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Caderno de Encargos
Projeto de formacdo-agao dirigido a PME do setor do turismo
Aquisi¢do de servigos de formacg3o profissional e consultoria no dmbito da tipologia de Operagdo

Formacgao-A¢do para PME do Programa Operacional Competitividade e Internacionalizagdo —
“Melhor Turismo 2020" - 22 Ciclo.

Identificagdo do Projeto

Codigo Universal: POCI-03-3560-FSE-000508 PA3

Designagdo: Formagao-Acdo para PME’s — 22 Ciclo

Organismo Intermedio: Confederagdo do Turismo Portugués - CTP
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PARTE | — Clausulas Juridicas

Clausula 12
Objeto
1. O presente Caderno de Encargos compreende as cldusulas a incluir no contrato que tem por
objeto a prestacdo de servigos de formacgdo profissional e consultoria no Ambito do “Projeto de
formag3o-agdo dirigido a PME do setor do turismo — 22 Ciclo PA 3",
2. A prestacdo de servigos cumprira com as Clausulas Técnicas constantes da Parte H do presente
Caderno de Encargos.

Clausula 22
Ambito da intervencio / metodologia
Trata-se de um projeto exclusivamente de formacgdo e realizado com recurso & metodologia de
formacdo-agdo, que visa a melhoria das PME, através do refor¢o do niumero de PME no seguinte
ciclo e drea temdtica:
Ciclo de Planeamento, que inclui a seguinte temdtica:
A. tmplementacdo de sistemas de gestdo

A estrutura de intervencdo encontra-se detalhada na Parte | Cldusula Técnicas do presente
documento.

Clausula 32
Contrato

1. O contrato a celebrar é composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos.

2. O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a) Os suprimentos dos erros e das omissdes do Caderno de Encargos identificados pelos
concorrentes, desde que tais erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo
orgdo competente para a decisdo de contratar;

b) Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao Caderno de Encargos;

¢) O presente Caderno de Encargos;

d} A proposta adjudicada;

e} Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario.

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no nimero anterior, a respetiva
prevaléncia é determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.

4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n2 2 e o clausulado do contrato e seus
anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos, desde que estes
resultem de exigéncias de interesse publico e seja objetivamente demonstravel que a respetiva
ordenacdo ndo seria alterada se os ajustamentos propostos tivessem sido refletidos em qualquer
das propostas.

Cldusula 42
Acompanhamento da execugdo do contrato
1. Nos termos do art.2 2902-A do CCP, designa-se como gestor do contrato Jorge Manuel Sousa de
Abreu Rodrigues, Coordenador do GAL, pessoa a quem compete acompanhar a execugdo do
mesmo, aferindo o seu cumprimento, detetando desvios, defeitos ou outras anomalias na
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execucdo e informando a ADIRN da ocorréncia de eventuais vicissitudes, podendo proceder 3s
medidas corretivas que se demostrem adequadas.

2. Paradar cumprimento aos n2s 1,2,3 e 4 do art.2 419-A obriga-se o gestor do contrato a fazer
cumprir o dispoesto no mesmo .

Clausula 52
Prazo de vigéncia do contrato

1. A prestagdo de servigos tera inicio apds adjudicag¢do e assinatura do contrato.

2. A execugdo deste servigo terd a sua conclusdo em 30 de junho de 2023, pelo que todos os
servigos deverdo estar integralmente concluidos até essa data.

3. Se no decurso do contrato, e até ao seu termo, ocorrer qualquer prorrogacdo do prazo de
execucdo do projeto pelos Organismos intermédios, e vier a verificar-se a necessidade de, em
consequéncia, proceder a reprogramacao das diversas fases do contrato celebrado, fica, desde
ja definido o termo do prazo desse projeto, acrescido das suas prorrogagdes, como prazo limite
de execug¢do do contrato.

Clausula 62

Preco base
O preco base do procedimento sera de 30.500,00€ {trinta mil e quinhentos euros}, acrescido de IVA
a taxa legal em vigor, quando devido, sendo este entendido como o prego maximo que a entidade
adjudicante se dispde a pagar pela totalidade do contrato.

Clausula 72
Prego contratual

1. Pela prestacdo de servicos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais
obrigacbes constantes do presente Caderno de Encargos, a ADIRN - Associagdo para o
Desenvolvimento Integrado do Ribatejo Norte deve pagar ao adjudicatario o prego constante da
proposta, acrescido de VA a taxa legal em vigor, quando devido.

2. Com isengdo total de hordrio e conforme disponibilidade das empresas, os servigos de
monitoragem {formacgdo e consultoria formativa) serdo prestados numa base hordria, didria ou
mensal, conforme discriminado no nimero seguinte.

3. Os precos a que se referem os servicos de monitoragem (formacdo e consultoria formativa),
serdo pagos nos termos dos n.2 2 e n.2 3 do artigo 142 da Portaria 60-A/2015, de 02 de Mar¢o e
subsequentes alteragfes, que estabelece que o custo horario maximo com formadores externos
é determinado em fungdo de valores padrdo, nos montantes de 20,00€ {vinte euros)
hora/formador para niveis de qualificacio 1 a 4 e que estabelece que o valor maximo elegivel
com consultores é determinado em fungdo de valores padrio calculados numa base hordria de
45,00€ (quarenta e cinco euros),

4. Os pregos unitarios de referéncia indicados no numero anterior representam, todos eles,
pardametros base,

5. Para efeitos do disposto no nimero anterior, deve entender-se que os pregos unitarios base
fixados constituem os limites maximos com os quais se deverdo conformar os atributos das
propostas a apresentar pelos Concorrentes, significando, assim, o pre¢o maximo que a
Adjudicatéria se dispbe a pagar pela execucdo dos respetivos tipos de trabalho.
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6. Os precos referidos, quando multiplicados pelas quantidades estimadas, ndo podem, em
qualquer caso, ser superiores aos limites previstos no artigo 142 da Portaria 60-A/2015, de 02
de Margo, na sua atual redagio, e a Deliberagdo CIC n.2 6/2019, conjugado com o preco maximo
que a entidade adjudicante se dispde a pagar.

Clausula 82
Condigoes de pagamento

1. O pagamento somente sera efetuado em fun¢do dos servicos prestados e apds a aceitagdo e
confirmac3o da conformidade na prestagdo dos mesmos.

2. O pagamento das faturas apresentadas sera efetuado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, a
contar da data da sua emissao, a qual s¢ podera ser emitida a partir da plena e comprovada
execucdo de cada uma das tarefas.

3. Em caso de discordancia por parte da entidade adjudicante, quanto aos valores indicados nas
faturas, deve esta comunicar ao prestador de servigos, por escrito, os respetivos fundamentos,
ficando o adjudicatdrio obrigado a prestar os esclarecimentos necessérios ou proceder a emissdo
de nova fatura corrigida.

4. Desde que devidamente emitidas e observado o disposte no nimero anterior, as faturas sdo
pagas através de transferéncia bancdria, para numero de identificagdo bancario e instituicdo de
crédito indicada pelo adjudicatario.

Clausula 92
Obrigactes contratuais do prestador de servicos
1. Sem prejuizo de outras obrigagdes previstas na legislagdo aplicadvel e no presente Caderno de

Encargos, constituem obrigacdes principais do adjudicatério as seguintes:

a) Executar os trabalhos abrangidos pela prestagdo de servigos observando as clausulas do
contrato e o estabelecido em todos os documentos que dele fazem parte integrante.

b} Colaborar ativamente com a entidade adjudicante no recrutamento e selegdo das PME
participantes no projeto.

c) Cumprir, para além dos regulamentos e dos documentos normativos referidos neste
caderno de encargos, todos os demais que se encontrem em vigor e gque se relacionem com
os trabalhos a realizar.

d) Realizar os trabalhos necessarios e suficientes para a execu¢do dos produtos intermédios e
finais indicados nas especificacdes técnicas do presente caderno de encargos e de acordo
com as regras da boa pratica técnica e com observéncia das regras de qualidade nele
estabelecidas.

e) Osprodutos intermédios e finais referidos na alinea anterior deverao satisfazer os requisitos
de qualidade indicados nas especificacBes técnicas do presente caderno de encargos.

f)  Alertar imediatamente a entidade contratante para qualquer facto ou evento que possa
alterar o programa, para permitir o bom exercicio dos poderes de acompanhamento e
fiscalizagdo da entidade contratante.

g} Constituir equipa com a aptiddo e probidade profissionais necessdrias a boa execucdo dos
trabalhos, postura disciplinada e correta.

h) Apoiar e acompanhar a entidade contratante até notificacdo da decisdo de pagamento de
saldo final.
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Clausula 102
Aceitagdo dos documentos produzidos

1. Todos os documentos e relatdrios entregues estdo sujeitos a processo de verificacdo por parte
da entidade adjudicante.

2. No prazo de 10 {dez) dias a contar da entrega de elementos referentes & execugdo do contrato,
a entidade adjudicante procede a respetiva andlise, com vista a verificar se 0s mesmos redinem
as especificagBes e requisitos técnicos definidos na Parte Il do presente caderno de encargos,
bem como outros requisitos exigidos por lei.

3. No caso da analise da entidade adjudicante ndo comprovar a conformidade dos elementos
entregues com as exigéncias legais, ou no caso de existirem discrepancias com as especificacdes
e requisitos técnicos definidos na Parte Il do presente caderno de encargos, disso informa, por
escrito, o adjudicatario.

4. No caso previsto no numero anterior, o prestador de servigos deve proceder, 3 sua custa e no
prazo razoavel que for determinando pela entidade adjudicante, as altera¢des e complementos
necessarios a garantir o cumprimento das exigéncias legais e das especifica¢bes e requisitos
técnicos exigidos.

5. Apds comprovada a conformidade dos elementos entregues pelo prestador de servigos com as
exigéncias legais, e neles ndo sejam detetadas quaisquer discrepancias com as especificacdes e
requisitos técnicos definidos na Parte |l do presente caderno de encargos, deve ser emitida
declaragdo de aceita¢3o pela entidade adjudicante.

6. Aemissdo dadeclaracdo a que se refere o nuUmero anterior ndo implica a aceitagdo de eventuais
discrepancias com as exigéncias legais ou com as especifica¢gdes e requisitos técnicos previstos
na Parte |l do presente caderno de encargos.

Clausula 112
Penalidades contratuais

1. O incumprimento dos prazos fixados na prestagdo de servicos bem como das restantes
obrigacBes emergentes do presente Caderno de Encargos e contrato confere 3 entidade
adjudicante o direito de ser indemnizada através da aplicacdo de sang¢do pecuniaria.

2. O valor da sangdo pecuniaria a aplicar é creditada a favor da entidade adjudicante ou deduzida
30 preco a pagar pelo servigo.

3. Em caso de incumprimento dos prazos dos servigos objeto do contrato, e por causa imputavel
ao adjudicatario, podera ser aplicada uma penalidade com um valor maximo de 25€ (vinte e
cinco euros) por dia de atraso, de montante a fixar em fungdo da gravidade do incumprimento,
até 1% do prego contratual.

4. Em caso de incumprimento de outras obrigagtes contratuais, até 0,1% do preco contratual, por
cada ocorréncia, ndo podendo no seu conjunto ser superior a 1% do prego contratual.

Clausula 122
Forga maior

1. N3o podem ser impostas penalidades ao adjudicatdrio, nem & havida como incumprimento, a
nao realizagdo pontual das prestac¢des contratuais a cargo de qualguer das partes que resulte de
caso de forga maior, entendendo-se como tal as circunstancias gque impossibilitem a respetiva
realizagao, alheias a vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data
da celebragdo do contrato e cujos efeitos ndo lhe fosse razoavelmente exigivel contarnar ou
evitar.
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Verificados os requisitos previstos no nimero anterior, podem constituir casos de forga maior,

tremores de terra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou

bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determinagdes governamentais
ou administrativas injuntivas.

Ndo constituem for¢a maior, designadamente:

a) Circunstancias que ndo constituam forga maior para os subcontratados do adjudicatario, na
parte em que intervenham;

b) Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do adjudicatario ou a grupos de
sociedades em que este se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos
seus subcontratados;

c) Determinagbes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatéria ou
de outra forma resultantes do incumprimento pelo adjudicatario de deveres ou dnus que
sobre ele recaiam;

d) Manifestacdes populares devidas ao incumprimento pelo adjudicatério de normas legais;

e) Incéndios ou inundagbes com origem nas instalagbes do adjudicatario cuja causa,
propagagdo ou propor¢bes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ac incumprimento de
normas de seguranga;

f)  Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do adjudicatario ndo devidas a sabotagem;

g) Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.

A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de forga maior deve ser

imediatamente comunicada a outra parte.

Quando uma das partes ndo aceite por escrito que certa ocorréncia invocada pela outra

constitua forga maior, cabe a esta fazer prova dos respetivos pressupostos.

A forga maior determina a prorrogacdoc dos prazos de cumprimento das cbrigages contratuais

afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante

da forga maior.

Sem prejuizo do dispoesto no nimero 1 da presente cldusula, caso a impossibilidade de execugdo

do contrato, em resultado de caso de forca maior, se prolongue por um periodo continuo

superior a 3 (trés) meses, no caso da entidade adjudicante, ou de um {1) més no caso do
adjudicatario, qualquer das partes pode proceder a respetiva resolugio.

Clausula 132
Propriedade intelectual e direitos de autor
Contra o integral pagamento do prego, a entidade adjudicante serd titular dos direitos de autor,
bem como de outros direitos de propriedade intelectual, relativos aos servigos objeto do
procedimento e produtos deles resultantes.
O fornecedor entregard, apds a conclusdo do fornecimento, toda a documentagao relativa acs
trabalhos desenvolvidos.

Clausula 142
Cessao da posi¢ao contratual
O adjudicatario ndo podera ceder a sua posi¢do contratual ou qualquer dos direitos e obrigagdes
decorrentes do contrato sem autorizagdo da entidade adjudicante.
Para efeitos da autorizagdo prevista no ndmero anterior, deve:



a) Ser apresentada pelo cessiondrio toda a documentacdo exigida ao adjudicatario no
presente procedimento;

b) A entidade adjudicante apreciar, designadamente, se o cessionario tem a sua situagdo
regularizada em matéria de contribuicdes e obrigagdes para com a seguranga social,
autoridade tributdria ef/ou ndo tenham sido condenadas por sentenga transitada em
julgado por qualquer crime que afete a sua honorabilidade profissional, no caso de pessoas
singulares, ou, no caso de pessoas coletivas, ndo tenham sido condenadas por aqueles
crimes a pessoa coletiva ou os titulares dos seus 6rgios sociais de administra¢do, dire¢do
ou geréncia e estes se encontrem em efetividade de fun¢bes, sem que tenha ocorrido a
respetiva reabilitagdo e se tem habilitagbes profissionais e capacidade técnica para
assegurar o exato e pontual cumprimento do contrato.

Clausula 152
Resolucdo por parte do contraente

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo previstos na lei a entidade adjudicante pode
resolver o contrato, a titulo sancionatdrio, nos seguintes casos:

a) Incumprimento das exigéncias legais ou das especificacdes definidas no presente Caderno
de Encargos, respetivos anexos e na proposta adjudicada;

b) Pela violagdo, de forma grave ou reiterada de qualquer das obrigactes que lhe foram
atribuidas no dmbito do contrato e do presente caderno de encargos.

2. O direito de resolucdo referido no nimero anterior exerce-se mediante declaragio enviada ao
adjudicatario, com a indicagdo do fundamento da resolugdo, e ndo determina a repeticio das
prestacdes ja realizadas, a menos que tal seja determinado pelo contraente, cessando, porém,
todas as obrigacdes deste ao abrigo do contrato.

Clausula 162
Resolugio por parte do Adjudicatério
O adjudicatdrio pode resolver o contrato nas situagdes e nos termos a seguir indicados:
a} Alteracdo anormal e imprevisivel das circunstancias;
b} Incumprimento definitivo do contrato por facto imputdvel ao contraente;
c} Incumprimento de obrigacdes pecunidrias pelo contraente por periodo superior a seis
meses ou quando o montante em divida exceda 25 % do preco contratual, excluindo juros;
d) Exercicio ilicito dos poderes tipificados na conformacio da relacdo contratual pelo
contraente, quando tornem contraria a boa-fé a exigéncia da manuteng&o do contrato;
e)] Incumprimento pelo contraente de decisdes judiciais ou arbitrais respeitantes ao contrato.

Cladusula 172
Dever de informagdo

1. Qualquer uma das partes deve informar a outra de quaisquer circunstincias que cheguem ao
seu conhecimento e possam afetar os respetivos interesses na execu¢do do Contrato, de acordo
com a boa-fé e no prazo de 10 {dez) dias a contar do respetivo conhecimento.

2. Em especial, cada uma das partes deve avisar de imediato a outra de quaisquer circunstancias,
constituam ou ndo forga maior, que previsivelmente impegam o cumprimento ou o
cumprimento tempestivo de qualquer uma das suas obrigacdes.
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Clausula 182
Comunicagdes e notificagdes
1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagbes e comunicagtes
entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas para o domicilio ou sede contratual de
cada uma, identificados no contrato.
2. AQualquer alteragdo das informagdes de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a
outra parte.

Clausula 192
Contagem de prazos
Salvo diferente mengdo expressa, os prazos previstos no contrato sdo continuos, correndo em
Sabado, Domingos e dias feriados.

Clausula 202
Foro competente
Para resolugdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do Tribunal
Judicial da Comarca da sede do adjudicatirio, com expressa rendincia a qualquer outro.,

Clausula 212

Lei aplicavel
Em tudo o omisso no presente caderno de encargos e seus anexos, observar-se-a o disposto na Lei
Portuguesa.
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PARTE Il - Clausulas Técnicas

Clausula 222
Objetivos

1. APrioridade de Investimento - Pl 8.5, através do apoio do Fundo Social Europeu - FSE, integrada
no Eixo lll do dominio da Competitividade e Internacionalizagdo, tem previsto como objetivo
especifico intensificar a formagdo dos empresarios e gestores para a reorganizagdo e melhoria
das capacidades de gestdo, assim como, dos trabalhadores das empresas, apoiada em tematicas
associadas a inovagdo e mudanca, através de:

a) Aumento da qualificagdo especifica dos trabalhadores em dominios relevantes para a
estratégia de inovagao, internacionalizacdo e modernizacdo das empresas;

b) Aumento das capacidades de gestdo das empresas para encetar processos de mudanga e
inovacao;

¢) Promocgdo de agGes de dinamizagdo e sensibilizacio para a mudanga e intercimbio de boas
praticas.

2. De acordo com o previsto na alinea j) do n.2 2 do artigo 42.2 do RECI — Regulamento Especifico
do Dominio da Competitividade e Internacionalizagdo, as interven¢Bes formativas para
empresas organizadas com recurso 38 metodologia de formagdo acdo sdo desenvolvidas na
modalidade de projetos conjuntos e incluem-se na tipologia de investimento Qualificacdo das
PME.

3. Aformacgdo-agdo é uma modalidade formativa desenvolvida em contexto organizacional e que
mobiliza e internaliza competéncias necessarias a prossecucdo de resultados que visam
sustentar estratégias de mudanga empresarial.

4. Os tempos de formagdo e de ag¢ao surgem sobrepostos e a aprendizagem vai sendo construida
através do desenvolvimento das interagdes orientadas para os saberes-fazer técnicos e
relacionais. Trata-se assim de uma metodologia que implica a mobilizagdo em alterndncia das
vertentes de formagdo (em sala) e de consultoria (on the job) e, como tal, permite atuar a dois
niveis:

a) Ao nivel dos formandos: procura desenvolver competéncias nas diferentes dreas de gestdo,
dando resposta as necessidades de formagio existentes;

b} Ao nivel da empresa: procura aumentar a produtividade, a capacidade competitiva e a
introdugdo de processos de mudanga/inovacdo nas empresas.

5. A intervencado devera garantir a elaboragdo de um diagnéstico que sustente a formulagdo do
plano de acgdo, devendo ser apresentado, no final do projeto formativo, um relatdrio que
evidencie a avaliagdo de todo o processo {componentes formag¢3io e consultoria), a par da
elaboragdo de relatérios periddicos de progresso, sinalizando, sempre que necessario, medidas
corretivas com vista a maximizagao dos resultados a alcangar e a qualidade da intervengdo na
PME.

6. Neste ambito, a entidade contratante viu aprovado o pedido de altera¢do & candidatura POCI-
03-3560-FSE-000508 para reforgo fisico e financeiro do projeto.

Clausula 232
Servigos
1. O prestador de servigos devera preencher os requisitos obrigatérios para o tipo de prestacdo de
servicos, tal como estar certificado pela DGERT/DSQA.
2. Assegurar CAE Classificacdo Portuguesa das Atividades Econdmicas da atividade formativa.
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3. Exige-se requisitos ao nivel de uma bolsa de formadores/consultores especialistas com
competéncias e perfil para a correta e adequada execucio das agdes/atividades.

Ciclo de Planeamento
Abordagem orientada para a qualificacdo das PME e dos seus trabalhadores em dominios de
desenvolvimento de competéncias priorizados pelo exercicio prévio de diagndstico, como etapa
chave para o desenho e organizacdo do processo de formagdo.
Objetivo geral: Melhorar o desempenho organizacional e a capacidade competitiva das PME do setor
através do desenvolvimento de competéncias em problemas especificamente identificados.
Linhas orientadoras: Intervengdo dirigida a PME que pretendem resolver problemas de gestio,
organizacdo e funcionamento, previamente identificados e caracterizados. A abordagem proposta
centra-se na promogao da eficiéncia organizativa global, através do reforgo das qualificagGes dos
trabalhadores da PME. A drea temaética objeto do presente procedimento é a Implementacdo de
sistemas de gestdo.
Piblico-alvo: PME que nunca tenham sido intervencionadas em projetos de formac3o-ac3o no
Portugal 2020.

a) Etapa Diagndstico

[Elaboragdo do diagnéstice da situagdo inicial

[Objetivos Elaborar um diagnéstico, por empresa, no qual se Identifiquem as necessidades de

as necessidades de ajustamento face as exigéncias do mercado global.

desenvolvimento de competéncias para o reforgo da sua competitividade, incluindo

Critérios de avaliagio d Diagnostico com a identificagdo das necessidades de competéncias feita de forma
Iperformance especifica, tendo por base os modelos de descricio baseados em competéncias.
Metodologia {— Consultoria

rimeira etapa do projeto, carateriza-se por ser o primeirc momentc de contacto com a

ealidade efetiva de cada empresa.

neste momento que cada empresa é auxiliada por um censultor, sendo desafiada a olhar

|l= caraterizagdo dos problemas de gestdo, organiza¢3o e funcionamento a resolver.

diagndstico implica uma participacdo ativa dos formandos em estreita articulagdo com
consultor, que pela sua fun¢io ou responsabilidades sejam definidos como os
lementos que acompanham o projeto. Desta participagdo ativa resulta toda a qualidade
as intervencdes futuras e permite potenciar a mudanc¢a construtiva, logo, melhor

esempenho e melhores resultados.

fundamental.

N3o se pode partir para a mudanga sem efetuar uma boa analise do ponto de partida. E|

para a sua organizacdc de uma forma diferente. Através de técnicas como: entrevistas;
nalise documental (documentos estratégicos, documentos financeiros, relatérios do
etor, documentos prospetivos) e cbservacdo direta {(métodos de trabatho e circuitos)
linternos) s3o recolhidas informacées e é avaliada a adequabilidade das priticas correntes
da empresa, mais especificamente as praticas ac nivel da temdtica do projeto,
designadamente Implementagio de sistemas de gestdo, e, acima de tudo, a identificacio

endo a abordagem do Ciclo de Planeamento “orientada para a qualificaciio das PME g
os seus trabalhadores em dominios de competéncias priorizadas pelo exercicio prévio|
e diagndstico, como etapa chave para o desenho e organizagdo do processo de
ormagac” naturaimente o diagnéstico assume-se aqui como uma ferramenta

Duragio - 110 horas por empresa
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Produto final da etapa

Diagnastico estratégico com as seguintes entradas:
a) Notas sobre a metodologia de diagnéstico utilizada
b) Carateriza¢ic da PME

i. Caraterizagio da empresa

ii. Breve histdria

ili. Estrutura de colaboradores

iv. Mercados alvo

c) Diagndstico da PME {devers incluir obrigatoriamente a andlise critica das vérias|
areas relevantes para a Agdo, a analise da envolvente, analise sectorial efou
regional, na qual se situam os problemas gue se colocam 3 estratégia de
desenvolvimento da empresa consoante os seus objetivos estratégicos.)

d)} Conclusdes do diagnéstico (Devera incluir os principais pontos fortes e fracos,
oportunidades e ameacas. Deverdo ser aqui referidos igualmente: a)
necessidades de formacdc identificadas nos colaboradores, que possam
traduzir-se em contetdos a desenvolver no itinerdrio formativo; b) objetivos e
resultados a alcangar orientadores do plano de agio e simultaneamente inputs
para o acompanhamento e a avalia¢3o e ¢} formandos para encaminhamento
para processos de RVCC - Reconhecimento, Validagdo e certificagdo de
competéncias.)

e} Orientacdes para o plano de ac3o

Evidéncias da intervengdo: ficha de registo da atividade do consultor

Plano de reducdo de riscos

O maior constrangimento ao cumprimento dos objetivos desta etapa é assegurar]
que todas as empresas executam o diagnéstico de acordo com o planeamento
efetuado, objetivos definidos e terminam as fases no mesmo periodo temporal
(fator determinante para o sucesso do projeto).

Assim, analisados os fatores de risco propbe-se

a) O cumprimento do plano de acompanhamento é crucial para garantir a boa
execucdo do cronograma previsto. Desta forma serd possivel identificar
imediatamente eventuais desvios e respetivas medidas corretivas que ao ser|
implementadas atempadamente minimizam ¢ impacto.

b) Etapa Planeamento

Elaboragado do plano de agdo para a mudanga organizacionat

Objetivos _

Elaborar um Plano de Ag¢do para a Mudanga Crganizacional, por empresa, com base
no Relatéric de Diagnostico produzido na fase anterior, que estabelece o
referencial estratégico do projeto formativo definindo os problemas a resolver e os,
objetivos a atingir em termos de desenvolvimento de competéncias, de evolugio]
organizativa e de performance da empresa.

Critérios de avaliagdode | _

Elaboragdo de um plano de a¢do que deve identificar a estratégia de formagdo

performance (objetivos de aprendizagem, conteldos e modalidade de formacgdo) a utilizar para]
responder as necessidades identificadas, os destinatarics da formacdo e o
resultados pretendidos, assim como novos servicos a desenvolver e novos
mercados a abranger.

Metodologia —  Consultoria

IApos a conclusdo do diagndstico, no qual ja foram identificadas as

primeiras orienta¢des para a construgdo do planc de agdo, o consuitor, em estreita
rticulagdo com o gestor da empresa, define os problemas e necessidades diagnosticadas,
escrevendo para cada um deles a{s) medida(s) a implementar para os ultrapassar, bem
omo os resultados esperados (quantificando-os para cada uma das medidas).
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" |Duragio

10 horas

Produto final da etapa

Plano de A¢do com as seguintes entradas minimas:
a) Problemas/necessidades diagnosticadas
b) Medidas a implementar (para ultrapassar problemas/necessidades
diagnosticados)
i. Descrigdo operacional da medida
ii. Responsavel na empresa pela medida
iit. Periodo de implementagdo {data de inicio e fim)
c) Resultados esperados {com indicadores definidos para cada uma das medidas)

Evidéncias da intervengdo: ficha de registo da atividade do consultor

Plano de redugdo de riscos

O maior constrangimento desta fase é a desarticutag3o entre o relatério d
diagndstico e o plano de agio. Ainda que no relatério de diagnéstico existam as|
primeiras orienta¢des para o plano de agdo, é fundamental que o consultor que
participou no relatério de diagndstico seja 0 mesmo que elabora o plano de agdo
peto conhecimento privilegiado que adquiriu da empresa.

A exemplo da fase anterior, também aqui, ¢ importante um acompanhamento|
permanente ao cumprimento do cronograma previsto de modo a identificar ef
corrigir atempadamente potenciais desvios.

¢) Etapa Implementagio

Acompanhamento e implementagdo do plano de agdo

Objetivos

Concretizar/implementar o Plano de Agic validado pelo empresério,
estabelecende assim uma cadeia de impactos esperados, reforgando a
performance de cada uma das empresas e contribuindo para o reforco da
competitividade do setor,

Critérios de avaliagdo de  |[Mapa que situe os impactos esperados com a intervencio e os articule com as
performance competéncias a desenvolver.

ndicadores para realizar a avaliagio. Njo sendo possivel, em sede

de candidatura, identificar as competéncias especificas a desenvolver em cada uma das
PME, pois decorrem do préprio trabalho de diagnéstico, estas sio identificades no plano
de agdo, podendo serem passiveis de serem considerados os seguintes objetivos:

A melhoria dos racios de performance econdmica {a avaliar apés a conclusiic do projeta)

O desenvolvimento {aprendizagem) de novas competéncias de gestdo, comercials
e técnicas/de servigo;

A transferéncia dessas aprendizagens para © contexto de trabaltho,
compreendendo a alteragdo dos modos de exercicio nas fung&es abrangidas;

A adogdo de novas praticas e modelos de gestio;
A diversificagdo de servigos;

A melhoria da qualidade dos servigos prestados {aferida através de instrumento
de registo da avaliagdo dos clientes);

A diversificagdo de mercados;

A introdugdo de novas estratégias e instrumentos de comercializac3o e marketing;
A consolidagdo da presenga online da empresa;

O reforgo da notoriedade da marca;

O aumento do volume de vendas;
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Metodologia

Duragdo

i’roduto final da etapa )

Planc de redugdo de riscos

onsultoria
Formagdo em sala

Constitui o passo central do processo e articula-se a formac-,':-"a"o em contexto de trabalho
{componente de consultoria) com a formag3o em sala, prevendo ainda outras formas
lternativas de desenvolvimento de competéncias, nomeadamente workshops.
Efetivamente ndo se pretende com o desenvolvimento dos momentos de formagdo em|
zala, meros simpdsios de transmissdo de contetdos avulsos,
m primeiro lugar pretende-se que os conteddos a abordar na formagio estejam em
sstreita articulag3o com as necessidades identificadas anteriormente, trabalhando com of
ormando, enquanto peco central na procura de solucdes, uma forma concreta del
esolver os reais problemas identificados com recurses a estudos de caso e workshops. Al
utilizagie de metodologias dindmicas, centradas no pape! do formando no
esenvolvimento das suas competéncias, através destes processos ativos, contribuird

para o sucesso dos momentos de formagio em sala.
omplementarmente sdo desenvolvidos momentos de formagdo em contexto de
rabalho (consultoria) nos quais se mobiliza e internaliza competéncias com vista &
[persecucdo de resultados suportados na estratégia definida para cada uma das empresas.
s tempos de formag3o e de a¢do surgem assim sobrepostos e a aprendizagem vai sendo
onstruida através do desenvolvimento das interacBes orientadas para os saberes-fazer
écnicos e relacionais. Trata-se de uma metodologia que implica a mobilizacio em|
[terndncia das vertentes de formagdo {em sala) e de consultoria {em contexto del
rabalho) e, como tal, permite atuar a dois niveis:

— Ao nivel dos formandos: procura desenvolver competéncias nas diferentes dreas de
gestdo, dando resposta as necessidades de formagio existentes e previamente
identificadas no diagnéstico;

— Ao nivel da empresa: procura aumentar a produtividade, a capacidade competitiva)
e aintrodugdo de processos de mudanga/inovagio nas empresas.

sta articulagdo entre momentos os momentos de formag3o em sala e os momentos def

ormac3o em contexto de trabalho sdc indubitavelmente o grande fator de sucessos dos

projetos de formag3o-agio.

35 horas de consultoria (contexto de trabalho)
- 35 horas de formag3o em sala

5 horas de Workshop interempresas

Implementaciio do Plano de A¢So para a Mudanga Organizacional

Evidéncias da intervencdo: ficha de registo da atividade do consultor, registo de1
presengas e sumdrios e documentos de suporte a formagio |

— O maior constrangimento ao cumprimento dos objetivos desta fase é o potencia;
de desvio na implementa¢io das agbes/medidas que poderdo compromete
severamente a concretizagdo do Plano de A¢do para a Mudanca Organizacional,
logo o prdprio projeto
Assim, propde-se:

a) Autilizagdo de instrumentos de acompanhamento da implementagdo do pla nol
de agdo, nomeadamente a ficha de progresso, na qual o consultor identifica
claramente as atividades a desenvolver, por cada uma das partes, até 3
proxima intervengdo, servindo assim de instrumento de acompanhamento
também responsabiliza¢io dos envolvidos no projeto. Este instrumento, a
definir os momentos em cada atividade deverad estar concluida, permit
iguaimente a identificacdo prematura dos desvios.
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d} Etapa Avaliagio

,Avalia;ﬁo

Objetivos

—  Efetuar o balango individual e global do projeto e avaliagio dos resultados obtidos

Critérios de avaliagio de
performance

Avaliagdo da evolugdo dos indicadores definidos;

Avaliagdo do grau de convergéncia entre os resultados alcancados e as apostas
estratégicas definidas para o sector

Metodologia

—  Consuitoria

Pretende-se avaliar os resultados obtidos, avaliando as a¢des adotadas ac lenge do Projeto,
sendo importante diagnosticar o novo posicionamento da empresa e estabelecer
comparagdes relativamente a sua situagdo inicial.

Esta etapa é preconizada pela utilizacdo de indicadores e dados extraidos do plano de ag3o e
entrevista a coordenac3o pedagégica do projeto {com recolha de indicadores extraidos das
relhas de reporte de indicadores de acompanhamento na dtica dos intervenientes e dos
ormadores e consultores) e igualmente desenvolvido numa perspetiva de autoavaliagio)

ormativa.
rata-se de uma avaliagdo global das intervencgtes realizadas, considerando-se que o melhor]
ndicador da criagdo de conhecimento e capacidade de gestdo é dado pela observagio da
lteragdo e mudangas na estratégia da empresa, diagnosticando-se o novo posicionamento.

Duragdo

5 horas

Produtos da etapa

Especificamente no 3mbito de cada temética e por empresa sera elaborado um refatério de
avaliagdo com foco na verificagdo do grau de cumprimento do plano de a¢io, nomeadamente,
no que se refere a realizagdo das atividades previstas e ac desenvolvimento das
competéncias identificadas.

Globalmente, durante a execucdo do projeto, proceder-se-a a diferentes momentos de
pvaliagdo dos quais resultardo os seguintes produtos:

— Relatérios intercalares: no final de cada uma das etapas do projeto. Estes
contemplam a avaliac3o de desempenho das equipas, da reacdo s intervengdes
e eficdcta das mesmas;

—  Relatdrios trimestrais das reunides entre o gestor projeto e o gestor de formacdo
da entidade consultora externa, com base nos relatérios dos formadores e
consultores;

— Relatdrio anual com reporte da execugio do projeto no ano e em simultineo com
o pedido de reembolso intermédio;

—  Relatério final de avaliagdio: decorrente do término do projeto serd efaborado um
refatério final de avaliagio, por empresa, que consistird na andlise do
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos.

—  Relatdrio final global: cumulativamente sera elaborado um relatério congregador
que contempla a avaliagdo do desempenho das equipas, da rea¢do ao projeto, da
eficdcia do projeto e estudos de caso, bem como permitira aferir a adequagéo das
medidas implementadas e aferir do cumprimento dos objetivos associados a cada
medida de agdo, a identificacdo de boas priticas e bloqueios no processo e na
transferibilidade de conhecimentos e competéncias para o contexto
organizacional, fazendo assim um balango global da intervengdo realizada,
avaliando da sua manutengdoc e formas de replicagdo a outras situagdes andlogas.
Neste relatdrio serd ainda avaliado o cumprimento dos resultados
contratualizados na candidatura.
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Plano de reducdo de riscos O maior obsticulo desta fase & garantir a necesséria objetividade do avaliador,
principalmente quando o préprio consultor que participou no diagndstico, plano de
acdo e sua implementagdo, é também ele um dos avaliadores. Assim, a necessaria
isengdo do processo devera ser assegurada:

a} Definigdo previa, aquando da realizagio do ptano de agio, dos indicadores de
impacto a atingir em cada empresa, contribuindo assim para uma avalia¢do
objetiva e quantitativa do seu cumprimento;

b} O relatdrio final de avaliagio por empresa e global da intervengio, ainda que
sujeito a prévia valida¢3o pelo gestor do projeto, deverd ser elaborado pelo gestor|
de formagdo, enquanto garante da necessdria independéncia, avaliando de umal
forma isenta o grau de convergéncia entre os resuitados alcancados e as apostas

estratégicas definidas para a empresa e para o projeto. |

Area tematica da intervencdo a desenvolver:
= |mplementac¢ido de sistemas de gestio
Com esta tematica pretende-se munir as PME do setor de ferramentas que lhes permita obter uma
posi¢3o diferenciadora perante a concorréncia de mercado, melhorando a qualidade dos produtos e
servigos. Pretende-se o apoio direto a implementagdo de sistemas de gestdo, nos dominios da
qualidade, do ambiente, da seguranga, higiene e saidde no trabalho, entre outros

Duragdo
*  Duragdo total: 100 horas
i Duragdo para a componente de consultoria: 60 horas;
i.  Dura¢do para a componente de formacio: 40 horas.

Formandos
Componente de formagdo de cariz tedrico, em sala ou na modalidade de workshop:
- Em ambiente interempresas, & aceitdvel a participagdo de uma média de até 3 colaboradores por
PME;
- As agOes (turmas) e/ou os workshops a realizar na componente de formagio ndo podem ter um
numero de formandos inferior a 6;
- Em ambiente intraempresa, as agdes {turmas) a realizar podem ter um nimero de formandos de
6al0.
A componente de consultoria relativa a formagao de cariz pratico, exercida em posto de trabalho, é
realizada em ambiente intraempresa, sendo admissivel a participacio de uma média de até 3
colaboradores por PME.
Cada formando tem de completar todo o percurso formativo (componente formagdo e componente
consultoria) de acordo com a carga horéria da drea temdtica do respetivo ciclo onde se insere.
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Sintese do Modelo Intervencido

. ‘s L Horas por
Ciclo Temadtica Atividade Componente Formato
empresa
Elaborar o diagndstico da situacdo [Consultoria Intraempresa 10
knicial, incluindo o diagnostico
formativo
Formagdo em
Definigdo do plano de agdo sala Intraempresa (10
o Implementagdoe  kormacio em sala, em contexto  [Formacdo em salalinterempresa  [35+5
é Certificacdo de Sistema fnterempresas, com contetidos
s de Gestdo de Boas  forientados para as necessidades
& Praticas de kdentificadas no diagnéstico
u_ ags
Sustentabilidade  kormativo. Inclui 5 horas a
desenvolver em formato
workshop
Consultoria Consultoria Intraempresa 35
Avaliacdo Consultoria Intraempresa |5

Plano formativo

Face ao numero de participantes que se prevé envolver, na componente de formacdo em sala serd
realizada 1 agdo (turma) na temdtica Implementacio de sistemas de gestdo, devendo ser sempre
assegurado um numero minimo de participantes por agdo superior a 6.
Em suma, para a tematica Implementacio de sistemas de gestio serfio realizadas:
~ 40 horas de formagao em sala por a¢do, incluindo 5 horas de workshop, totalizando 40 horas de
formacdo em sala {incluindo workshop);

60 horas de consultoria por empresa.
Deverdo ser envolvidas 11 PME {NIF diferentes sem qualquer participa¢do anterior em projetos de
formagao-agdo financiado pelo Portugal 2020) e 17 participantes (NIF diferentes sem qualquer
participacdo anterior em projetos de formacg&o-agéo financiado pelo Portugal 2020).

Entidades beneficidrias
As PME a intervencionar devem abservar o conceito de empresa e as condigdes de elegibilidade
previstas no artigo 13.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, na sua atual redagido, e nos artigos 4.2, 5.2 e
48.2 do RECI.
De acordo com o ponto 5. do AAC (08/51/2019) apenas poderdo ser elegiveis PME cujo
estabelecimento de intervengdo se localize nas regifes menos desenvolvidas identificadas na
candidatura, designadamente a Regido Norte.

O numero de empresas a intervencionar é de 11 (onze).
As dreas de abrangéncia correspondente a regido Centro .

ADIRN - Associag@o para
0 Desenvolvimento

Integrado do
Ribatejo Norte
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