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CADERNO DE ENCARGOS
CLAUSULAS GERAIS

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Clausula 1.2

Objeto

1 - O presente caderno de encargos compreende as cldusulas a incluir no contrato a
celebrar, na sequéncia do procedimento pré-contratual de concurso limitado por
prévia qualificagdo com publicidade nacional e que tem por objeto principal a
aquisicdo pela Associacdo Nacional de Profissionais e Empresas do Ramo Automovel,
adiante designada por ANPERE, de servicos de formacgao-acdo para PME, de acordo
com os termos e condicdes melhor descritos nos Anexos ao presente Caderno de
Encargos, do qual fazem parte integrante.

2 - Os servicos contratados consistirdo na execucdo da atividade de consultoria e
formacdo, em execucdo do projeto de formacdo-acao objeto da candidatura com o n.2
POCI-03-3560-FSE-000595, Tipologia de Operacdo Formacdo-Acao para PME
enquadrada no Sistema de Incentivos — Projetos Conjuntos do Eixo Il (promogdo da
Sustentabilidade e da Qualidade do Emprego) do POCI — Programa Operacional
Competitividade e Internacionalizacgao.

3. Os servicos de consultoria e formacdo a prestar, melhor especificados no Caderno
de Encargos — Clausulas Especiais, anexas ao presente documento, consistirdo na
concecao, planeamento, execucdo, monitorizacdo e avaliacdo do projeto de formacao-
acao referidos no numero anterior.

Clausula 2.2

Contrato

1 - 0O contrato 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 expressamente aceites pelo érgao competente para a
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decisdo de contratar;

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

c) 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 nimero 2 e o clausulado
do contrato e seus anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos
propostos de acordo com o disposto no artigo 99.2 do Cddigo dos Contratos Publicos
(CCP) e aceites pelo adjudicatario, nos termos do disposto no artigo 101.2 desse
mesmo diploma legal.

Clausula 3.2

Vigéncia do Contrato

1 — O contrato manter-se-a em vigor pelo periodo correspondente ao indicado na
respetiva candidatura referidas na anterior cldusula 1.2 como sendo o necessario para
a conclusao do projeto, sem prejuizo das obrigagdes acessdrias que devam perdurar
para além da cessagao do contrato.

2 - O desenvolvimento das acdes de formacdo-acdo no dmbito do projeto mencionado
tera sempre como referéncia os prazos maximos de realizagao dos mesmos, a contar
da data de celebra¢do do contrato, ndo podendo, no entanto, ultrapassar os 24 (vinte
e quatro) meses.

3 — Sem prejuizo das consequéncias legais decorrentes do incumprimento do prazo
estipulado no numero anterior, considera-se que o contrato se mantém em vigor até a
conclusdo dos servicos, em conformidade com os respetivos termos e condicdes e o
disposto na lei, ou até que o mesmo seja declarado resolvido pelo Tribunal
Administrativo e Fiscal do Circulo.

4 — O cumprimento do disposto nos numeros anteriores serd efetuado sem prejuizo
das obrigacOes acessoérias que devam perdurar para além da cessac¢do do Contrato.
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CAPITULO I
OBRIGACOES CONTRATUAIS

Secgao |
Obrigacoes do prestador de servigos
Subseccao |
Disposi¢oes Gerais

Clausula 4.2

Obrigagoes principais do prestador de servigos

1 — Sem prejuizo de outras obrigacGes previstas na legislacdo aplicavel, no Caderno de
Encargos ou nas cldusulas contratuais, da celebragao do contrato decorrem para o
prestador de servigos as obrigacdes previstas no Caderno de Encargos — Clausulas
Especiais, anexas ao presente documento.

2 — A titulo acessério, o prestador de servigos fica ainda obrigado, designadamente a
recorrer a todos os meios humanos, materiais e tecnoldgicos que sejam necessarios e
adequados a prestacdo do servico, bem como ao estabelecimento do sistema de
organizacao necessario a perfeita e completa execucdo das tarefas a seu cargo.

Clausula 5.2

Programacao da prestac¢ao do servigo

1 — Os servigos objeto do contrato serdao prestados de acordo com a programagao
proposta pelo prestador de servicos, que terd de respeitar e cumprir o previsto na
candidatura referida na anterior clausula 1.2 deste Caderno de Encargos - Clausulas
Gerais, e apresentadas em Anexo ao Caderno de Encargos — Clausulas Especiais.

2 — Devem ser considerados para este efeito os prazos correspondentes ao
faseamento de cada uma das atividades incluidas naquela candidatura e objeto da
prestacdo de servicos, admitindo que esta ultima serd iniciada de modo sequencial,
assegurando a realizacdo de todas as atividades e a sua interligacdo, de acordo com a
sequéncia e o desfasamento previstos em cada projeto de formacdo-acdo objeto
daquela candidatura, e de forma a permitir que cada uma das atividades se desenvolva
e termine conforme previsto nos mesmos.
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Clausula 6.2

Forma de prestagao do servico

1 - Para o acompanhamento da execugdao do contrato, o prestador de servigos fica
obrigado a realizar as tarefas elencadas nas Clausulas Especiais deste Caderno de
Encargos.

2 - Todos os relatdrios, registos, comunicagdes, atas e demais documentos elaborados
pelo prestador de servigos devem ser integralmente redigidos em portugués.

Clausula 7.2

Prazo de entrega de elementos

O prestador de servico fica obrigado a apresentar todos os elementos referidos no
Caderno de Encargos — Clausulas Especiais, dentro dos prazos indicados na proposta
adjudicada, a contar da data de celebrag¢do do contrato.

Clausula 8.2

Local da realizagdo da prestagao de servigcos

1 - Os servicos a prestar serdo realizados nas instalagcdes do proprio prestador de
servicos, bem como nas instalacdes da ANPERE e ainda nas instalagGes das empresas a
designar pela entidade adjudicante, ou outras que se venham a revelar necessarias,
nomeadamente nos locais de desenvolvimento das prdprias agdes ou nas instalagdes
de fornecedores e/ou prestadores de servigos contratados pela entidade adjudicante
para efeitos da realizacdo de outras atividades da candidatura.

2 - Caso se venha a demonstrar ser impossivel a comparéncia, fisica e/ou online de
membros da equipa prestadora de servicos em algum dos locais indicados pela
entidade adjudicante, por ndo ter sido por aquela comunicado ao prestador de
servicos a necessidade da sua presenca com a antecedéncia minima de 5 dias ou por
razdes alheias a vontade do prestador de servicos, este devera prestar a entidade
adjudicante toda a cooperacdo e todos os esclarecimentos necessarios.

3 - A componente de formacdo desta prestacdo de servicos poderd decorrer em
instalagdes a disponibilizar pela entidade adjudicante ao prestador de servigos para
esse efeito, de acordo com a programacao prevista e com 0s requisitos adequados
aquela formacdo que vierem a ser acordados.
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Clausula 9.2

Patentes, licengas e marcas registadas

1 - S3o da responsabilidade do adjudicatario quaisquer encargos decorrentes da
utilizacdo, no fornecimento, de marcas registadas, patentes registadas ou licencas.

2 - Caso a entidade adjudicante venha a ser demandada por ter infringido, na execugao
do contrato, qualquer dos direitos mencionados no niumero anterior, o adjudicatario
indemniza-a de todas as despesas que, em consequéncia, haja a fazer e de todas as
guantias que tenha de pagar, seja a que titulo for.

3 - Com a realizacdo das atividades e tarefas incluidas nesta prestacdo de servigos,
ocorre a transferéncia para a entidade adjudicante da posse e da propriedade dos
elementos a desenvolver ao abrigo deste contrato, incluindo os direitos autorais sobre
todas as criagdes intelectuais abrangidas pelo servigo a prestar.

4 - Pela cessao dos direitos a que alude o nimero anterior nao é devida qualquer
contrapartida, para além do preco a pagar nos termos do presente Caderno de
Encargos.

Clausula 10.2

Conformidade e garantia técnica

O prestador de servicos fica sujeito, com as devidas adaptacdes e no que se refere aos
elementos entregues a entidade adjudicante na execuc¢do do contrato, as exigéncias
legais, obrigacbes do fornecedor e prazos respetivos aplicaveis aos contratos de
aquisicdo de servicos, nos termos do Cddigo dos Contratos Publicos, e demais
legislacdo aplicavel.

Subseccao ll
Dever de sigilo

Clausula 11.2

Objeto do dever do sigilo

1 — O prestador de servicos deve guardar sigilo sobre toda a informacdo e
documentacdo, técnica e ndo técnica, comercial ou outra, relativa a entidade
adjudicante e as empresas e aos seus membros beneficiarios das formacgdes, que possa
ter conhecimento ao abrigo ou em relagao com a execugao do contrato.
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2 — A informagdao e a documentagdo cobertas pelo dever do sigilo ndo podem ser
transmitidas a terceiros, nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que
ndo o destinado direta e exclusivamente a execucdo do contrato.

3- Exclui-se do dever do sigilo previsto a informacdo e a documentacdo que fosse
comprovadamente do dominio publico a data da respetiva obtencdo pelo prestador de
servicos ou que este legalmente seja obrigado a revelar, por forca da lei, de processo
judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas
competentes.

Clausula 12.2

Prazo do dever do sigilo

O dever do sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de 5 (cinco) anos a contar
do cumprimento ou cessagao, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da
sujeicdo subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, a
protecdo de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianga
devidos as pessoas coletivas.

Secgao Il
Obrigag¢oes da entidade adjudicante

Clausula 13.2

Prec¢o contratual

1 - O presente procedimento tem um valor base de € 506 785,00 (quinhentos e seis mil,
setecentos e oitenta e cinco euros), ao qual acresce o IVA a taxa legal em vigor, valor
que corresponde ao prego maximo que a entidade adjudicante se dispOe a pagar pela
execucao de todas as prestacdes objeto do contrato a celebrar.

2 - Pela prestacdo de servigcos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das
demais obrigacdes constantes do presente Caderno de Encargos, a entidade
adjudicante deve pagar ao prestador de servicos o preco constante da proposta
adjudicada, acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido.

3 - A proposta a apresentar pelo adjudicatdrio ndo poderad exceder o pregco maximo
referido no nimero um desta clausula, e deverd cumprir com o seguinte limite por
preco base unitario:
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a) Encargos com formadores e consultores: € 456 785,00 (quatrocentos e cinquenta e
seis mil, setecentos e oitenta e cinco euros), aos quais acresce o IVA a taxa legal em
vigor;

b) Encargos diretos com a preparacao, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacdo: €50.000,00 (cinquenta mil euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se
este for legalmente devido.

4 - A proposta devera discriminar os valores em nimero e por extenso, com e sem IVA,
globalmente, apresentando ainda a respetiva lista de pregos unitarios, de acordo com
o especificado no Anexo IX do Programa do Procedimento.

5 - A formagdo do pregco deve atender aos limites de elegibilidade de despesa nos
termos dos Avisos n2 09/SI/2019 e demais legislagdo aplicavel, designadamente
Portaria 60-A/2015 de 02 de margo, na redagdo que |lhe foi dada pela Portaria n.2
175/2018 de 19 de junho e Regulamento (EU) n2 651/2014 da Comissdo, de 16 de
junho.

6 - Os precos referidos nos numeros anteriores desta clausula incluem todos os custos,
encargos e despesas cuja responsabilidade ndo seja expressamente atribuida a
entidade adjudicante, incluindo as despesas de alojamento, alimentacao, e deslocacdo
de meios humanos, despesas de aquisi¢cdo, transporte, armazenamento e manutengao
de meios materiais, de produgao e distribuicdo de recursos pedagdégicos em formato
digital, de apoio a formacdao, bem como quaisquer encargos decorrentes da utilizagdo

de marcas registadas, patentes ou licengas.

Clausula 14.2

CondigOes de pagamento

1 - As quantias devidas pelo adjudicante, nos termos da clausula anterior, devem ser
pagas no prazo de 60 (sessenta) dias apds a rececdo pela entidade adjudicante das
respetivas faturas, as quais devem ser emitidas com uma periodicidade bimensal, de
acordo com os periodos de reembolso definidos por parte da entidade gestora dos
Programas.

2 - Em caso de discordancia por parte da entidade adjudicante, quanto aos valores
indicados nas faturas, deve esta comunicar ao prestador de servicos, por escrito, os
respetivos fundamentos, ficando o prestador de servicos obrigado a prestar os
esclarecimentos necessarios ou proceder a emissao da nova fatura corrigida.

3 - Desde que devidamente emitidas e observado o disposto no numero 1, as faturas

10
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sao pagas através de transferéncia bancaria.

CAPITULO IlI
PENALIDADES CONTRATUAIS E RESOLUCAO

Clausula 15.2

Penalidades contratuais

1 - Pelo incumprimento de obrigacdes emergentes do contrato, a entidade adjudicante
pode exigir do prestador de servicos o pagamento de uma sanc¢do pecuniaria, por cada
dia de atraso, em valor correspondente a 5%, do preco contratual, pelo
incumprimento das datas e prazos de entrega dos elementos constantes do Caderno
de Encargos — Clausulas Especiais.

2 - Em caso de resolugao do contrato por incumprimento do prestador de servigos, a
entidade adjudicante pode exigir-lhe uma sang¢ao pecuniaria de até 20 % do prego
contratual.

3 - Ao valor da sangdao pecunidria prevista no numero anterior sao deduzidas as
importancias pagas pelo prestador de servicos ao abrigo do ponto numero 1,
relativamente aos servigos cujo atraso na respetiva conclusdo tenham determinado a
resolucdo do contrato.

4 - Na determinacao da gravidade do incumprimento, a entidade adjudicante tem em
conta, nomeadamente, a duracdo da infracdo, a sua eventual reiteracdo, o grau de
culpa do prestador de servigos e as consequéncias do incumprimento.

5 - A entidade adjudicante pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do
contrato com as san¢des pecunidrias devidas nos termos da presente clausula.

6 - As sangdes pecuniarias previstas na presente cldusula ndo obstam a que a entidade
adjudicante exija uma indemnizagdo pelo dano excedente.

Clausula 16.2

For¢ca maior

1 - N3o podem ser impostas penalidades ao prestador de servicos, nem é havida como
incumprimento, a ndo realizagdo pontual das prestagdes contratuais a cargo de
qualquer das partes que resulte de caso de for¢a maior, entendendo-se como tal as

11
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circunstancias que impossibilitem a respetiva realizacdo, alheias a vontade da parte
afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebracdo do contrato e
cujos efeitos ndo lhe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

2 - Podem constituir forca maior, se se verificarem os requisitos do niumero anterior,
designadamente tremores de terra, inundacdes, incéndios, epidemias, sabotagens,
greves, embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e
determinagcdes governamentais ou administrativas injuntivas.

3 - Nao constituem forga maior, designadamente:

a) Circunstancias que ndo constituam for¢a maior para os subcontratados do prestador
de servigos, na parte em que intervenham;

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

c) Determinacbes governamentais, administrativas, ou judiciais da natureza
sancionatéria ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo prestador de
servicos de deveres ou 6nus que sobre ele recaiam;

d) Manifestagdes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servigos de
normas legais;

e) Incéndios ou inundagdes com origem nas instalagdes do prestador de servigos cuja
causa, propaga¢do ou proporgdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao
incumprimento de normas de seguranga;

f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do prestador de servicos nao
devidas a sabotagem;

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

4 - A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de forca maior
deve ser imediatamente comunicada a outra parte.

5 - A forga maior determina a prorrogacao dos prazos de cumprimento das obrigacdes
contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao
impedimento resultante da for¢ca maior.

12
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Clausula 17.2

Resolugao por parte da entidade adjudicante

1 - Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo previstos na lei, a entidade
adjudicante pode resolver o contrato, a titulo sancionatdrio, no caso de o prestador de
servicos violar de forma grave ou reiterada qualquer das obriga¢cées que lhe incumbem,
designadamente pelo atraso na conclusdo dos servicos ou na entrega dos elementos
decorrentes da prestacdo de servigos superiores a dois meses ou declaracdo escrita do
prestador de servigos de que o atraso respetivo excedera esse prazo.

2 - O direito de resolugao referido no numero anterior exerce-se mediante declaragao
enviada ao prestador de servicos e ndao determina a repeticdo das prestagdes ja
realizadas, a menos que tal seja determinado pelo adjudicante.

Clausula 18.2

Resolugdo por parte do prestador de servicos

1 - Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugao previstos na lei, o prestador de
servigos pode resolver o contrato quando:

a) Qualquer montante que lhe seja devido esteja em divida ha mais de 120 dias;
b) O montante em divida exceda 50% do prego contratual, excluindo juros.
2 - O direito de resolugdo é exercido nos termos da Clausula 21.2

3 - Nos casos previstos na alinea a) do nimero 1, o direito de resolucdo pode ser
exercido mediante declaracdo enviada a entidade adjudicante, que produz efeitos 3
dias ap0s a recegdo dessa declaragao, salvo se esta ultima cumprir as obrigacdes em
atraso nesse prazo, acrescidas de juros de mora a que houver lugar.

4 - A resolucdo do contrato nos termos dos numeros anteriores ndo determina a
repeticdo das prestacdes ja realizadas pelo prestador de servicos, cessando, porém,
todas as obrigacGes deste ao abrigo do contrato com excecdo daquelas a que se refere
o artigo 444.2 do Cédigo dos Contratos Publicos.

CAPITULO IV
CAUCAO E SEGUROS

Clausula 19.2
13
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Execucdo da caugao

1 - O prestador de servicos deverd prestar uma caucdo destinada a garantir a
celebragao do contrato, bem como o exato e pontual cumprimento de todas as
obrigacdes legais e contratuais que assume com essa celebragdo, no valor de 5% do
preco contratual.

2 - Ao prazo e ao modo de prestagao da caugdo, assim como a determinagao da
responsabilidade pelas respetivas despesas, é aplicavel o previsto no artigo 90.2 do
CCP.

3 - Os modelos referentes a caugdao sdo os previstos no Anexo Xll do Programa do
Procedimento.

Clausula 20.2

Seguros

1 - E da responsabilidade do prestador de servicos a cobertura, através de contratos de
seguro, dos riscos associados a presente prestagdo de servicos e demais legislagdo em
vigor.

2 - A entidade adjudicante pode, sempre que entender conveniente, exigir prova
documental da celebragcdo de contratos de seguro referidos no numero anterior,
devendo o prestador de servicos fornecé-la no prazo de 5 (cinco) dias.

CAPITULO V
RESOLUCAO DE LITiGIOS

Clausula 21.2

Foro competente

Para a resolucdo de todos e quaisquer litigios decorrentes do contrato fica estipulada a
competéncia do Tribunal Administrativo e Fiscal do Circulo, com expressa renuncia a
qualquer outro.

CAPIiTULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Clausula 22.2

14
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Subcontratacao e cessao de posi¢ao contratual

1 - Ressalvadas as excegdes previstas no artigo 317.2 do Cddigo dos Contratos Publicos,
sao admitidas a subcontratagdo e a cessdo da posigdo contratual, desde que
comunicados por escrito e devidamente autorizadas pela outra parte.

2 - A autorizagdo da cessdao contratual e da subcontratagdo depende de prévia
apresentacdo dos documentos de habilitagdo da nova parte, que sejam exigidos ao
cedente/subcontratante na fase de formagdo do contrato em causa, bem como do
preenchimento dos requisitos minimos de capacidade financeira e técnica por parte do
cessionario/subcontratado.

3 - Para efeitos da cessdo de posicdo contratual e da subcontratagdo, no decurso da
fase de execucdo, sera apresentada a entidade adjudicante uma proposta
fundamentada e instruida com os documentos referidos no ponto anterior.

Clausula 23.2

Comunicagdes e notificagdes
1 - Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagdes e
comunicagdes entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos
previstos no Cddigo dos Contratos Publicos, para o domicilio ou sede contratual de
cada uma, identificados no Contrato.

2 - Qualquer alteracdo das informagdes de contacto constantes do Contrato deve ser
comunicada a outra parte.

Clausula 24.2

Contagem dos prazos
A contagem dos prazos previstos no contrato, serdo aplicaveis as normas contidas no
artigo 471.2 do Cédigo dos Contratos Publicos, sendo estes continuos, correndo em
sabados, domingos e dias feriados e sendo interrompidos nas fases respeitantes a
aprovacdo dos relatorios apresentados, sempre que submetidos a parecer de
entidades externas a entidade adjudicante, nomeadamente e entre outras, do
organismo intermédio referido na clausula 1.2 deste caderno de encargos.

Clausula 25.2
Legislagdo aplicavel

15
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Em todos os aspetos nao regulados, ao contrato sao aplicaveis em primeiro lugar, as
normas do Cddigo dos Contratos Publicos, com as necessdrias adaptacoes e, se estas
forem omissas ou ndo aplicaveis, as normas do Cédigo Civil.

CLAUSULAS ESPECIAIS

Clausula 12

Os servigos e as tarefas a efetuar

A. OBJETO DO CONTRATO: ESPECIFICACAO DOS SERVICOS DE FORMACAO-ACAO
Al Modelos de Interveng¢ao dos servigos de Formagdo-Agdo

Os servicos de consultoria formativa a prestar para a execug¢ao do projeto de
Formacdo-Acdo para PME, serdo operacionalizados em 79 empresas (sendo que varias
destas poderdo estar presentes em mais do que um projeto e/ou ag¢do) e deverdo
obedecer ao modelo de intervencdo projeto que consta da candidatura com o n.2
POCI-03-3560-FSE-000595, em que o organismo intermédio (Ol) é a Associacdo
Industrial Portuguesa — Camara de Comércio e Industria (adiante designada
simplesmente por AIP).

O Modelo de Intervencdo, que sera apresentado no ponto seguinte, A2, segue as
orientagdes que a este respeito foram definidas pelos respetivo Organismo Intermédio
(Ol), num periodo anterior ao que vivemos atualmente, em funcdo da pandemia do
COVID-19.

A prioridade de contencdo da pandemia e de garantia da seguranca dos portugueses
impOe a tomada de medidas excecionais concretas ao nivel do desenvolvimento das
atividades formativas, uma vez que o modelo de formacdo presencial projetado na
candidatura se revela, no atual contexto, de muito dificil concretizacdo.

Por essa razdo, e apesar de deverem ser seguidos aqueles Modelos de Intervencdo, é
necessario que os mesmos sejam adaptados e ajustados, por parte do prestador de
servicos, de modo a responder as limitacdes e dificuldades impostas pelas restricdes
atuais, decorrentes das diversas medidas extraordinarias e de carater urgente,
adotadas no Pais com vista a conter a transmissdo do virus e controlar a situagdo
epidemioldgica.

Mas as adaptagOes devem também ser feitas, no sentido de dotar aqueles Modelos de
Intervencdo da necessaria flexibilidade, capaz de responder a mudancas de contexto,
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decorrentes de novas medidas extraordinarias e, sobretudo, das mudancas
decorrentes do contexto que viveremos no momento imediato, apds a atual crise.

Nesse sentido, um dos ajustamentos a introduzir por parte do prestador de servicos e
gue se considera fundamental, no sentido de obter aquela flexibilidade e responder
aos atuais e futuros desafios, € a introducdo de uma metodologia de ensino a distancia,
com recurso a ferramentas tecnolégicas de suporte a implementacdao das acbes de
formacdo e consultoria, sejam estas sincronas ou assincronas.

Esse ajustamento ndo visa eliminar as atividades presenciais, mas tdao sé assegurar a
adogdo de uma metodologia mista (a distancia e presencial), ainda que enquanto
durarem os impactos negativos e as restricdes decorrentes da situacdo de pandemia, o
prestador de servicos deva considerar como maior componente a distancia.

A aplicacdo dessa metodologia devera permitir a ado¢do de um ou outro tipo de
atividades (presencial e digital) em funcdo das necessidades e possibilidades concretas,
num determinado momento, e sempre mediante acordo entre o prestador de servicos
e cada PME a intervencionar, assim como da existéncia comprovada de condicGes de
seguranca no local fisico.

Assim, as componentes formativas de cariz tedrico deverao socorrer-se de formas
alternativas de formagao a distancia, com recurso a plataformas proéprias, quando
possivel, ou a outros meios que permitam o mesmo fim, como o recurso a
videoconferéncia, através de sessdes de Skype, Teams ou outros canais equivalentes,
propostos pelo prestador de servicos e aceites pela entidade adjudicante, em
concordancia com as PME participantes nas agdes.

J4 as componentes de consultoria correspondentes a formacdo de cariz pratico
poderdo, igualmente, ser substituidas por modelos de intera¢do a distancia, sincronos
ou assincronos, evitando assim, a deslocacdo do formador/consultor a empresa, de
acordo com as propostas a apresentar pelo prestador de servigos.

Ou seja, cabe ao prestador de servigos propor e criar novas dinamicas de intervencado e
de organizacdo do trabalho, a desenvolver no dmbito da presente prestacdo de
servicos, através do recurso a concecao e realizacdo dos programas de formacdo com
uma forte componente de atividades realizadas a distancia, com vista a dar
cumprimento ao distanciamento social exigido e mitigar o risco de propagacdo do virus.

Neste contexto, o prestador de servigos deve ter em consideracdo o seguinte:

1) De acordo com as orienta¢Oes transmitidas pela Direcdo Geral do Emprego e das
Relagdes do Trabalho (DGERT), em 26/03/2020:
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As atividades de formagao presencial poderao ser substituidas por atividades
de formacdo a distancia e/ou que promovam a continuidade do contacto com
os formandos e o seu acesso aos recursos formativos, quando tal for possivel e
estiverem reunidas condicbes para o efeito, com as devidas adaptacdes aos
recursos e experiéncia que as entidades e os formandos dispéem;

Esta situacdo pode aplicar-se a toda a formacdo desenvolvida, enquadrada ou
ndo no Catalogo Nacional de Qualificacdes, nas dreas de educacdo e formacao
em que se encontram certificadas;

Devera atender-se aos requisitos especificos sinalizados no Referencial de
Qualidade da Certificacdo para a formacdo a distancia, fundamentais para
garantir um nivel de qualidade dessas intervencgées idéntico ao que caracteriza
a formacao presencial.

De acordo com a Nota Técnica do COMPETE 2020:

a)

b)

As componentes formativas de cariz tedrico poderdo ser substituidas por
formas alternativas de formacdo a distancia, com recurso a plataformas
proprias, quando possivel, ou a outros meios que permitam o mesmo fim como
o recurso a videoconferéncia, através de sessGes de Skype, Teams ou outros
canais equivalentes;

As componentes de consultoria correspondentes a formagdo de cariz pratico
podem, igualmente, ser substituidas por modelos de interagao a distancia,
evitando a deslocacdo do formador/consultor a empresa;

E ainda admitida a possibilidade de revisdo/adaptacdo dos objetivos e
conteudos formativos das tematicas aprovadas para que os mesmos se tornem
mais coerentes com as necessidades prementes das PME motivadas pela
situacdo de contingéncia que estamos a atravessar.

Ressalva-se que se mantém as disposicOes previstas na Orientacdo Técnica n.2
18/2019 (OT) e no Aviso para Apresentacdo de Candidatura (AAC) ao abrigo do
qual a operacao foi aprovada.

Deverd constar no dossier técnico da operacdo (cf. artigo 8.2 da Portaria n.2 60-

A/2015, de 2 de margo, na sua atual redacdo), documento que descreva as

medidas adotadas neste periodo de contingéncia e como se garantem, ainda que

com as necessarias adaptacdes, o cumprimento das disposi¢cGes fixadas na referida

OT e as especificidades de cada modelo definido pelo Ol no respetivo Aviso.

5) Compete ao prestador de servigcos planear o itinerario de formac¢do, combinando
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atividades sincronas e assincronas nos tempos que entender adequados, face aos
conteldos e destinatdrios abrangidos, garantindo que o somatério das horas afetas
as atividades sincronas e assincronas corresponde a carga horaria definida para a
acao.

N3o obstante esta flexibilidade que o combate a esta pandemia imp0&e, o prestador de
servicos devera atender, na medida do possivel, ao cumprimento dos requisitos de
certificacdo especificos definidos, em matéria de recursos humanos e de processos no
desenvolvimento da formagdo, na Portaria n.2 208/2013, de 26 de junho, e detalhados
no Guia de Certificacgo das Entidades Formadoras, disponiveis em
https://certifica.dgert.gov.pt/resumocomunicados-covid-19.aspx, procedendo a

adaptacdo dos programas de formacao e dos canais de comunicagao regular com os
formandos pelos meios/recursos tecnoldgicos disponiveis, bem como ajustando e
melhorando os seus modelos de organizagdo da formagdo e adaptando as atividades
formativas.

Nesse sentido, o prestador de servicos devera adotar os seguintes principios em
relagdo aos requisitos especificos de recursos humanos e de processos no
desenvolvimento da formacdo a distancia:

1) Na organizacdo e gestdo de formacdo a distancia e/ou das estratégias pedagdgicas
e programas de formacdo a distancia, na implementacdo ou métodos e técnicas de
tutoria em contexto de formagao a distancia, devera ser valorizado o trabalho em
equipa de colaboradores, nomeadamente dos formadores e consultores;

2) O trabalho de redefinigdo/adaptacdo do itinerario de aprendizagem devera ser
realizado tendo em conta as carateristicas dos conteddos da formacdo e as
caracteristicas e recursos dos proprios formandos;

3) O planeamento desse itinerario poderd integrar, na medida do possivel, atividades
sincronas e assincronas que possam fazer uma correspondéncia com a carga
horaria de cada curso;

4) Os recursos formativos, mesmo que ndo tenham sido originalmente concebidos
para a formacdo a distancia, deverdo ser diversificados em termos de suportes
digitais (escrito, dudio, video), bem como as atividades propostas;

5) Admite-se que a componente pratica da formacdo, possa ser assegurada de forma
diversificada, de acordo com os recursos que estejam ao dispor dos formandos,
socorrendo-se para esse efeito de recursos disponiveis no mercado para
aprendizagem, que permitam simultaneamente o enriquecimento dos seus
conhecimentos e assim melhorarem as suas competéncias digitais;
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6) Deve assegurar-se, através de diversos meios digitais de contacto, uma tutoria
ativa que acompanhe permanentemente a realizagao dessas atividades, para o que
deverdo ser redefinidos os critérios e momentos de avaliagdo de conhecimentos,
consoante a adaptacdo que for feita.

O Prestador de servicos tera de prever a planificacdo da formacdo a distdncia, em
termos de objetivos, conteldos, estratégia de aprendizagem e avaliacdo, devendo o
projeto de formacao definido prever, relativamente a atividade de tutoria:

e Asformas e os momentos de comunicacdo e intera¢do entre os intervenientes;
e Os mecanismos de incentivo e de feedback aos formandos;
e Asformas de acompanhamento da evolucdo da aprendizagem dos formandos.

A semelhanca da formacdo presencial, os mecanismos de avaliacdo dos resultados
alcancados constituem uma componente importante da formacdo a distancia, pelo
que na fase de planificagao deve ficar logo definida a estratégia de acompanhamento e
avaliacdo, bem como as formas e momentos de aplicacdo dos instrumentos e de
feedback dos resultados aos formandos, condicdo fundamental para assegurar a
manutencdo da sua motivacao e a progressao da sua aprendizagem.

Sendo necessario e indispensavel que o prestador de servicos assegure a existéncia de
um sistema de gestdo de aprendizagem e conteldos de base tecnoldgica, cujas
funcionalidades garantam o acompanhamento e a tutoria ativa, através da
disponibilizacdo de meios de comunicagdo sincrona e assincrona, partilhados ou
individuais, e uma eficaz organizagao e execugao da formagdo, devera garantir que o
mesmo seja suportado por um conjunto de Ferramentas Tecnoldgicas com as
seguintes carateristicas:

1) Devem utilizar-se plataformas e ferramentas que possibilitem a comunicacdo e o
trabalho colaborativo, recomendando-se uma selecdo criteriosa das mesmas,
tendo em conta as funcionalidades disponiveis e a sua maxima exploragao;

2) Nao se exigem plataformas especificas de e-learning, aceitando-se a utilizacdo de
outras ferramentas de mais facil acesso e mais amigaveis para os participantes, tais
como a plataforma Zoom, o Teams ou o Skype, desde que seja assegurada a
recolha de todas as evidéncias necessarias, em termos de horas de tutoria, horas
assistidas, atividades realizadas pelos formandos e avaliacdo efetuada.
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A2 O Modelo de Intervengao no ambito do projeto AIP

O projeto da candidatura POCI-03-3560-FSE-000595 que, por simplificacdo, se passara
a designar por AIP, o modelo de interveng¢do formativo baseia-se no ciclo PDCA (PLAN -
DO - CHECK — ACT), respeitando a ordenacdo légica destas quatro etapas e garantindo
a constante monitorizagao do processo.

Este modelo de intervencdo visa a criacdo de solugOes de caracter formativo que
incidam sobre os fatores imateriais de competitividade das empresas. Estas fases
deverao ser desenvolvidas em estreita articulagdo com o responsavel maximo de cada
PME e o formador/consultor responsavel pela intervengdo na PME.

Embora a abordagem das empresas se faca numa perspetiva global, as qualificacdes e
a sua forma de organiza¢do constituirdo o nucleo central das preocupacdes dos
agentes a quem caberd efetuar o diagndstico das mesmas.

O trabalho de avaliacdo, levado a cabo por cada prestador de servigcos no final da sua
intervencdo, devera ter por referéncia o conjunto das necessidades verificadas em
cada uma das empresas (numa perspetiva global e centrada em fatores estratégicos de
competitividade) e a criacdo de instrumentos que incentivam e promovem a sua
concretizacao futura.

Deve, assim, estar prevista a articulagdo das agdes cobertas por esta medida com
outros investimentos a concretizar pelas empresas (nomeadamente, aqueles que
resultam da avaliagdo feita por cada empresa e do seu plano de acdo).

A) Diagnéstico e defini¢do do plano de agdo

Recorrendo a atividade de consultoria € nomeado um consultor formador que em
conjunto com os trés colaboradores por PME efetuam um levantamento da situagdo
da empresa e fazem uma avaliacdo das praticas correntes associadas a area tematica
da intervencao.

Em paralelo, é efetuado um diagndstico onde sdo identificadas as necessidades de
formacdo-acdo em funcdo da caracterizacdo dos seus recursos humanos em termos de
qualificagGes/niveis habilitacionais/competéncias detidas versus requeridas.

Com base nas informacdes recolhidas é elaborado o plano de a¢do onde sdo
identificados os objetivos a alcancar e definidas as medidas de formacdo e de
consultoria (alinhadas com a area tematica de interven¢do escolhida) necessarias a
concretizacdo da intervencdo atingindo os resultados no horizonte temporal definido.

O plano de acdo, agregado ao diagndstico, estabelece as medidas de formacdo-acdo
(formacgdo de cariz tedrico e consultoria formativa) para a concretizacdao dos objetivos
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tracados neste mesmo documento.
B) Implementacdo do plano de a¢ao

Nesta fase, formadores e consultores formadores desenvolvem com os colaboradores
as medidas de formagao-agdo tragadas no plano de agao validado pela PME.

As medidas da componente de formagdo (de cariz tedrico) desenvolvem-se em
ambiente interempresas para as microempresas com numero de trabalhadores
inferior a 6, podendo ser desenvolvidas em ambiente intraempresa para as
microempresas com numero de trabalhadores igual ou superior a 6 e para as pequenas
e médias empresas.

As medidas da componente de consultoria formativa, exercidas no posto de trabalho
nomeadamente recorrendo a tecnologia de contacto sincrono entre o
formador/consultor e o formando (Team Viewer, ferramentas de videoconferéncia
com possibilidade de partilha de ecrd, ou outras consideradas adequadas), sdo
realizadas em ambiente intraempresa, sendo um momento de formagdo
personalizada/individualizada, em que o consultor formador deve responder as
necessidades de aprendizagem individuais e readaptar as estratégias de transferéncia
do conhecimento ao perfil do colaborador e da PME.

Ressalva-se a possibilidade de que parte desta componente aconteca de modo
assincrono, através da gravagdo da execugdo pratica das tarefas e posterior envio ao
formador/consultor, que devera avaliar e providenciar feedback sobre a mesma ao
formando.

C) Acompanhamento do plano de agdo

Sdo definidos momentos de regulacdo da execucdo (avaliacdo intercalar de resultados),
para acompanhar e controlar o grau de implementacdo do plano de agdo no que
respeita as acGes de formacdo e de consultoria formativa, dos quais devera haver
evidéncias.

D) Avaliagdo de resultados/melhorias implementadas

No final da intervengao na PME, é elaborado um relatdrio final visando estabelecer a
avaliacdo dos resultados alcancados face ao definido no plano de agdo. A
responsabilidade deste relatoério é do consultor formador com validacdo da PME.

Nesta fase de intervencdo, caberd ao formador/consultor responsavel, com a
colaboracdo dos restantes formadores/consultores envolvidos, produzir um relatorio
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final de avaliagao de desempenho por empresa intervencionada e formular propostas
de melhoria, tendo em consideracdo as eventuais necessidades a colmatar,
objetivando a criacdo de instrumentos que incentivem e promovam a sua efetiva
concretizacao.

Tendo em conta o trabalho desenvolvido em cada PME intervencionada, a avaliacao
deve incidir sobre dois tipos de indicadores:

e Indicadores de execucdao — permitem verificar se o conjunto das acoes previstas
foi realizado (esta avaliacdo deve ter uma métrica quantitativa);

e Indicadores de resultados- permitem verificar o grau de participacdo,
envolvimento e motivacdo dos participantes na elaboracdo do diagndstico e na
definicdo do plano de acdo bem como a percecio de mudancgas
comportamentais ocorridas (esta avaliagcdo é de ambito qualitativo).

Para além da analise aos indicadores acima mencionados, a avaliacdo de desempenho
devera ainda estabelecer a articulagdo com os indicadores de resultado definidos em
candidatura para o projeto que a mesma integra (indicados também neste documento),
permitindo aferir, deste modo, o contributo das empresas para os indicadores globais
do projeto.

No caso especifico da area tematica da Gestdo estratégica, dirigida exclusivamente a
empresarios/gerentes, tanto os principios de agdo como o modelo de implementacao
consubstanciam que a formacdo para empresarios respeita igualmente a metodologia
de formagao-agao.

Como principios de a¢cdo sao propostos os seguintes:

e Elevar os niveis de qualificacdo dos empresarios, através de um itinerario de
formacdo-acdo ajustado as necessidades especificas de cada um;

e Promover as capacidades de gestdo e de inovacdo em micro, pequenas e
médias empresas nacionais;

e Garantir que os “ganhos” do empresario com a formacdo-acdo se traduzem em
“ganhos” para a sua empresa porque as competéncias de gestao adquiridas e
desenvolvidas na formagdo em sala tém aplicabilidade em cada organizagao
através da consultoria individualizada.

O Modelo de Implementagdo deve atender ao seguinte:

i.  Percurso formativo composto por formagdo de cariz tedrico e por consultoria
individualizada, fortemente potenciadora da qualificacdo do capital humano e
organizacional;
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ii.  Diagndstico das praticas de gestdo da empresa e definicdo da estratégia e do
plano de melhoria, propiciando ao empresario (formando) uma aprendizagem
transferivel para o seu contexto organizacional sob orienta¢do do consultor.

A AIP estabelece como estrutura das intervengdes, que os projetos de formacgdo-acao
deverdo ser desenvolvidos em ciclos formativos de 12 meses, como é o caso deste
projeto, cuja duracdo maxima é de 24 meses e, de acordo com o seguinte padrdo:

N.° trabalhadores a abranger

por PME
Total horas a -
: . = N° horas N° horas = :
Tipologia empresa | formacao = : Formacao Consultoria
S formacao | consultoria :
acao 2
Micro 180 75 105 2 2
Em meédia ateé
Pequena 226 100 126 3/PME/tematica* 3
o Em meédia ate
Média 286 125 161 3/PME/tematica* 3
Empresarios 125 50 75 1 1
817 350 467

Esquema 1: Representagdo esquematica da estrutura das intervengdes do projeto

Exceciona-se este limite quando a formagdo tedrica seja ministrada em ambiente intraempresa.

B. AREAS PRIORITARIAS DE INTERVENGCAO
Bl Areas Tematicas de Intervencdo dos servigos de Formagdo-Agdo

As IntervencOes serdo desenvolvidas nas seguintes areas tematicas aprovadas no
projeto referido anteriormente:

e Tematica D - Capitalizar: otimizacdo de recursos financeiros (para empresas dos
setores da industria e construcdo civil);

e Tematica E - Economia digital (para empresas dos setores da industria e
construcao civil);

e Tematica H - Gestdo estratégica (para empresas dos setores da industria e
construcao civil);

B2 Area Tematica D - Capitalizar: otimizacdo de recursos financeiros (para empresas
dos setores da industria e construgdo civil)

Objetivo geral:
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Dotar as PME de conhecimentos de natureza econdmico-financeira e de ferramentas e

praticas de gestdo que lhes permitam avaliar o desempenho da sua empresa e tomar

decisGes que garantam a sustentabilidade econdmica e financeira da empresa no

longo prazo.

Linhas orientadoras:

Pretende-se que as empresas, através do envolvimento dos seus dirigentes e quadros

chave, saibam decidir quanto as modalidades de financiamento mais adequadas ao

seu modelo de negdcio e ao ciclo de vida da empresa em que se encontram. Neste

contexto pretende-se melhorar o desempenho ao nivel de:

Conhecimento e decisdo sobre distintas solu¢bes de financiamento Bancario,
Garantia Mutua, Capital de Risco, Factoring, Confirming, Multilaterais
Financeiras (entre outras), tendo em conta a sua melhor adequabilidade ao
propésito do financiamento;

Conhecimento sobre medidas financeiras e fiscais de estimulo ao
financiamento por capitais préprios e redugao do nivel de endividamento das
empresas.

Conhecimento de produtos financeiros especificos de apoio a reestruturacdo e
transmissdao empresarial;

Conhecimento sobre planos de negdcios e sua importancia na apresentagao e
desenvolvimento da estratégia da empresa junto de todos os seus stakeholders;

Conhecimento de novas formas de pagamento/financiamento de natureza
exclusivamente digital;

Interpretacdao dos principais documentos contabilisticos, nomeadamente, os
relativos as demonstragbes financeiras, a orgamentos de exploragdo, de
investimento;

Conhecimento e aplicagcdo de técnicas e metodologias de analise econdmica e
financeira;

Implementacdo de praticas de benchmarking relativas aos seus indicadores de
desempenho econdmico e financeiro, face a sua concorréncia, ao setor em que
atuam e ao ciclo de vida em que se situam;

Implementagao de medidas de gestdo para mitigacao de riscos econémicos e
financeiros.

25



CONCURSO LIMITADO POR PREVIA QUALIFICACAO

"Concurso Limitado por Prévia Qualificagdo para Aquisi¢do de Servigos de Consultoria Formativa no ambito da
tipologia Formagdo-Acdo para PME /ANPERE"

Caderno de Encargos

Publico-alvo:

Micro, Pequenas e Médias Empresas, que pretendam conhecer e aceder aos
instrumentos financeiros disponiveis, adequados ao seu modelo de negdcio e ao ciclo
de vida da empresa e que garantam a sua sustentabilidade econémica e financeira.

Modelo de intervengao por tipologia de empresa

A Intervengdo prevista serd desenvolvida entre 2021 e 2022 de acordo com o padrao
que se apresenta em seguida.

Para as empresas dos setores da industria e construgdo civil, Micro/Pequena/Média
PME, o periodo maximo é de 24 meses, com uma durac¢ao total maxima de 180, 226, e
286 horas respetivamente, e distribuidas entre as componentes de formacgdo e
consultoria de acordo com o padriao apresentado anteriormente no “Esquema 1:
Representacdo esquematica da estrutura das intervengdes do projeto”.

A formacdo-acdo a realizar pelo prestador de servicos devera constituir-se como uma
intervengdo com aprendizagem em contexto organizacional que mobilize e internalize
competéncias, com vista a persecu¢ao de resultados assentes numa estratégia de
mudanca empresarial, através de uma metodologia que implica a mobilizacdo em
alternancia das vertentes de Formacdo e Consultoria.

Assim, nesta Temdtica D - Capitalizar: otimizacdo de recursos financeiros serdao
intervencionadas um conjunto de 19 empresas, de acordo com o seguinte modelo:

Total horas
. o 0 A Volume de|Volume de
. B formacgdo- | N2 horas | N2 Acdes o ) N
L Dimensdo , B ~ Ne horas |Consultoria| Formag&o
Tematicas N2 PME’s acdo formacgdo/ de .
PME Ack . _ |consultoria
§do ormagao (Horas) (Horas)
Por PME
Tematica D -
Capitalizar: Micro/Peque
L L, 19 230 103 12 127 6.174 7.998
otimizagdo de na/Média
recursos financeiros

Quadro 1: Modelo de interven¢do TEMATICA D - Capitalizar
Notas metodoldgicas

Nesta Tematica D - Capitalizar: otimizacdo de recursos financeiros (para empresas dos
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setores da industria e construgdo civil) a componente de formagdo sera desenvolvida
em ambiente interempresas ou intraempresa, nos termos que se apresentam em
seguida, em funcdo da dimensdo da empresa.

Sendo que os valores apresentados na tabela anterior para horas de formacgdo e
consultoria, sdao valores médios, assumindo uma particdo idéntica entre as
microempresas, e as pequenas empresas (6 empresas cada) e de metade para as

médias empresas (apenas 3 empresas).

A componente de consultoria, independentemente da dimensdo da empresa,
decorrerd no local onde o formando se encontrar a desempenhar funcées (on the job),
através de metodologias e ferramentas tecnolégicas de comunicac¢do sincrona e/ou
assincrona.

Ressalva-se a possibilidade de encontro presencial entre formador/consultor e
formando, nas instalagdes do estabelecimento da empresa a intervencionar, sempre
que tal se considerar necessario e em comum acordo entre os interveninetes no
processo, assim como a existéncia de condicdes de salde e seguranca asseguradas por
ambas as partes.

A componente de formagdo de cariz tedrico deve ser realizada preferencialmente em
ambiente interempresa, por forma a potenciar a troca de experiéncias a partir da
multiplicidade de contextos organizacionais em presenga.

Podera ser aceite o desenvolvimento da formagao de cariz teérico em ambiente
intraempresa, a avaliar casuisticamente e desde que tecnicamente fundamentada,
com base na dimens3ao da empresa a intervencionar ou em outro fundamento aceite
como valido.

Em qualquer caso, ndo serdo admissiveis a¢des (turmas) constituidas por um nimero
de formandos inferior a 6.

Formandos

A formacdo tedrica destinada as microempresas serd desenvolvida em ambiente

interempresas, admitindo-se o envolvimento de até 2 trabalhadores de cada empresa,
por tematica, sendo que os mesmos também cumprem a componente de consultoria.

A formacdo tedrica destinada as pequenas empresas sera realizada em ambiente

interempresas, ou eventualmente em ambiente intraempresas. Quando a formagdo
dedicada a pequenas empresas for realizada em ambiente interempresas, serd
aceitavel a participacdo de uma média de trabalhadores por empresa igual ou menor
gue 3, por tematica.
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Dos trabalhadores de uma pequena empresa envolvidos na componente de formagao
tedrica, serdo determinados 3 (ou o total de participantes quando este seja menor que
3) para cumprirem também a componente de consultoria.

A formacdo tedrica destinada as médias empresas podera ser realizada em ambiente

intraempresas. Quando for realizada em ambiente interempresas terd de cumprir a
média de trabalhadores por empresa igual ou menor que 3, por tematica.

Cada formando tem de completar todo o percurso formativo (componente formacao e
componente consultoria) de acordo com a carga hordria da area temdtica do respetivo
ciclo onde se insere.

Todos os formandos da componente de consultoria deverdao frequentar as
componentes tedricas, salvo a excegao prevista pela alinea j) do Ponto 5 da Orientagao
Técnica n.2 18/2019, de 12 de marco.

B3 Area Temética E - Economia digital (para empresas dos setores da industria e
construgao civil)

Objetivos gerais:

Incluir as tecnologias digitais no quotidiano das empresas. Implementar niveis
acrescidos de conetividade em toda a cadeia de valor da empresa, com o objetivo de
as capacitar para uma adequada resposta a crescente individualizacdo da procura e
dos mercados. Reforgar o posicionamento e notoriedade das empresas a escala global
(Universo web).

Linhas orientadoras:

Pretende-se que as empresas:

e Adequem os seus modelos de negdcios, com vista a inser¢cdo da PME na
economia digital;

e Marquem a sua presenga no universo web (site, loja virtual, blog, redes sociais);
e Desenvolvam ferramentas e plataformas digitais;

e Introduzam sistemas de informagdo aplicados a novos métodos de gestdo,
distribuicdo e logistica;

e Conhegam as crescentes ameacas digitais a seguranga das empresas e que
adotem comportamentos e praticas adequadas a minimizagao dos riscos;
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e Adquiram conhecimentos sobre a mudanca de paradigma em curso,
introduzida pela evolugdo da digitalizagao, interconetividade e novas
tecnologias de producdo e os impactos que irdo ocorrer ao nivel da estrutura
organizacional, nas metodologias de trabalho e na cultura empresarial.

Publico-alvo:

Micro, Pequenas e Médias Empresas, que pretendem aumentar a sua competitividade
através da utilizacdo de ferramentas sofisticadas de informagdo e comunicagdo, para
ampliacdo da sua presenca em mercados digitais.

Modelo de intervengdo por tipologia de empresa

A Intervencdo prevista sera desenvolvida entre 2021 e 2022 de acordo com o padrao
que se apresenta em seguida.

Para as empresas dos setores da industria e construgdo civil, Micro/Pequena/Média
PME, o periodo maximo é de 24 meses, com uma durac¢ao total maxima de 180, 226, e
286 horas respetivamente, e distribuidas entre as componentes de formacdo e
consultoria de acordo com o padriao apresentado anteriormente no “Esquema 1:
Representacdo esquematica da estrutura das intervengdes do projeto”.

A formacgdo-acao a realizar pelo prestador de servigos deverd constituir-se como uma
intervengdo com aprendizagem em contexto organizacional que mobilize e internalize
competéncias, com vista a persecucdo de resultados assentes numa estratégia de
mudanca empresarial, através de uma metodologia que implica a mobilizacdo em
alternancia das vertentes de Formacdo e Consultoria.

Assim, nesta Tematica E - Economia digital (para empresas dos setores da industria e
construcdo civil) serdo intervencionadas 20 empresas, de acordo com os seguintes

modelos:
Total horas Vol de Vol q
formacdo- | N2 horas | N2 A¢cBes olume de jVolume de
e . ~ Ne N ~ N2 horas | Consultoria | Formagdo
Tematicas Dimensdao PME , acdo formagdo/ de .
PME’s Ach . _ |consultoria
§do ormagdo (Horas) (Horas)
Por PME
Tematica E - Micro/Pequena/
o L 20 228 102 13 126 6.300 8.100
Economia digital Média

Quadro 2: Modelo de intervengdo TEMATICA E — Economia Digital
Notas metodoldgicas

Nesta Temdtica E - Economia digital (para empresas dos setores da industria e
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construgdo civill a componente de formagdo sera desenvolvida em ambiente
interempresas ou intraempresa, nos termos que se apresentam em seguida, em
funcdo da dimensdo da empresa.

Sendo que os valores apresentados na tabela anterior para horas de formacgdo e
consultoria, sdao valores médios, assumindo uma particdo semelhante entre as
microempresas, e as pequenas empresas e de cerca de metade para as médias

empresas.

A componente de consultoria, independentemente da dimensdo da empresa,
decorrerd no local onde o formando se encontrar a desempenhar funcées (on the job),
através de metodologias e ferramentas tecnolégicas de comunicac¢do sincrona e/ou
assincrona.

Ressalva-se a possibilidade de encontro presencial entre formador/consultor e
formando, nas instalagdes do estabelecimento da empresa a intervencionar, sempre
que tal se considerar necessario e em comum acordo entre os interveninetes no
processo, assim como a existéncia de condicbes de sdude e seguranca asseguradas por
ambas as partes.

A componente de formagdo de cariz tedrico deve ser realizada preferencialmente em
ambiente interempresa, por forma a potenciar a troca de experiéncias a partir da
multiplicidade de contextos organizacionais em presenga.

Podera ser aceite o desenvolvimento da formagao de cariz teérico em ambiente
intraempresa, a avaliar casuisticamente e desde que tecnicamente fundamentada,
com base na dimens3ao da empresa a intervencionar ou em outro fundamento aceite
como valido.

Em qualquer caso, ndo serdo admissiveis a¢des (turmas) constituidas por um nimero
de formandos inferior a 6.

A componente de consultoria, independentemente da dimensdao da empresa,
decorrerd no local onde o formando se encontrar a desempenhar funcoes (on the job),
através de metodologias e ferramentas tecnolégicas de comunicagdo sincrona e/ou
assincrona.

Ressalva-se a possibilidade de encontro presencial entre formador/consultor e
formando, nas instalacdes do estabelecimento da empresa a intervencionar, sempre
que tal se considerar necessario e em comum acordo entre os interveninetes no
processo, assim como a existéncia de condi¢cbes de sdude e seguranca asseguradas por
ambas as partes.
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Formandos

A formagao teodrica destinada as microempresas sera desenvolvida em ambiente

interempresas, admitindo-se o envolvimento de até 2 trabalhadores de cada empresa,
por tematica, sendo que os mesmos também cumprem a componente de consultoria.

A formacdo tedrica destinada as pequenas empresas serd realizada em ambiente

interempresas, ou eventualmente em ambiente intraempresas. Quando a formagao
dedicada a pequenas empresas for realizada em ambiente interempresas, serd
aceitavel a participagao de uma média de trabalhadores por empresa igual ou menor
que 3, por tematica.

Dos trabalhadores de uma pequena empresa envolvidos na componente de formagao
em sala, serdo determinados 3 (ou o total de participantes quando este seja menor
gue 3) para cumprirem também a componente de consultoria.

A formagdo tedrica destinada as médias empresas podera ser realizada em ambiente

intraempresas. Quando for realizada em ambiente interempresas tera de cumprir a
média de trabalhadores por empresa igual ou menor que 3, por tematica.

A formacdo tedrica deve, preferencialmente, ser realizada num ambiente
interempresa, por forma a potenciar a troca de experiéncias face a multiplicidade de
contextos organizacionais em presenca, enriquecendo o processo de
formagdo/aprendizagem, sendo aceitdvel a participagdo de uma média de 3
colaboradores por PME, por tematica.

Em situacbes devidamente fundamentadas considerar-se-da que a formacdo possa
ocorrer em ambiente intraempresa, devendo o nimero de participantes, neste caso,
ser previamente validado pelo Ol.

As acOes de formacdo tedrica, quer em modelo interempresa quer em modelo
intraempresa, ndo poderdo ter um numero de formandos inferior a 6.

Cada formando tem de completar todo o percurso formativo (componente formagdo e
componente consultoria) de acordo com a carga horaria da area tematica do respetivo
ciclo onde se insere.

Todos os formandos da componente de consultoria deverdo frequentar as
componentes tedricas, salvo a excegao prevista pela alinea j) do Ponto 5 da Orientagdo
Técnica n.2 18/2019, de 12 de marco.

B4 Area Tematica H - Gestdo estratégica (para empresas dos setores da indUstria e
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construgao civil);

Objetivo geral:

Capacitar os empresarios em novos modelos de negdcio e competéncias de apoio a
gestdo e a inovagdo aberta que estimulem parcerias e a cooperagao empresarial.

Linhas orientadoras:

Pretende-se dotar os empresarios de competéncias-chave para a modernizacao das
estratégias e dos estilos de lideranca, de gestdo, de inovacdo e de cooperagdo
empresarial. Neste sentido, sdo esperadas melhorias visiveis no negécio, em funcdo da
aplicacdo pratica de métodos de gestdao adequados ao contexto global.

Publico-alvo:
Empresarios de Micro, Pequenas e Médias Empresas.
Modelo de intervengdo por tipologia de empresa

A Intervengdo prevista serd desenvolvida entre 2021 e 2022 de acordo com o padrao
que se apresenta em seguida.

Tanto os principios de agdo como o modelo de implementagao consubstanciam que a
formacdo para empresarios respeita igualmente a metodologia de formacgao-acao.

Principios de acdo:

e Elevar os niveis de qualificacdo dos empresarios, através de um itinerario de
formagao-agao ajustado as necessidades especificas de cada um;

e Promover as capacidades de gestdao e de inovacdo em micro, pequenas e
médias empresas nacionais;

e Garantir que os “ganhos” do empresario com a formacdo-acao se traduzem em
“ganhos” para a sua empresa porque as competéncias de gestdo adquiridas e
desenvolvidas na formacdo em sala tém aplicabilidade em cada organizacao
através da consultoria individualizada.

Modelo de implementacdo:

e Percurso formativo composto por formagao em sala e por consultoria
individualizada, fortemente potenciadora da qualificacdo do capital humano e
organizacional;

e Diagnéstico das praticas de gestdo da empresa e definicdo da estratégia e do
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plano de melhoria, propiciando ao empresario (formando) uma aprendizagem
transferivel para o seu contexto organizacional sob orienta¢do do consultor.

O projeto de formacgdo-acdo serd desenvolvido em ciclos formativos de 12 meses, com
a duracdo maxima de 24 meses, distribuidas entre as componentes de formacdo e
consultoria de acordo com o padrdo apresentado anteriormente no “Esquema 1:
Representacdo esquematica da estrutura das intervengdes do projeto”.

A formacdo-acdo a realizar pelo prestador de servicos devera constituir-se como uma
intervengdo com aprendizagem em contexto organizacional que mobilize e internalize
competéncias, com vista a persecucdo de resultados assentes numa estratégia de
mudanga empresarial, através de uma metodologia que implica a mobilizagdo em
alternancia das vertentes de Formacdo e Consultoria.

Assim, nesta Tematica H - Gestdo estratégica serdo intervencionadas um conjunto de
40 empresas, de acordo com o seguinte modelo:

Total horas
~ ° 0 A K Volume de|Volume de
formagdo- | N2 horas | N2 A¢Bes Ne horas |c torial F N
Tematicas Dimensdo PME |N2 PME’s acdo formacdo/ de i onsultoria Formagao
ACH Formacsio consultoria
§d0 ¢ (Horas) (Horas)
Por PME
Tematica H- .
. Micro/Pequena/
Gestao L, 40 125 50 4 75 3.000 2.000
L. Média
estratégica

Quadro 3: Modelo de intervencdo TEMATICA H — Gest3o Estratégica

Notas metodoldgicas

Nesta Tematica H - Gestdo estratégica (para empresas dos setores da industria e
construcdo civil) e uma vez que sera dirigida exclusivamente a empresarios/gerentes, a
formacdo de cariz tedrico sera desenvolvida exclusivamente em ambiente
interempresa e em grupos constituidos, preferencialmente, por 10 a 12 formandos.

Formandos

Nesta tematica todos os formandos serdo empresarios/gerentes, devendo por
empresa, participar apenas 1 (um) formando.

C. LOCAL DA INTERVENGCAO
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As tarefas de elaboragdo de diagndsticos no dominio especifico de cada intervengdo e
de definicdo dos respetivo Planos de Acdo, bem como as tarefas de avaliacdo de
resultados e melhorias implementadas, identificadas no ponto A anterior, serdo
realizadas nos seguintes locais:

e Diagnéstico inicial (levantamento de informagdo e auscultagdo do empresario e
colaboradores): realizado por videoconferéncia, através de tecnologia
adequada para o efeito ou, quando estritamente necessario e acordado pelas
partes intervenientes, na sede/instalacbes das empresas beneficiarias
/intervencionadas, mediante a existéncia das condigdes de salde e seguranca
indispensaveis para o efeito;

e Organizacdo e redagdo do diagndstico: realizado na sede/instalagdes do
adjudicatario;

e Tratamento de dados: realizado na sede/instalagdes do adjudicatario.

As tarefas de desenvolvimento de Agdes de Formagdo e de Consultoria para a
estruturacdo e implementacdo dos Planos de Acdo, identificadas no ponto A anterior,
serdo realizadas por videoconferéncia, através de tecnologia adequada para o efeito
ou, quando estritamente necessdrio e acordado pelas partes intervenientes, na
sede/instalacGes das empresas beneficiarias /intervencionadas, mediante a existéncia
das condicdes de saude e seguranca indispensaveis para o efeito.

A ANPERE assegurara a disponibilizacdo de infraestruturas destinadas a Formacao
Profissional, que cumpram as normas vigentes nomeadamente, em matéria de higiene,
seguran¢a e saude, nomeadamente salas de formagao, dispondo dos elementos,
materiais, e equipamentos necessarios para execucao das acOes quando a formacdo
for interempresas ou quando a empresa ndo tiver instalagdes que relnam as
condicOes satisfatdrias para realizar as acdes de formacdo, nas areas propostas.

Ao nivel de equipamentos, a ANPERE garantird salas devidamente equipadas, com
mesas e cadeiras para cada um dos formandos, assegurando ainda, para a
componente tedrica, mobilidrio, maquinas, utensilios e auxiliares pedagdgicos.

A ANPERE contemplard meios logisticos de apoio a formadores e formandos junto as
salas de formagdo, bem como um centro de cdpias. Assegurard, também, material
didatico diverso, sempre disponivel. Desde que solicitado atempadamente pelos
formadores e formandos, os mesmos poderdo ter acesso a outros materiais didaticos.

D. OBJETIVOS E RESULTADOS

Os objetivos definidos nos termos da aprovacdo da candidatura n.2 POCI-03-3560-FSE-
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000595 sao os indicados na tabela seguinte:

. . A Realizar pelo

Total Aprovado Ja Realizado Prestador de Servicos
PME a apoiar em programas de formagao- 30 1 79
acao
Vol. Horas de Formagdo aprovadas em 18.900 102 18.098
candidatura
Vol. Horas de Consultoria aprovadas em 15,600 270 15474
candidatura

Quadro 4: Objetivos

Quanto aos resultados a alcancgar, sdo os seguintes:

A Realizar pelo

Total Aprovado J& Realizado Prestador de Servicos

PME apoiadas em programas de
formagdo-agdo no ambito do Projeto n.2 80 1 79
POCI-03-3560-FSE-000595

Empresas apoiadas em programas de
formagdo-agdo no ambito do Projeto n.2 90% 100% 90%
POCI-03-3560-FSE-000595 (90%)

Trabalhadores apoiados em agdes de
formagdo em contexto empresarial
em programas de formagdo-ag¢do no 120 1 119
ambito do Projeto n.2 POCI-03-3560-
FSE-000595

Trabalhadores que se consideram mais
aptos para a inovagao e gestdo apos a
frequéncia da formacgdo realizada em
contexto empresarial em programas de
formagdo-agdo no ambito do Projeto n.2
POCI-03-3560-FSE-000595 (90%)

90% 100% 90%

Quadro 5: Resultados

E. CALENDARIZAGAO DOS OBJETIVOS E RESULTADOS

O desenvolvimento das acdes de formacdo-acdo no ambito da candidatura n.2 POCI-
03-3560-FSE-000595 deve ter sempre como referéncia os prazos madaximos de
realizacdo dos mesmos, devendo por isso mesmo o prestador de servicos encerrar a
sua execucdo até 24 meses apds a assinatura do respetivo contrato, assegurando
relativamente aos objetivos/resultados a atingir e identificados no quadro anterior,
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gue 0s mesmos sejam totalmente atingidos até 04.12.2023.

F. EQUIPA EXTERNA A CONTRATAR

a) Enquadramento

Vi.

Vii.

E intengdo da ANPERE dar continuidade a divulga¢do e informagdo local,
regional e nacional do projeto referido anteriormente, promovendo a
divulgacdo continua e regular junto da sociedade em geral, e das empresas,
instituicGes e organizagGes em particular, utilizando para o efeito o Website,
Jornais, radios, Newsletters, facebook, twitter, televisdo, etc., e realizando uma
sessao de entrega de certificados de formagao profissional, com a presenga da
comunicagao social, das entidades beneficiarias e respetivos colaboradores,
entidades financiadoras, organismos da administracdo local e entidades
publicas;

Os instrumentos de divulgacdo que a ANPERE dispde, assumem-se como
mecanismos potenciadores de uma comunicacgao institucional eficiente, sendo
verdadeiras ferramentas de visibilidade das ac¢bes junto dos publicos-alvo que
estardo também a disposicdo deste projeto, de modo a contribuir de forma
significativa para o alcance de uma maior amplitude e grandiosidade dos
eventos e acdes desenvolvidas;

Para o desenvolvimento do projeto, a ANPERE pretende que sejam constituidas
duas equipas, uma interna e uma externa (a propor pelo prestador de servigos
nos termos previstos neste caderno de encargos), cujas fungdes se apresentam
nos pontos seguintes;

A equipa interna da ANPERE serd uma equipa multidisciplinar, que se
organizaréa numa Unidade Técnica de Projeto (UTP) e numa Estrutura de
Coordenacgdo da Formagao-Agdo (ECFA);

Na UTP serdo concentradas as atividades relacionadas com a coordenacdo da
execu¢dao da Operagao, através da articulagdo dos vdrios intervenientes,
internos e externos, incluindo aqui também as empresas, bem como o
acompanhamento das atividades de formacdo-acao;

A UTP assegurard ainda a coordenagdo do processo financeiro da Operagao,
garantindo a constituicdo e atualizacdo do mesmo, realizando ainda outras
atividades financeiras, como o pagamento a fornecedores;

A UTP garantira também as tarefas administrativas e o apoio informatico,
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nomeadamente o funcionamento e os meios necessdrios as atividades a
desenvolver nos espacos da ANPERE, bem como os meios de informacdo e
comunicacdo da Operacdo, incluindo a gestdo das salas e dos stocks de
materiais e equipamentos para a formacdo e consultoria, apoiando ainda o
Coordenador Pedagdgico (externo), quando necessario;

Quanto a ECFA, assegurard o controlo da execucdo da Prestacdo de Servicos
Operacao, nomeadamente a implementacdo, gestdao e acompanhamento das
atividades de formagdo-agao, assegurando ainda a existéncia dos processos
técnico pedagodgicos, funcionando como o interface com a UTP, assumindo
ainda a realizacdo dos seminarios tematicos de indole transversal e a
dinamizagdo das atividades complementares;

A equipa externa a contratar através deste procedimento terd de ser
constituida por uma equipa multidisciplinar, a afetar a prestacdo de servicos de
consultoria e formacao e deverd conter, para além da equipa de formadores e
consultores (FC), um(a) Gestor(a) de Formacdo (GF), e um(a) Coordenador(a)
Pedagdgico(a) (CP);

O(a) Gestor(a) de Formagdo devera assegurar a execugao do projeto aprovado,
de acordo com as orientacdes e metodologias dos Programas instituidas pelo
Ol e respetivas adaptacOes e ajustamentos, referidos anteriormente, com as
regras de elegibilidade previstas na legislagdo do POCI - Portugal 2020 e
demais normas vigentes e procedimentos aplicaveis no ambito do FSE, com o
cumprimento de prazos e boa utilizacdo do orcamento atribuido, coordenando
todas as atividades a desenvolver no ambito da prestacdo de servicos,
assegurando o cumprimento das condi¢Oes previstas na proposta apresentada;

O(a) Coordenador(a) Pedagodgico(a) (CP) devera ter as fungdes previstas na
legislacdo e regulamentacdo aplicaveis, e que deverdo ser apresentadas na
proposta do adjudicatario, incluindo, entre outras, o desenho da metodologia
do percurso formativo, a conce¢ao dos Recursos Técnico Pedagdgicos, a
articulagdo com as empresas, andlise e medidas de intervengdo/corregdo ou de
adequacdo das metodologias, o planeamento de medidas de intervencdo para
a sua resolucdo, e os processos de verificacdo e validacdo de conformidades,
nomeadamente do relatério final de cada FC;

Para além disso, cabera a ECFA articular e prestar o apoio a UTP na constituicdo
do processo financeiro do projeto aprovado, assegurando quando necessario o
apoio a gestdo dos pedidos de financiamento, garantindo a preparagdo e
validagdo das informagOes destinadas aos pagamentos atempados dos
fornecimentos, e preparando ainda os documentos para a submissdo dos
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pedidos de reembolso, validando a documentagao a produzir para esse efeito,
bem como o saldo e demais mapas exigidos, em estreita articulagdo com a UTP
da ANPERE;

xiii.  Apesar da ANPERE possuir materiais pedagoégicos de apoio a formacdo, estes
ndo estdo adequados as atividades a desenvolver nesta prestacdao de servicos
em concreto, pelo que todos os materiais pedagdgicos especificos e
necessarios para as atividades a desenvolver devem ser criados, devendo a sua
concegao ser responsabilidade da equipa a contratar, enquanto a sua produgao
sera responsabilidade da ANPERE.

b) Tipologia de servigos

A prestacdo de servicos compreende a seguinte tipologia de servicos, definida de
acordo com a estrutura de custos do projeto, e em conformidade com o previsto nas
Rubricas do FSE, aqui consideradas para efeito da prestacdo de servigos:

i.  Encargos com formadores e consultores - Formagao e consultoria;

ii. Encargos diretos com a preparagao, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacdo.

c) Servigos a prestar

No ambito da presente consulta, em conformidade com as cldausulas especiais
descritas neste Caderno de Encargos, os servigos a fornecer incluem, para aquela
tipologia de servicos, as tarefas e atividades descritas nos pontos A. e B. anteriores.

Para além disso caberda ao Prestador de Servicos realizar um conjunto de outras
atividades e trabalhos, que terdo de ser realizados pela equipa multidisciplinar a
contratar através deste procedimento, e que incluirdo as especificacGes técnicas que
se passam a descrever nesta alinea c).

Esta componente da prestacdo de servigos tem como objetivo assegurar a gestdo
técnico-pedagogica e administrativa das atividades incluidas nesta prestacdao de
servicos e prestadas de acordo com o respetivo projeto, de forma articulada e
orientada para as respetivas prioridades, objetivos e prazos de execucao.

Compreende por isso atividades decorrentes das fun¢des da equipa técnica composta
por elementos da entidade Consultora/Formadora, nomeadamente pessoal ndo
docente afeto a prestacao de servicos, e inclui as seguintes atribuicGes:

i.  garantir uma clara definicdo e reparticdo de responsabilidades entre membros
da equipa técnica;
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promover uma articulagao sistematica entre os diferentes elementos da equipa
técnica, designadamente formadores e consultores, assegurando o intercambio
de informacdo sobre o desenrolar da acdo, e a inclusdo das evidéncias desta
articulacdo (reunides, relatérios, videos, entre outros) em Dossier Técnico-
Pedagdgico;

assegurar a coeréncia e adequacdo do programa de formacdo (em sala e a
distancia) as necessidades detetadas no diagndstico;

apoiar a implementagao de metodologias, elaboragdao de suportes pedagdgicos
e instrumentos, para os diferentes momentos do processo formativo (formacao
tedrica, formacdo a distancia, consultoria e agdo na empresa e/ou a distancia);

prestar assisténcia técnica a UTP no cumprimento dos requisitos do projeto
junto do organismo intermédio, sendo o seu interlocutor privilegiado e
apoiando nas relagGes e comunicacdes aquele, mantendo-o informado sobre
gualquer acontecimento que possa afetar a qualidade do processo formativo;

assegurar o apoio a UTP na gestdo financeira do projeto, incluindo a
preparacao dos pedidos de reembolso, garantindo que a ANPERE possa
proceder ao envio, nos prazos estabelecidos, da documentagao solicitada pelo
ol;

preparar e elaborar os relatérios de execugdao do projeto, nas atividades
incluidas na prestagdo de servigos e realizadas pelo prestador de servigos,
elaborando relatérios de acompanhamento e outros, e registando toda a
execucdo fisica do projeto desenvolvida, bem como a recolha, organizacdo e
arquivo documental deste;

cooperagcdo com a ANPERE na organizacdo do Processo Técnico da Operacao
em que houve atividades desenvolvidas, nos termos do art.2 82 do
Regulamento que estabelece as Normas Comuns sobre o Fundo Social Europeu,
aprovado pela Portaria n2 60/A/2015 de 2 de margo de 2015;

providenciar os recursos necessarios para a operacionalizacdo pedagdgica do
projeto, acompanhando no terreno (ou em formato alternativo) todas as
atividades de formacdo desenvolvidas, articular com o CQ o encaminhamento
dos ativos;

elaborar e manter atualizado um Dossier Técnico Pedagdgico de cada curso e
dois Dossier Técnico Pedagogico por empresa;

participar nos momentos de acompanhamento e controlo, bem como nos de

39



CONCURSO LIMITADO POR PREVIA QUALIFICAGAO

"Concurso Limitado por Prévia Qualificagdo para Aquisi¢do de Servigos de Consultoria Formativa no ambito da

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

tipologia Formagdo-Agdo para PME /ANPERE"
Caderno de Encargos

avaliagao;

apoiar a logistica interna, enviando e entregando expediente e documentacao,
preencher formuldrios e registo dos formandos na plataforma SIGO, e proceder
a emissdo dos certificados;

atividades de acompanhamento do projeto de forma a garantir a concretizacao
dos resultados, nomeadamente controlo em permanéncia de todas as variaveis
associadas ao seu progresso e monitorizacdo da programacdo do plano de
intervencdo apresentado no concurso;

avaliacido do projeto, nas componentes desenvolvidas, através da
implementagao do respetivo modelo de avaliagao de resultados, apresentado
Nno concurso;

elaboracdo do relatério final de fecho do projeto, nas componentes
desenvolvidas e contratadas.

O prestador de servicos devera incluir nos relatérios periddicos e no relatério final

evidéncias da realizagdo das atividades contratadas e dos resultados obtidos,

nomeadamente e entre outras, documentacdo distribuida, gravacdo das sessoes

sincronas das ac¢Ges realizadas, e um portfolio onde figurem imagens com todos os

elementos graficos e de comunicagdo produzidos, assim como todos os produtos de

trabalho e avaliagdo realizados pelos formandos.

Para além disso, o Prestador de Servigos devera assegurar as seguintes adaptacdes e

ajustamentos em relagao ao Processo Técnico da Operagao:

1.

2.

O desenvolvimento de formagao a distancia ndao dispensa o cumprimento
escrupuloso do disposto no artigo 8.2 da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de margo,
na sua atual redacdo, ou seja, o prestador de servigos fica obrigado a organizar
um processo técnico da Operagdo cofinanciada, de onde constem os
documentos comprovativos da execugdo das suas diferentes a¢Ges e atividades
e da consecucdo dos resultados aprovados, o qual pode, e deve, no atual
contexto, assumir suporte digital.

O processo técnico deve incluir a documentacdo identificada no n.2 4 do citado
artigo, incluindo as evidéncias de todas atividades realizadas pelos formandos
na componente assincrona, e estar sempre atualizado e disponivel.

No que concerne a formacdo a distancia, o prestador de servicos deve ter o
cuidado de adaptar a estrutura e a composicdo do respetivo processo técnico
em funcdo das especificidades desta modalidade de formagdo, assegurando,
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designadamente, a inclusao da seguinte documentagao:
a) Caracterizagdo e localizagdo da estrutura de suporte;

b) Indicagdo do software e suportes tecnoldgicos a utilizar, bem como do
responsavel ou do administrador do sistema;

c) Indicagdo do regime de apoio pedagdgico a disponibilizar ao formando,
nomeadamente o tipo de tutoria (sincrona e assincrona), a sua duragdo
previsivel e respetivas estratégias de comunicacdo;

d) Descrigdo dos instrumentos de verificagdo e controlo da tutoria a distancia
sincrona e assincrona;

e) Sintese dos registos datados relativos ao desenvolvimento de fluxos de
comunicagdo (sincrona e assincrona);

f) Caracterizacdo dos recursos pedagdgicos, referenciando a estratégica que
os formandos devem seguir quando da sua utilizacdo;

g) Descricdo dos processos de avaliacio da aprendizagem, formativa e
sumativa, e respetivos instrumentos;

h) Relativamente aos documentos que obrigam a assinatura dos formandos,
tais como ficha de inscricdao, contrato de formacdo e formulario do
participante, o prestador de servicos deve privilegiar, sempre que possivel,
0s mecanismos de assinatura digital.

4. Criar e arquivar no processo técnico um documento metodoldgico no qual
descreva o modelo de formagdo a distancia adotado, bem como os meios
usados na sua implementacao.

5. Efetuar as necessarias adaptacdes nos contratos de formacado celebrados com
os formandos e formadores, no sentido de incorporar as novas regras de
desenvolvimento da formacdo e de garantir a devida identificacdo dos direitos
e deveres das partes envolvidas, incluindo em matéria de cumprimento do
Regulamento Geral de Prote¢do de Dados.

6. Disponibilizar o acesso ao Livro de Reclamacdes eletrdnico.

7. Os formadores devem assegurar a elaboracdo de sumdrios ou registos das
sessOes formativas sincronas e ser responsdveis pelo registo das
presencas/auséncias dos formandos em cada uma das sessdes ministradas.

8. Se adotar plataformas especificas de suporte ao desenvolvimento da formacao

41



CONCURSO LIMITADO POR PREVIA QUALIFICACAO

"Concurso Limitado por Prévia Qualificagdo para Aquisi¢do de Servigos de Consultoria Formativa no ambito da
tipologia Formagdo-Acdo para PME /ANPERE"

Caderno de Encargos

a distancia, que permitam, através de uma gestao de acessos e credenciais,
criar registos dos sumadrios das sessdes de formacdo e das presencas dos
formandos, bem como extrair relatorios detalhados com essa mesma
informacdo, considera-se dispensavel a criacdo de documentos adicionais com
vista a suportar os sumarios das sessoes e o registo das presengas/auséncias
dos formandos.

9. Recomenda-se ainda que, sempre que possivel, proceda a gravacao das sessoes
de formagao ministradas em ambiente digital e que capture e conserve a
imagem da tela no inicio e no fim de cada sessdo, a fim de evidenciar as
presencas dos mesmos, respeitando, contudo, as normas do Regulamento
Geral de Protegdo de Dados, nomeadamente as relacionadas com a autorizagao
prévia dos visados e com o tempo e condicdes de conservacao das gravacdes
efetuadas e o acesso dos visados as mesmas.

10. Relativamente a componente assincrona, deve criar uma sintese dos registos
datados relativos ao desenvolvimento dos fluxos de comunicagao estabelecidos
e conservar as evidéncias de todas atividades, trabalhos e provas realizados
pelos formandos.

Quanto ao Registo da Execucdo Fisica, o prestador de servicos fica obrigado a cumprir
com as seguintes orientacdes:

1. A duracdo de uma acdo desenvolvida na modalidade de formacdo a distancia é
medida pelo conceito de «carga de trabalho» que corresponde ao tempo total
que o formando utiliza nos processos de aprendizagem, presencial e a distancia
(vertentes sincrona e assincrona); isto é, o somatério das horas das atividades
de formacdo sincrona e assincrona tem de corresponder obrigatoriamente a
duracdo prevista para a formacao.

2. Nao obstante, e dadas as condicdes de elegibilidade das despesas impostas em
matéria de FSE, nos registos a efetuar no S| FSE para as acdes de formacdo, as
horas realizadas pelos formandos devem corresponder apenas as horas de
formacao sincrona assistidas.

3. Do mesmo modo, as horas de monitoria prestadas pelos formadores
correspondem as horas de tutoria sincrona (componente da formagdo em que
os tempos de intervencdo de formando e formador, ainda que mediados por
um determinado processo ou tecnologia, sdo de ocorréncia simultanea) e
assincrona (componente da formacdo em que os tempos de intervencgdo de
formando e formador, mediados por um determinado processo ou tecnologia,
sdo de ocorréncia desfasada temporalmente), ndo podendo estas ultrapassar a
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duragao da agao.

A ANPERE devera aprovar os documentos tipo produzidos pelo prestador de servigos,
nomeadamente os modelos base para a elaboragdao de material de comunicagdo,
divulgacdo de resultados e disseminacdo de boas praticas, incluindo os respetivos
tratamentos de imagem e concecdo grafica, os quais deverdo ser apresentados pelo
prestador de servicos, para a decisdao da ANPERE.

Estes servigos deverdo ser prestados por uma equipa técnica a propor pelo prestador
de servigos, com competéncias e experiéncia neste tipo de atividades e tarefas,
cabendo a entidade adjudicante aprovar os documentos e produtos produzidos pelo
prestador de servicos, os quais deverdo ser apresentados pela equipa referida
anteriormente, com uma antecedéncia minima de 5 dias, em relagdo a data pretendida
para as correspondentes decisdes da entidade adjudicante.

Esta equipa técnica, composta por elementos da entidade Consultora/Formadora a
contratar, certificada pela DGERT, tera de ser formada, no minimo, por um(a) Gestor(a)
de Formacdo (GF) e pelo(a) Coordenador(a) Pedagdgico(a), e por outro pessoal
administrativo e financeiro, e sera responsavel por adequar os dominios, metodologias
e instrumentos técnicos ao desenvolvimento das intervengdes, de acordo com as areas
e publico-alvo.

Serd esta equipa responsavel pela apresentacdo e implementacdo do processo de
selecdo da equipa de formadores/consultores, com ligacdo ao tecido empresarial da
regido, os quais devem possuir qualificacGes e experiéncia profissional comprovada no
apoio a PME nas tematicas a intervencionar e possuir Certificado de Competéncias
Pedagdgicas (CCP).

G. ARTICULAGAO, COOPERAGAO E IMAGEM

Sendo os servigos a prestar numa drea que suporta e projeta a imagem nao apenas do
projeto, mas também da instituicdo promotora, abordando e tratando por essa razao
matérias sensiveis, a experiéncia demonstra que é desde logo imprescindivel assegurar
uma elevada articulagdo do prestador de servicos com a equipa da entidade
adjudicante.

Nesse sentido, prevé-se aqui a criagdo de um mecanismo que assegure o envolvimento
direto da equipa da entidade adjudicante, a designar para o efeito, mecanismo este
baseado na realizacdo conjunta, entre os técnicos indicados pela entidade adjudicante
e os técnicos da equipa contratada, de sessGes de trabalho, a realizar em instalacGes
cedidas pela entidade adjudicante, sendo para esse efeito necessario que a equipa a
contratar se faca acompanhar dos equipamentos (software e hardware) necessarios

para apresentar o trabalho produzido.
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O prestador de servigos a contratar devera ainda prestar o apoio a equipa designada
pela entidade adjudicante, no que respeita a preparacdo desta para a realizacdo de
contactos e reunides com as empresas e/ou instituicdes que devam ser consultadas
e/ou incluidas no dambito do processo de realizacio e/ou implementacdo das
atividades e tarefas contratadas com esta prestagdo de servigos, bem como no que diz
respeito as reunides com a Dire¢ao da entidade adjudicante.

As propostas de prestacdo de servicos a apresentar deverdo atender ao constante no
Projeto aqui referido, bem como a tudo o que é indicado neste Caderno de Encargos
(clausulas gerais e clausulas especiais) que integra este procedimento.

As propostas de prestacdao de servicos a apresentar deverdo ainda considerar que a
entidade adjudicante se compromete a prestar a necessaria colaboracdo a equipa do
prestador de servicos a contratar, tendo em vista o desempenho por esta das
competéncias que lhe sdo atribuidas.

Disponibilizando nomeadamente toda a informacdo relacionada com o projeto, que
seja considerada pertinente e Util para permitir aguela equipa o exercicio daquelas
competéncias, assim como todas as orientacdes necessdrias a realizacdo dos servigos,
sempre que tal seja necessario, de modo a que sejam respeitadas todas as condigdes
de aprovag¢do da candidatura, articulando ainda com o prestador de servicos as
iniciativas de comunicacdo e sensibilizacdo a promover junto dos beneficidrios do
Projeto.

As competéncias atribuidas ao prestador de servicos deverdo ser desenvolvidas no
respeito pelo principio da transparéncia, com observancia dos procedimentos em
conformidade com o estabelecido nas orientagdes emitidas pela entidade adjudicante,
constituindo sua obrigacdo cumprir a regulamentacdo especifica aplicavel e as
recomendacdes da entidade adjudicante e ainda do organismo intermédio.

A equipa externa a contratar é ainda responsdvel pelo cumprimento das obrigacdes
previstas nas disposi¢cdes legais ou regulamentares que de forma direta ou indireta se
relacionem com o exercicio das competéncias atribuidas, devendo a sua atuacdo
reger-se pelos principios e orientacGes técnicas ou de gestdo que se encontrem ou
venham a ser definidas pela entidade adjudicante.

Na realizagao desta prestagao de servigos tera ainda de ser assegurado o cumprimento
de todas as exigéncias referentes a Imagem e Publicidade de acordo como disposto no
artigo 115.2 do Regulamento da Unido Europeia n.2 1303/13 de 17 de dezembro, bem
como as exigidas pelo COMPETE 2020 para este fim, e de cordo com o respetivo Plano
de Comunicacao.

Clausula 22
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Prazo

1 — Consideram-se como vinculativos os prazos indicados na Clausula 3.2 do Caderno
de Encargos, pelo que o prazo para a realizagao da presente prestagao de servigos sera
o prazo indicado na proposta adjudicada, a contar da data de assinatura do respetivo
contrato de prestacdo de servicos, ndo podendo, contudo, exceder 24 (vinte e quatro)
meses.

2 — Para este efeito, deverdo ser tidos em consideracdo os prazos parcelares
constantes da clausula 5.2 do Caderno de Encargos — Clausulas Gerais, devendo os
servicos objeto do contrato ser prestados de acordo com a programacao prevista para
o plano de intervencdo, acompanhamento e avaliacao, apresentado pelo prestador de
servigos em fase de concurso.

4 — E fixado um prazo de 15 dias, apds a data de encerramento do projeto, previsto na
respetiva candidatura, para entrega do relatdrio final de fecho da prestacdo de
servicos.

5 — No caso de existir algum adiamento nos prazos previstos na candidatura, para o
encerramento das mesmas, a entidade adjudicante podera fixara um prazo
suplementar para a apresentacdo do relatério final referido no ponto anterior, em
razao do adiamento verificado, sendo deste facto notificado o adjudicatario.

Clausula 32

Plano de pagamentos

O plano de pagamentos para a execucao dos trabalhos serd o apresentado na tabela
seguinte:

Faseamento % Valor Total

Encargos com formadores e consultores - Formagao e consultoria:

Pagamento mensal dos servigos contratados em fung¢do da execugao real 95 %
Entrega e aprovagdo do relatdrio final de fecho da prestacao de servigos 5%
TOTAL 100%
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Clausula 42

Acompanhamento do desenvolvimento dos servicos a contratar

Compete a ANPERE assegurar a gestdao procedimental e o acompanhamento em
continuo da prestagdo dos servigos por parte da equipa a contratar, através das
sessOes de trabalho entre esta, e a equipa da ANPERE, bem como através de reunides
com o coordenador pedagdgico, tendo por objetivo a atualizacdo da informacdo, a
articulacdo com as demais intervencdes e acdes do projeto, e a introducdo de
eventuais alteragdes impostas pelos organismos intermédios e por outras entidades
com poderes no ambito da operacao.

Clausula 52

Definicdo dos elementos a produzir ao abrigo do contrato

Os elementos a produzir para cada prestacdo de servicos, por parte da equipa a
contratar, incluem, entre outros, os referidos na cldusula 12 destas CondicGes Especiais,
nomeadamente os relatdrios e demais documentos associados a prestacao de servicos,
nos termos do projeto, previsto no termo de aceitacdo da entidade adjudicante ao
organismo intermédios e que estejam no dmbito da prestacdo de servicos contratados.

Clausula 62

Formato dos elementos a entregar ao abrigo do contrato

1 — A ANPERE compromete-se a entregar ao prestador de servicos, em formato digital,
toda a documentacdo relativa ao(s) projeto(s) e respetiva(s) candidatura(s), bem como
toda a informagao considerada relevante para a elaboragdo dos trabalhos contratados.

2 — O prestador de servigos devera entregar os documentos referidos na cldusula 5.2
destas Condigdes Especiais, em formato papel e digital, sendo que o formato
digital deverd possibilitar a sua edicao e ser compativel com os meios de
comunicacao e difusdo previstos no(s) plano(s) de comunicacao.
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