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CAIET DE SARCINI
privind Servicii de organizare a evenimentelor

Informatii generale:

Conform Hotararii de Guvern nr. 439/2023, I.P. Agentia de Investitii (in continuare-Agentia)
are misiunea de a implementa politicile statului si de a contribui la dezvoltarea si cresterea
economica a tarii prin atragerea investitiilor, promovarea imaginii de tara si a exporturilor, dar si
dezvoltarea instrumentelor de diplomatie economica.

Pe parcursul anului 2025, Agentia desfasoara o serie de evenimente strategice care necesita
suport logistic si organizatoric profesional pentru asigurarea unei imagini impecabile si experiente
de impact pentru participanti.

Acest contract vizeaza externalizarea integrala a serviciilor de event management catre o
companie specializata, care va actiona in coordonare cu echipa Agentiei.

Autoritatea contractanta: I.P. Agentia de Investitii, mun. Chisindu, Strada Eugen Doga, nr. 2.

Obiectul concursului

Contractarea unei companii specializate in event management pentru organizarea a minimum
5 evenimente distincte (de tip: Moldova Business Week evenimente-satelit, forumuri economice,
export forumuri, lansarea studiu ISD) desfasurate 1in Chisindu, cu minimum 50
participanti/eveniment. Durata medie a unui eveniment — o zi calendaristica, cu aproximativ 8 ore
de activitate efectiva.

Perioada de derulare a contractului: anul 2025

Compania selectata va furniza servicii integrate de organizare de evenimente de la concept
pana la implementare si follow-up post-eveniment.

Conditii de participare:

1. Experienta dovedita in organizarea de evenimente corporative, economice sau de
promovare cu pana la 5 proiecte relevante finalizate Tn ultimii 3 ani in valoare cumulata de minimum
725 000,00, fara TVA (contracte, scrisori de recomandare, procese-verbale de predare-primire a
serviciilor etc.).

2. Echipa multidisciplinara care sa includa cel putin: un coordonator de eveniment, un expert
in logistica (cu experienta minima de 3 ani), un specialist design/decor, un responsabil cu regia
tehnica s.a. Membrii echipei trebuie prezentati nominal in oferta, cu precizarea calificarilor si a
experientei relevante.

3. Declaratie pe proprie raspundere privind disponibilitatea de a presta serviciile pe parcursul
anului 2025, conform graficului ce va fi stabilit de comun acord cu Beneficiarul.

4. Capacitate tehnica si resurse: Ofertantul va demonstra ca detine (sau are acces la) resursele
materiale si umane necesare organizarii integrale a evenimentelor, incluzand echipamente de
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conferinta, sisteme audio-video, infrastructura IT si personal de suport. Se va prezenta in acest sens
o declaratie pe propria raspundere si, optional, lista echipamentelor disponibile.

Alte conditii:

1. Odata numita castigatoare a concursului, compania isi asuma responsabilitatea de a
organiza totul in termenii individuali prestabiliti, inclusiv planificarea si executia logistica detaliata a
fiecarui eveniment.

2. Producerea tuturor materialelor se va face exclusiv in baza machetelor aprobate de
Agentie.

3. Coordonare de evenimente cu membrii responsabili ai Agentiei si intalniri periodice
obligatorii cu echipa Agentiei, pentru monitorizarea progresului.

4. Materialele obtinute in cadrul sau ca rezultat al executarii serviciilor ce fac obiectul
prezentului Caiet de sarcini vor fi proprietatea exclusiva a Beneficiarului. Agentia va detine dreptul
de utilizare, multiplicare si difuzare nelimitata, prin orice mijloc si pe orice suport, procesat sau
neprocesat a intregului sau a oricarei parti din materialele audio si video, pe termen nelimitat.

5. Asigurarea echipamentelor tehnice si a infrastructurii necesare.

6. Asigurarea unui management eficient in ziua evenimentului.

7. Prestatorul este responsabil de obtinerea tuturor autorizatiilor si avizelor necesare pentru
desfasurarea evenimentelor (inclusiv ISU, DSP, autorizatii fonice etc.) si va suporta toate costurile
aferente.

8. Managementul Tnregistrarii in timpul evenimentului si imprimarea ecusoanelor pentru
participanti.

Termene de plata:

Plata se va efectua dupa prestarea serviciilor per eveniment.

La finalul fiecarui eveniment, Prestatorul va inainta catre Beneficiar un raport de activitate
privind evenimentul respectiv, in care va detalia intreg procesul de executie privind indeplinirea
obligatiilor contractuale, pentru care solicita plata cheltuielilor, detalii tehnice, administrative si
financiare, precum si o evaluare a rezultatelor obtinute, in termeni calitativi si cantitativi. Raportul
de activitate privind evenimentul respectiv va fi inmanat coordonatorului tehnic spre aprobare.

Numai dupa aprobarea raportului de activitate, din punct de vedere calitativ si cantitativ de
catre Beneficiar, se va intocmi un Act de predare -primire a serviciilor prestate, semnat de ambele
parti, iar Prestatorul va putea emite factura aferenta serviciilor prestate, insotita de documentele
justificative care au stat la baza emiterii acesteia.

Clauza de confidentialitate:

Prestatorul se obliga sa pastreze confidentialitatea asupra tuturor informatiilor, documentelor
si materialelor primite de la Beneficiar si sa nu le dezvaluie tertilor fara acordul prealabil scris al
Beneficiarului, inclusiv dupa incheierea contractului.
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Specificatii tehnice:

Compania selectata va presta urmatoarele servicii integrate:

Concept si planificare

1. Propunerea si elaborarea unui concept creativ adaptat tematicii evenimentului, in stransa
colaborare cu Beneficiarul.

2. Crearea identitatii vizuale a evenimentului (branding de sala, podium, badge-uri etc.);

3. Elaborarea si gestionarea agendei evenimentului impreuna cu echipa Agentiei;

4. Managementul logistic general al evenimentului.

Servicii logistice

. Sala trebuie sa fie prevazuta cu dotarile necesare desfasurarii in conditii foarte bune a
evenimentului: mobilier (masa pentru prezidiu si scaune pentru participanti), instalatie de
climatizare (functional3, silentioasa), video-proiector cu telecomanda si ecran de proiectie, flipchart,
acces internet in sistem wireless.

. Sala sa nu aiba stalpi de sustinere sau alte elemente care sa obstructioneze vizibilitatea
(asigurarea vizibilitatii corespunzatoare pentru participantii la eveniment).

° Sa respecte conditiile optime pentru o bunad desfasurare a evenimentului: lumina
naturald, iluminare, caldura, grup sanitar in apropiere, posibilitatea de obturare a luminii
(jaluzele/draperii etc).

° Spatiu suficient pentru a gazdui numarul de persoane mentionat, in conditii bune, fara
a fi aglomerata. Suprafata minima a salii va fi stabilita pentru fiecare eveniment in parte, inmultind
2,5 m? cu numarul estimat de participanti pentru acel eveniment.

° Sala sa fie izolata fonic astfel incat participantii sa nu fie deranjati de alte activitati care
au loc in aceeasi cladire sau in imediata apropiere.

° Sala sa fie localizata separat de unitatile de alimentatie publica prin pereti despartitori
adecvati astfel incat participantii sa nu fie deranjati de alte activitati care au loc in aceeasi cladire
sau in imediata apropiere, zgomot sau miros de la unitatea de alimentatie public3;

° Lift/lifturi pentru acces rapid al participantilor (existenta lifturilor va fi obligatorie in
cazul in care spatiile de conferintd/restaurantul se afla la etaje 3+). Capacitatea totald minima de
transport/sarcina utilda minima a tuturor lifturilor destinate participantilor va fi stabilitd astfel incat
transportul tuturor participantilor sa nu necesite un numar mai mare de 3 curse ale liftului/lifturilor.

° Sa asigure mijloace de acces pentru persoane cu mobilitate redusa.

° Sa nu fie improvizata in holuri, baruri, separeuri ale unitatilor de alimentatie publica sau
in spatii cu destinatie de restaurant.

° De asemenea, se va asigura un spatiu de receptie adecvat pentru primirea si
inregistrarea participantilor si distribuirea materialelor de informare si promovare a proiectului.

° La locul de desfasurare a evenimentului se va permite postarea de afise si de bannere
roll-up care contin date referitoare la proiect, pentru a asigura vizibilitatea proiectului.

. Nu se admite ca sala pentru organizarea evenimentului sa fie situata la subsol sau in

spatii fara aerisire si sursa de lumina naturala.
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° Sala va fi prevazuta cu cabluri, prize pentru laptop si conectarea la curent electric a
echipamentului video, precum si internet wireless functional si gratuit.

. Locatia de desfasurare a evenimentului va avea asigurata servicii de paza si curatenie.

. Traseul de la intrare pana la sala unde se va desfasura evenimentul va fi marcat cu
indicatoare de traseu (acolo unde este cazul).

. Locatia trebuie sa ofere un spatiu pentru depozitarea si distribuirea materialelor
promotionale, la intrarea in sala de evenimente.

° Sala pentru eveniment va dispune de un spatiu corespunzator (holul de acces in sala sau
foaierul acesteia), special amenajat, in vederea organizarii pauzelor de cafea, cu asigurarea
serviciului adecvat de servire pentru participanti. Spatiul pentru organizarea pauzelor de cafea va fi
destinat exclusiv acestui eveniment;

° Se vor asigura serviciile de masa corespunzatoare pauzelor de cafea, pranz si cina pentru
participantii la eveniment (la necesitate). Spatiul destinat acestei activitati trebuie sa fie adecvat
numarului de participanti si sa nu afecteze desfasurarea sesiunilor de sedinta.

. Ofertantul castigator va propune, in 5 zile calendaristice de la efectuarea comenzii, o
variantad de amplasament la pretul ofertat, pentru fiecare eveniment in parte, decizia privind locatia
de desfasurare a evenimentului apartinand exclusiv Beneficiarului.

° Daca Beneficiarul constata ca amplasamentul prezentat de ofertantul castigator nu este
conform cerintelor Caietului de sarcini, Prestatorul va prezenta, in termen maxim de 5 zile
calendaristice de la notificarea Beneficiarului, o a doua variantd de amplasament spre aprobare. in
cazul in care si a doua varianta prezentata nu este conforma cu cerintele mentionate in Caietul de
sarcini, Beneficiarul, dupa o notificare scrisd, poate sa solicite prezentarea unei noi variante
conforme, intr-un termen suplimentar de 3 zile calendaristice, in functie de termenul ramas pana la
data evenimentului sau sa rezolutioneze unilateral contractul, prin notificare scrisa, cu efect
imediat, fara nicio alta formalitate prealabila avand in vedere neindeplinirea unei obligatii esentiale
asumate de catre Prestator.

° Pretul de inchiriere a salii include toate facilitatile / cerintele mentionate mai sus.

Cerinte fata de servicii de catering/ oferta pret per persoana:

° Propunerea a cel putin trei optiuni de meniu distincte pentru fiecare tip de masa — coffee
break, pranz si cina — din care Agentia va selecta varianta finala.

° Pentru coffee break: fiecare optiune va include obligatoriu cafea, ceai, apa
plata/minerala, fursecuri si/sau produse de patiserie ambalate individual (sau prezentate igienic).

° Pentru pranz si cina: meniurile vor include fel principal, garnitura, desert si bauturi (ap3,
vin local, optional spumant). Se va oferi si variantd vegetariana sau adaptata regimurilor alimentare
speciale, la cerere.

° Serviciile de catering vor fi asigurate in ziua desfasurarii fiecarui eveniment la locatia de
defdsurare a acestuia, intr-un spatiu adecvat, separat de sala si vor implica asigurarea unei pauze de
cafea inainte de inceperea evenimentului, in intervalul prestabilit.

° Asigurarea unei pauze de cafea in intervalul prestabilit.
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° n cadrul fiecireia dintre pauzele de cafea mentionate mai sus se vor servi: apd plat si
carbogazoasa, ceai (minim trei tipuri), cafea, sucuri naturale, zahar, lapte pentru cafea si produse
de patiserie dulce/sarata.

° Asigurarea mesei de pranz tip , bufet suedez” in intervalul preastabilit, cu un meniu
complex prestabilit cu Beneficiarul.

. Sticlele de bauturi racoritoare carbogazoase si de sucuri naturale sa fie livrate in
recipiente cu o capacitate cuprinsa intre 250-500 ml.

. Mancarea va fi acoperita igienic, iar personalul de servire va folosi manusi. Prestatorul
se va asigura ca mancarea este calda in momentul servirii (daca este cazul), iar calitatea produselor
servite este la un standard ridicat (produse proaspete, in termen de garantie).?

° Cheltuielile cu transportul si plata personalului care se va ocupa de aranjarea
bufetului/meselor, precum si orice alte cheltuieli aferente furnizarii serviciilor solicitate prin
prezentul Caiet de sarcini, vor fi incluse in oferta de pret.

° Standul de cafea va fi disponibil in dependenta de necesitatile per eveniment.

. Tnainte de eveniment, Prestatorul va prezenta persoanelor responsabile din partea
Beneficiarului, pentru validare, minim 2 optiuni privind meniurile, optiuni care sa corespunda
conditiilor mentionate anterior.

° Cantitatile de mancare trebuie sa fie suficiente pentru numarul estimat de participanti
la evenimente.

. Produsele ce alcatuiesc serviciile catering (coffee break si pranz) trebuie sa fie
proaspete, bine preparate, calde sau reci (dupa caz), iar prestarea serviciilor trebuie sa respecte
normele stabilite de legislatia in vigoare;

° Serviciile ofertate trebuie sa includa si: preparare si/sau achizitie produse, transport
hrana, manipulare, livrare, amenajarea meselor, servire, consumabile, utilitati, chirii, tacamuri,
veseld, servetele, ambalaje, pahare, cesti pentru fiecare persoana (la fiecare masa/servire). Acestea
nu vor aparea pe factura, ci vor fi incluse in valoarea totala ofertata.

° Serviciile de catering si inchiriere sald se vor asigura obligatoriu in aceeasi unitate.

° Nu se accepta propuneri tehnice in care se ofera unitati/corpuri de cladire aflate la mai
mult de 50 m unele fatd de altele pentru categoriile de servicii care fac obiectul acestei achizitii. n
cazul in care se vor oferta unitati/corpuri de cladire aflate la mai mult de 50 m unele fata de altele,
oferta va fi respinsa ca neconforma.

. Spatiul de servire va avea suficiente locuri la mese pentru servirea asezat la masa.

° Data organizarii evenimentului in fiecare locatie si durata acestuia (inclusiv a pauzelor
de cafea/masa) vor fi comunicate operatorului economic cu cel putin 20 zile calendaristice thaintea
desfasurarii fiecarui eveniment.

° Prestatorul va asigura, pentru fiecare eveniment, o echipa de minimum 5 persoane
(chelneri/ospatari), necesara pentru deservirea participantilor, precum si logistica aferenta: vesela
completa (farfurii pentru fiecare tip de fel, tacamuri corespunzatoare, pahare pentru apa si vin), fete
de masa, servetele de unica folosinta, suporturi pentru platouri, urne pentru deseuri si alte articole
necesare pentru desfasurarea corespunzatoare a serviciilor de catering.
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° Pentru fiecare eveniment, varianta de meniu finala se va stabili iTmpreuna cu Prestatorul.

Materiale si branding- pret per m2:

Ofertantul va indica in oferta clar pretul pe metru patrat, incluzand materialul, imprimarea,
finisarea (tiv, capse), montaj si demonta etc.:

1. Bannere outdoor/indoor (PVC/poliplan, grosime min. 440 g/m?);

e Backdrop/panou foto (structura mobila, grafica printata);

e Decoruri tematice personalizate (inclusiv structuri complexe din materiale rigide: PAL,
forex, carton stratificat, etc.), la necesitatea evenimentului.

2. Materiale tip roll-up (pret per unitate):

e Roll-up standard (85x200 cm) cu structura metalica, imprimare grafica inclusa, husa de
transport.

3. Kit-uri de participare (pret per unitate/set complet). Fiecare kit va contine cel putin:
Badge personalizat (PVC sau carton rigid, print color fata-verso) cu lanyard personalizat;
Mapa personalizatd A4 (carton, 300 g/m?, laminata mat/lucios);

Pix personalizat (plastic/metal) imprimat in culorile evenimentului;
Agenda personalizata (format A5/A4, min. 50 file, coperta cartonata si laminata).

4. Decorarea locatiei (pret global per eveniment), careva include obligatoriu:

e Decorarea spatiului principal conform identitatii vizuale aprobate (scena, podium,
prezidiu), dupa necesitate;

e Decorarea spatiilor auxiliare (intrare, receptie, coffee-break);

e Montaj si demontaj, inclusiv curdtenie post-eveniment.

Servicii auxiliare:

1.  Servicii de foto-video pe durata evenimentului- pret per eveniment.

2. Managementul invitatilor (lista de participare, inregistrare)- pret per eveniment.

3.  Coordonarea transportului si cazarii invitatilor.

4, Servicii de interpretariat simultand/consecutiva, limbile RO/ENG. Prestatorul va furniza
toate echipamentele necesare pentru traducere simultana/consecutiva.

5.  Servicii de moderare profesionala.

6.  Servicii de hostess pentru conferinte,forumuri, targuri si evenimente corporate.

7. Furnizorul va asigura o platforma online specializata pentru inregistrarea si gestionarea
participantilor la eveniment.

8.  Servicii de promovare. Promovarea evenimentelor prin campanii de bannere
sponsorizate pe platforme de social media, cu targetare geografica si demografica specifica
publicului-tinta pe urmatoarele canale:

. Facebook & Instagram Ads (prin Meta Business Suite);

. LinkedIn Ads (campanii pentru public profesional si corporate);

. Google Ads (display si YouTube).
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Prestatorul va prezenta:

. Propunere de buget minim pentru promovare platita per eveniment, defalcat pe retea;
. Taxa de serviciu (comision/adaos comercial aplicat la bugetul de promovare);

. Estimari de audienta (reach & impresii) si formatul bannerelor propuse;

. Raport post-campanie (statistici si rezultate).

Buget: 725.000 MDL, fara TVA.

Ofertele vor fi prezentate in format electronic prin SIA RSAP Mtender.
Termenul de valabilitate a contractului: 31 decembrie 2025.

Ofertantul va depune oferta tehnica, oferta financiara si portofoliu:

1. Oferta tehnica va contine:

1.1. Informatii generale despre ofertant si o descriere detaliata a serviciilor oferite si a
modului de acordare a acestora, descrierea proiectelor realizate, materiale din ultimii 5 ani.

1.2. Viziunea ofertantului in realizarea evenimentelor, propuneri, sugestii de imbunatatire,
etc.

1.3. Se va asigura conformitatea propunerilor cu specificatiile tehnice, dar si creativitatea si
conformitatea acestuia cu identitatea Agentiei.

2. Oferta financiara va cuprinde valoarea finala si totala a serviciilor prestate.

3. Portofoliu va cuprinde: Linkuri cdtre evenimente realizate, exemple video/foto executate
anterior.

4. Criteriu de atribuire: cel mai scazut pret.

Digitally signed by Bragarenco Valeria ™ m
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Reason: MoldSign Signature

AGARENCO, Sef al Directiei promovare

Elab -‘ ion: Molv — ].m ‘

: & 14-55:45 EEST g N

Imagﬂgﬂqﬁdb 1gn Signature lllg‘)‘%ll

Coordoniat: Moldova Algaidpu CRUDU, Sef al Sectiei management institutional

f'%y-*a\
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