projeto no website do promotor com informagées do projeto.
Complementarmente, ou em alternativa, nos casos em que promotor nao disponha de website,
criar um perfil do projeto nas redes sociais.

Indicar que a informacao refletira o progresso e os resultados do projeto, tera imagens relevantes,
os contactos e realcara a cooperagcao com os Estados Doadores, encontrando-se igualmente
prevista a atualizagao regular da informagao (sugestido de atualizagao mensal do website e
publicagao semanal / quinzenal nas redes sociais).
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3.1 0 que colocar?

PLANO DE
COMUNICACAO 03

Atividades de comunicacao

Indicar quais as agoes de informagao e comunicagao previstas sobre o progresso e os resultados
do projeto, como seminarios, workshops, conferéncias de imprensa, incluindo um evento de
langamento e / ou fecho do projeto.

Indicar que esta previsto dar a conhecer ao Operador do Programa e a Unidade Nacional de Gestao
dos eventos publicos que irdao ocorrer na planificagao mensal e envio de convite para a eventual
participagcao, com uma antecedéncia de, pelo menos, 5 dias uteis.

Indicar que em todos os eventos sera explicito e visivel a contribuicdo dos EEA Grants.

Regras de divulgacao e publicidade

Indicar que todas as atividades previstas irao cumprir o disposto no 2.3 do Annex 3 "Information and
Communication Requirements” do Regulamento MFEEE 2014-2021, bem como as regras que
constam no Manual de Comunicacgao e de Normas Graficas dos EEA Grants 2014-2021.

Indicar que esta prevista a criagao e atualizagao de um dossier de comunicagao digital do projeto, no
qual se registarao as atividades de comunicacgao e respetivas evidéncias.

Placa comemorativa

Indicar que durante a implementagao do projeto sera colocado um cartaz informativo sobre o
financiamento, quando este for superior a 50.000€ e consistir num objeto fisico, infraestrutura ou
local de construcao. Este cartaz sera substituido por uma placa comemorativa, visivel e de tamanho
adequado, até 6 meses apos a conclusao do projeto.
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3.1 0 que colocar? (J Comunicacao interna

Descrever como sera realizada a comunicagao interna do projeto, entre promotor e parceiros.
Indicar o departamento, os contactos e o responsavel pela comunicagao do projeto.

O Indicadores / Avaliacao

Realizar um plano de avaliagao do impacto da comunicacao efetuada no que respeita a visibilidade
do projeto e dos EEA Grants, com descricdo dos indicadores associados a cada atividade de
divulgagao.

O Orcamento

Descrever o orgamento previsto para as atividades relacionadas com o plano de comunicacgao.

» Sempre que se justificar o Plano de Comunicacao deve ser atualizado.
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(4 MANUAL DE COMUNICACAO E NORMAS GRAFICAS

4.1
4.2
4.3
44
4.5

Logotipo
Website
Redes sociais
Fotografias

Videos

46 Publicacoes

47 Comunicados de imprensa

48 Placa comemorativa

49 Eventos
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D{ﬂ: 4.1 Logotipo

MANUAL DE

comunicacioe (4

NORMAS GRAFICAS

» O logé6tipo deve ser usado como elemento de assinatura e design em toda a comunicacgao
visual dos projetos.

» O logotipo apenas podera ser utilizado a preto ou a branco e apenas sobre fundo branco,
preto, azul, vermelho ou verde.

» 0O logétipo, sendo a origem do financiamento, tera de ser colocado em primeiro lugar, do
lado esquerdo e num nivel superior, sendo que os restantes logétipos das organizagoes
envolvidas no projeto aparecerao por baixo. Dever ser incluida também uma frase de
assinatura acima dos logoétipos informando qual a designacao de cada um.

Excecgoes:
1. Quando existe co-financiamento > nesse caso esses logétipos poderao ficar no mesmo nivel do
logétipo EEA Grants, preferencialmente posicionados no extremo oposto, ou seja, a direita;
2. Quando para além do logétipo EEA Grants existir apenas mais um logétipo > nesse caso esse
logétipo podera ser posicionado no mesmo nivel, desde que no extremo oposto, ou seja, a direita.

MAR
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[pd]: 4.1 Logotipo

Financiado por:
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Norway grants

Operador do programa: Promator:

@ REPUBLICA
A PORTUGUESA Diregéo-Geral de
s @ Politica do Mar

Parceiro:

MANUAL DE
comunicacioe (M4
NORMAS GRAFICAS

Financiado por: Co-financiado por:

Iceland [Pd]ﬂ CoMPEs0 92020 Bl
Liechtenstein
Norway grants

Operador do programa: Promotor: Parceiro:

@ REPUBLICA
% PORTUGUESA Direcéo-Geral de
o @ Politica do Mar
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[p[]]: 4.1 Logotipo

» Nao podem ser criados loqotipos proprios para os Programas, Projetos e Iniciativas.

» O projeto deve ser referenciado apenas com lettering, contendo a designacao do projeto e
sem qualquer imagem associada.

Excecgoes:

1. Produtos ou servigcos cuja comercializacao dependa de acoées de marketing ou produtos
candidatos a direitos de propriedade intelectual quando seja necessario a criagao de um logotipo
para apoio candidatura.

2. Campanhas de sensibilizacao em que as atividades de comunicagao visual sejam o objetivo do
projeto.

3. Criagao de uma entidade (por exemplo, uma ONG) que ira desenvolver atividades apés o periodo

cotans 0 de vida util do projeto.

Lschoematon
Norway e

As excecoes terao que ser sempre combinadas com o logotipo EEA Grants e ter aprovacao pelo FMO
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4.2 Website

> No site deve constar informacao geral sobre o projeto, noticias e atualizagcées sobre as
atividades, assim como os resultados e o impacto que os projetos tém.

» A escrita deve ser adaptada com recurso a mensagens-chave e frases impactantes,

linguagem clara e objetiva (evitando linguagem técnica), comunicagao por numeros e
infografias e fotografias relevantes.

U Logotipo EEA Grants, isolado, do lado esquerdo e em posi¢ao superior; deve linkar para https://www.eeagrants.gov.pt/

U Logotipo MM e DGPM
Ch e Ckll st U Explicagao do que sao os EEA Grants, a contribui¢gao dos paises doadores e cooperagiao com os parceiros
U Referéncia ao Programa Crescimento Azul
U Frase de rodapé “Projeto financiado pela Islandia, Liechtenstein e Noruega, através dos EEA Grants.” (sempre que possivel)

U Versao PT e EN se o financiamento for superior a 150.000€ e/ou o projeto tiver parceiro do Estado Doador
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4.3 Redes sociais
> A presenca nas redes sociais € um requisito e recomenda-se o recurso a esta ferramenta
comunicacional.
» Devera ser definida uma estratégia, nao sendo necessario estar em todos os canais. O
objetivo devera passar por manter uma presenca de qualidade nos canais selecionados.
EEAGrantsPortugal | @DGPMPortugal
U Referéncia ao financiamento EEA Grants e ao Programa Crescimento Azul na descrigao o @ GrantsPortugal | @DG ortuga
do perfil das redes sociais @ @eeagrantspt
a Identificag?o EEA Grants Portugal (obrigatério) e EEA Norway Grants (se possivel) nos o youtube.com/channel/UCXywLHBsmkaGfCn
] posts publicados iCLyfXsw
Checklist

U Identificagao DGPM nos posts publicados ) @EEAGrantsPT | @DGPM_Portugal
U Hashtags EEA Grants e Programa Crescimento Azul (obrigatério) nos posts publicados
Sugestao: #EEAGrants #EEAGrantsPT #EEANorwayGrants #CrescimentoAzul
#BlueGrowth #DGPM

@EEA Grants Portugal |
@DGPM - Direcéo-Geral de Politica do Mar

U Logotipo EEA Grants, isolado, do lado esquerdo e em posi¢gao superior nas imagens

REPUBLICA
PORTUGUESA Direcao-Geral de
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4.4 Fotografias

Checklist

MANUAL DE
comunicacioe (M4
NORMAS GRAFICAS

» Fotografias relevantes devem ser incluidas nos websites e nas redes sociais; devem
dinamicas, e ilustrar pessoas e lugares que foram diretamente influenciados pelo projeto.
Fotografias do antes e depois também podem ser uma boa maneira de ilustrar os

resultados.

» Devera ser dada especial atencao ao regulamento geral da protecao de dados (RGPD) e
aos direitos de autor.

Q0 Adequada resolugao
O Créditos (se aplicavel)
U Legendagem do que esta a ser fotografado e a sua importancia.

Sugestao: criar uma galeria de fotografias do projeto na pasta partilhada, estas devem ser numeradas e num ficheiro a parte
colocar a respetiva legenda
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45Videos

MANUAL DE

comunicacioe (4

NORMAS GRAFICAS

» Videos devem ser adaptados a plataforma a que se destinam. Para as redes sociais devem
ser curtos e diretos ao assunto (menos de 60 segundos). Dividir filmes mais longos em

videos curtos podera ser uma opgao.

» Nao é obrigatério existir um video institucional do projeto mas, recomenda-se a sua
producao como forma de apresentacao do projeto com maior impacto visual.

U Informacgao obrigatéria no ultimo frame: identificagdo EEA Grants, slogan e
identificagao de todas as entidades envolvidas

. U Duas versoes do video: uma com legendagem em PT (se video em EN) e
ChECkhSt outra com legendagem em EN (se video em PT). Podera ser introduzida voz
offem PT

U Videos inseridos na plataforma Youtube tém obrigatoriamente de ter uma
pequena descrigao tanto em PT como em EN

Iceland [Pd:l]

Liechtenstein
Norway grants

Working together for a green,
competitive and inclusive Europe

eeagrants.gov.pt  eeagrants.org
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4.6 Publicacoes

» Folhetos informativos curtos podem ser uma boa opcao quando se quiser dar uma rapida
introducao ao projeto. Publicagc6es maiores sao mais adequadas quando se pretende fazer
uma cobertura detalhada.

» Deve ser privilegiada a versao online das publicagcoes. No entanto, caso se opte por uma
versao impressa é obrigatoéria a existéncia de um exemplar em formato em digital (pdf).

0 Logotipo EEA Grants, isolado, do lado esquerdo e em posi¢ao superior
. O Logotipo MM e DGPM
Checklist getp
0 Explicagao do que sao os EEA Grants, a contribuicao dos paises doadores e cooperagdao com os parceiros

U Referéncia ao Programa Crescimento Azul
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4.7 Placa

Comemorativa

» Projetos com financiamento superior a 50.000€ e que consistam num objeto fisico,
infraestrutura ou local de construcao devem colocar uma placa comemorativa, visivel e de
tamanho adequado, até 6 meses apos a conclusao do projeto.

U Impressao num fundo branco e no material mais indicado para o efeito, com o
logoétipo EEA Grants e o texto a preto lceland [Pdll
Checklist Liechtenstein
U Dimensoées aproximadas de 200x300 mm Norway grants

U Texto “Supported by Iceland, Liechtenstein and Norway through the EEA
Grants” Wmnmmmwm

LOrom paam Golor 8 armet. CONSacTtLOr AADMCINg ol sod dlam nonumeT y

Q Ultima linha pode conter texto em PT
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4.8 Comunicados
de imprensa

» Devem ser promovidas acoes ou atividades que potenciem o interesse dos meios de
comunicacgao social nos projetos.

» Estas podem ser visitas a projetos e promoc¢ao do contacto com os beneficiarios finais,
conferéncias de imprensa, comunicados a imprensa ou a elaboragcao de um kit de
imprensa.

U Logotipo EEA Grants, isolado, do lado esquerdo e em posi¢ao superior
U Logotipo MM e DGPM

Checklist O Explicagdo do que sdo os EEA Grants
U Referéncia ao Programa Crescimento Azul

U Registo dos comunicados de imprensa que sao enviados e para que entidades

d | MAR
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4.9 Eventos

» Para organizar qualquer evento de sucesso é importante definir que publico se pretende
alcancar e a mensagem a comunicar.

» A sustentabilidade ambiental € uma preocupacao atual e um valor fundamental para os
EEA Grants devendo ser considerado em qualquer evento realizado: por exemplo, uso de
materiais ecologicamente sustentaveis, reducao das deslocacdoes ou catering sem
desperdicios.

» Em eventos com entidades dos paises doadores a lingua a utilizar sera preferencialmente
o Inglés. Quando tal nao for possivel é obrigatério o recurso a interpretacao simultanea. O
material de suporte nas apresentagcoes devera ser apresentado em inglés.

REPUBLICA
PORTUGUESA Direcao-Geral de

!‘| MAR ( PO“t'Ca dO Mal’



Iceland [P[l:l:'

Liechtenstein
Norway grants

4.9 Eventos

Checklist

MANUAL DE
comunicacioe (M4
NORMAS GRAFICAS

» Eventos que contemplem a eventual participacao de membros do governo deverao ser

comunicados com a devida antecedéncia (antes dos programas estarem fechados) no
sentido de avaliar a possibilidade e disponibilidade da Unidade Nacional de Gestao (ou a
sua tutela), para participar com uma intervencao nos mesmos.

Organizacao de 3 eventos de comunicagao do progresso ou resultados alcangados, incluindo um evento de langamento e
outro de encerramento do projeto. Projetos cujo financiamento seja inferior a 500.000€, 2 eventos de comunicagao sao
suficientes e podem ser de menor escala

Convite para a eventual participagdao do Operador de Programa e da Unidade Nacional de Gestdao, com uma antecedéncia de,
pelo menos, 5 dias uteis

Emissao do filme dos EEA Grants Portugal e do Programa Crescimento Azul, preferencialmente no momento inicial do evento
Registo fotografico, com o minimo de 5 fotos, tendo em conta o RGPD e a autorizagao dos participantes

Logotipo EEA Grants em todo o material impresso
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51 Equipa
52 Contactos

(05 EaQuIPAECONTACTOS
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Norway grants

5.1 Equipa

Gongalo Viegas Paula Madeira

Sandra Silva Filipa Neto
Comunicacéao Comunicacéao

Diretora de Servigos de Programacéao Comunicagéo

Mafalda Matos . Catarina C ]
Chefe de Divisdo de Programacgéo e Acompanhamento Cat'? I_V!arques _ atarina Lorrela
Elegibilidade das Candidaturas Analise da Execucgao
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@ 5.1 Contactos

EQUIPAE
CONTACTOS

SITE DO PROGRAMA CRESCIMENTO AZUL

Encontrard toda a informagao necessaria no site dos
EEA Grants » Programas » Crescimento Azul
https://www.eeagrants.qov.pt/pt/programas/crescimento-azul/

EMAIL DO PROGRAMA

Os Beneficidrios poderao contactar o Servigo de Atendimento
para 0 E-mail (eeagrants@dgpm.mm.gov.pt ).

CONTATO TELEFONICO

Podera recorrer a Linha Telefdnica de Apoio ao Beneficiario do
Programa Crescimento Azul (+ 351 218 291 000), nos dias (teis,
de segunda a quinta-feira, das 10:00 as 12:00 (GMT).
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(b PERGUNTAS & RESPOSTAS
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O que ndo comunicamos ou divulgamos, n&o existe...

Torne o seu Projeto memoravel!

Obrigada!




