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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 nos contratos a
celebrar, para cada um dos lotes, na sequéncia do procedimento pré-contratual de
concurso publico por prévia qualificacdo com publicidade internacional e que tem por
objeto principal a aquisicdo pela Associacdo Comercial de Espinho (ACE) de servicos de
formacdo-acdo para PME, de acordo com os termos e condi¢cdes melhor descritos nos
Anexos ao presente Caderno de Encargos, do qual fazem parte integrante.

2 - Os servigcos contratados consistirdo na execucao da atividade de consultoria e
formacao, em execugdo dos projetos de formagao-a¢ao objeto das candidaturas com o
n.2 POCI-03-3560-FSE-000527 e POCI-03-3560-FSE-000528, Tipologia de Operagao
Formagao-Ag¢do para PME enquadrada no Sistema de Incentivos — Projetos Conjuntos
do Eixo lll (promogdo da Sustentabilidade e da Qualidade do Emprego) do POCI —
Programa Operacional Competitividade e Internacionalizac¢do.

3. Os servicos de consultoria e formacdo a prestar, melhor especificados no Caderno
de Encargos — Clausulas Especiais, anexas ao presente documento, consistirdo na
concecdo, planeamento, execucdo, monitorizacdo e avaliacdo dos projetos de
formacdo-acao referidos no nimero anterior.

Clausula 2.2

Contratos

1 — Cada um dos contratos é composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus
anexos.

2 — Cada um dos contratos a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a) Os suprimentos dos erros e das omissGes do Caderno de Encargos identificados
pelos concorrentes, desde que expressamente aceites pelo érgao competente para a

3



CONCURSO LIMITADO POR PREVIA QUALIFICACAO COM PUBLICIDADE NO JOUE
" Concurso Limitado por Prévia Qualificagdo para Aquisicdo de Servigos de Consultoria Formativa no ambito da
tipologia Formagdo-Ac3o para PME /ASSOCIACAO COMERCIAL DE ESPINHO"

Caderno de Encargos
decisdo de contratar;
b) Os esclarecimentos e as retificaces 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
de cada 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 adjudicatdrio, nos termos do disposto no artigo
101.2 desse mesmo diploma legal.

Clausula 3.2

Vigéncia dos Contratos

1 — Cada contrato manter-se-a em vigor pelo periodo correspondente ao indicado nas
respetivas candidaturas como sendo o necessario para a conclusdao dos projetos, sem
prejuizo das obrigacGes acessérias que devam perdurar para além da cessacdo do
contrato.

2 - O desenvolvimento das ac¢des de formacdo-acdo no ambito dos projetos
mencionados terd sempre como referéncia os prazos maximos de realizacdo dos
mesmos, a contar da data de celebracdao do contrato, ndao devendo, 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 acessérias que devam perdurar para além da cessacdo do Contrato.
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CAPITULO Il
OBRIGACOES CONTRATUAIS

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

Clausula 4.2

Obrigacdes principais do prestador de servigos

1 - Sem prejuizo de outras obrigacOes previstas na legislacdo aplicavel, no Caderno de
Encargos ou nas clausulas contratuais, da celebracdo do contrato decorrem para o
prestador de servicos as obrigacdes previstas no Caderno de Encargos — Cldusulas
Especiais, anexas ao presente documento.

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

Clausula 5.2

Programacao da prestac¢ao do servigo

1 — Os servicos objeto do contrato serdo prestados de acordo com a programacao
proposta pelo prestador de servigos, que terd de respeitar e cumprir o previsto nas
candidaturas referidas na anterior cldusula 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 naquelas candidaturas 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 interligagao, de acordo com a
sequéncia e o desfasamento previstos em cada projeto de formacdo-acdo objeto
daquelas candidaturas, 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 prestacao do servigco

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

2 — Todos os relatérios, registos, comunica¢des, 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 servigo 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 celebragao do contrato.

Clausula 8.2

Local da realizagdo da prestacao de servigos

1 — Os servicos a prestar serdo realizados nas instalacdes do préprio prestador de
servicos, bem como nas instalagdes da ACE e ainda nas instalagdes das empresas a
designar pela entidade adjudicante, ou outras que se venham a revelar necessdrias,
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 realizagcdo de outras atividades das candidaturas.

2 — Caso se venha a demonstrar ser impossivel a presenca de membros da equipa
prestadora de servicos nalgum 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 deverd prestar a entidade adjudicante toda a cooperacdo e
todos os esclarecimentos necessarios.

3 - A componente de formacdao desta prestacdo de servicos podera decorrer em
instalagbes a disponibilizar pela entidade adjudicante ao prestador de servicos para
esse efeito, de acordo com a programacdo prevista e com os requisitos adequados
aquela formacgdo 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 execucao
do contrato, qualquer dos direitos mencionados no nimero 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 servicos,
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 cria¢Oes intelectuais abrangidas pelo servico a prestar.

4 - Pela cessdo dos direitos a que alude o nimero anterior ndo 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 execug¢ao do contrato, as exigéncias
legais, obrigagcdes do fornecedor e prazos respetivos aplicaveis aos contratos de
aquisicdo de servicos, nos termos do Cddigo dos Contratos Publicos, e demais
legislacdo aplicavel.

Subseccdo Il
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 beneficidrios das formacgdes, que possa
ter conhecimento ao abrigo ou em relagdao com a execu¢ao do contrato.
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2 — A informacdo e a documentacdo 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 execug¢do 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 cessacdo, 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 confianca
devidos as pessoas coletivas.

Seccao Il
Obrigag¢oes da entidade adjudicante

Clausula 13.2

Preco contratual

1 - O presente procedimento tem um valor base de € 834 711,00 (oitocentos e trinta e
guatro mil setecentos e onze euros), que corresponde ao valor aprovado pelo POCI
para as rubricas 2, 3 e 5, respetivamente “Encargos com formadores e consultores”,
“Encargos com outro pessoal afeto a operacdo”, e “Encargos diretos com a
preparacao, desenvolvimento, acompanhamento e avaliacdo” nas duas candidaturas
referidas na cldusula 12 deste Caderno de Encargos.

2 - Pela prestacdo de servicos 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.

2 - O pre¢o maximo que a entidade adjudicante se dispOe a pagar pela execugao de
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todas as prestacdes objeto do contrato a celebrar é funcdo dos lotes que sejam
contratualizados, com o seguinte limite de preco base (sem IVA) por lote:

LOTE PRECO BASE
LOTE I - area de intervengao tematica «Capitalizar» € 126.697,00
LOTE Il - drea de intervengdo tematica «Economia Digital» €348.223,00
LOTE Il - drea de intervengdo tematica «Gestdo de Empresas Turisticas» €77.653,00
LOTE IV — area de intervengdo tematica «Implementagdo de Sistemas de Gestdao» €282.138,00

3 - O valor da proposta a apresentar a cada um dos lotes, corresponde ao total obtido
pela multiplicacdo dos precos unitarios apresentados pelos concorrentes as
guantidades estimadas, objeto do presente procedimento, com os seguinte limites por
preco base unitario apresentados nos pontos 3.1 a 3.4.

3.1-LOTE | - drea de intervencao tematica «Capitalizar»:

a) Encargos com formadores e consultores: € 111.561 (cento e onze mil, quinhentos e
sessenta e um Euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente
devido;

b) Encargos com outro pessoal afeto a operacdo e Encargos diretos com a preparagao,
desenvolvimento, acompanhamento e avaliacdo: € 15.136 (quinze mil cento e trinta e
seis Euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido.

3.2 - LOTE Il — area de intervenc¢ao tematica «Economia Digital»:

a) Encargos com formadores e consultores: € 304.708 (trezentos e quatro mil,
setecentos e oito Euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente
devido;

b) Encargos com outro pessoal afeto a operacdo e Encargos diretos com a preparacao,
desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo: € 43.515 (quarenta e trés mil
quinhentos e quinze Euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for
legalmente devido.

3.3 - LOTE Ill — 4rea de intervencgao temdatica «Gestdao de Empresas Turisticas»:

a) Encargos com formadores e consultores: € 68.376 (sessenta e oito mil, trezentos e
setenta e seis Euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente
devido;

b) Encargos com outro pessoal afeto a operacdo e Encargos diretos com a preparacao,

9
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desenvolvimento, acompanhamento e avalia¢do: € 9.277 (nove mil duzentos e setenta
e sete Euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido.

3.4 - LOTE IV — area de intervencdo tematica «Implementacdo de Sistemas de Gestdo»:

a) Encargos com formadores e consultores: € 246.666 (duzentos e quarenta e seis mil,
seiscentos e sessenta e seis Euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for
legalmente devido;

b) Encargos com outro pessoal afeto a operagdo e Encargos diretos com a preparacgao,
desenvolvimento, acompanhamento e avaliacdo: € 35.472 (trinta e cinco mil
quatrocentos e setenta e dois 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 precos unitdrios, de acordo com
o especificado no Anexo IX do Programa do Procedimento.

5 - A formacdo do preco deve atender aos limites de elegibilidade de despesa nos
termos dos Avisos n? 11/SI/2019 e 12/S1/2019, e demais legislacdo aplicavel,
designadamente Portaria 60-A/2015 de 02 de marco, na redac¢do que lhe foi dada pela
Portaria n.2 175/2018 de 19 de junho e Regulamento (EU) n? 651/2014 da Comissdo,
de 16 de junho.

6 — Os precos referidos nos niumeros 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 aquisicao, transporte, armazenamento e manutencao
de meios materiais, bem como quaisquer encargos decorrentes da utilizacdo de
marcas registadas, patentes ou licengas.

Clausula 14.2

Condi¢Ges 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
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esclarecimentos necessdrios ou proceder a emissao da nova fatura corrigida.

3 — Desde que devidamente emitidas e observado o disposto no nimero 1, as faturas
sdo pagas através de transferéncia bancaria.

CAPITULO Il
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 sangdo
pecunidria, por cada dia de atraso, em valor correspondente a 5%o do prego
contratual, pelo incumprimento das datas e prazos de entrega dos elementos
constantes do Caderno de Encargos — Cldusulas Especiais.

2 — Em caso de resoluc¢do do contrato por incumprimento do prestador de servicos, a
entidade adjudicante pode exigir-lhe uma sancdo pecunidria de até 20 % do preco
contratual.

3 — Ao valor da sanc¢do pecunidria prevista no nimero anterior sdo deduzidas as
importancias pagas pelo prestador de servicos ao abrigo do ponto nimero 1,
relativamente aos servicos cujo atraso na respetiva conclusdao tenham determinado a
resolucdo do contrato.

4 — Na determinacao da gravidade do incumprimento, a entidade adjudicante tem em
conta, nomeadamente, a duragao da infragcdo, a sua eventual reitera¢do, o grau de
culpa do prestador de servicos e as consequéncias do incumprimento.

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

6 — As san¢des pecunidrias previstas na presente cldusula ndo obstam a que a entidade
adjudicante exija uma indemnizac¢ao pelo dano excedente.

Clausula 16.2

Forca maior

1 - Nao podem ser impostas penalidades ao prestador de servigos, nem é havida como
incumprimento, a nao realizagdo pontual das prestagcdes contratuais a cargo de
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qualquer das partes que resulte de caso de forca maior, entendendo-se como tal as
circunstancias que impossibilitem a respetiva realizacdo, alheias a vontade da parte
afetada, que ela ndao pudesse conhecer ou prever a data da celebra¢dao do contrato e
cujos efeitos ndo lhe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

2 — Podem constituir forca maior, se se verificarem os requisitos do nimero anterior,
designadamente tremores de terra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens,
greves, embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e
determinacdes governamentais ou administrativas injuntivas ou ainda a falta de
decisdo por parte da entidade adjudicante, sempre que esta seja indispensavel para a
continuacdo da prestacao de servicos.

3 — Nao constituem forga maior, designadamente:

a) Circunstancias que nao constituam forga 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) Determina¢des 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) ManifestacGes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servigos de
normas legais;

e) Incéndios ou inundagdes com origem nas instalacGes do prestador de servigcos cuja
causa, propagacao ou proporcdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao
incumprimento de normas de seguranca;

f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do prestador de servigos 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 for¢ca maior determina a prorrogac¢do dos prazos de cumprimento das obrigacdes
contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao
impedimento resultante da for¢a maior.
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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 obrigacdes que lhe
incumbem, designadamente pelo atraso na conclusdo dos servicos ou na entrega dos
elementos decorrentes da prestacdo de servicos superiores a dois meses ou
declaracdo escrita do prestador de servicos de que o atraso respetivo excederd esse
prazo.

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

Clausula 18.2

Resolugdo por parte do prestador de servigos

1 — Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo previstos na lei, o prestador de
servicos pode resolver o contrato quando:

a) Qualguer 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 resolucdo 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 apos a rececdo dessa declaracdo, 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 nimeros anteriores ndo determina a
repeticdo das prestacdes ja realizadas pelo prestador de servicos, cessando, porém,
todas as obrigacOes deste ao abrigo do contrato com excecdo daquelas a que se refere
o artigo 444.2 do Cdédigo dos Contratos Publicos.
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CAPITULO IV
CAUCAO E SEGUROS

Clausula 19.2

Execugao da caugdo

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

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

3 - Os modelos referentes a cauc¢do sao os previstos no Anexo Xll do Programa do
Procedimento.

Clausula 20.2

Seguros

1 — E da responsabilidade do prestador de servigos a cobertura, através de contratos
de seguro, dos riscos associados a presente prestacdao de servicos e demais legislacdo
em vigor.

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

CAPITULO V
RESOLUGAO 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 rendncia a
gualquer outro.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Clausula 22.2

Subcontratacao e cessao de posi¢ao contratual

1 — Ressalvadas as excec¢Oes previstas no artigo 317.2 do Cddigo dos Contratos
Publicos, sdo admitidas a subcontratacdo e a cessdao da posicdo contratual, desde que
comunicados por escrito e devidamente autorizadas pela outra parte.

2- A autorizacdo da cessdao contratual e da subcontratacdo depende de prévia
apresentacdo dos documentos de habilitacdo da nova parte, que sejam exigidos ao
cedente/subcontratante na fase de formacdo 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 posicao contratual e da subcontratacdo, no decurso da
fase de execugdo, serd apresentada a entidade adjudicante uma proposta
fundamentada e instruida com os documentos referidos no ponto anterior.

Clausula 23.2

Comunicagoes e notificagoes

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

2 - Qualquer alteragdo 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
aprovacao dos relatdrios apresentados, sempre que submetidos a parecer de
entidades externas a entidade adjudicante, nomeadamente e entre outras, do
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organismo intermédio referido na cldusula 1.2 deste caderno de encargos.

Clausula 25.2

Legislagdo aplicavel
Em todos os aspetos ndo regulados, ao contrato sdo aplicaveis as normas do Cdodigo

dos Contratos Publicos.
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CLAUSULAS ESPECIAIS

Clausula 12

Os servigos e as tarefas a efetuar

A. OBJETO DO CONTRATO: ESPECIFICACAO DOS SERVICOS DE FORMAGAO-AGAO
A1 Modelos de Interveng¢ao dos servigos de Formagao-A¢do

Os servicos de consultoria formativa a prestar para a execucdo dos dois projetos de
Formacdo-Acdo para PME, serdo operacionalizados em 417 empresas (sendo que 120
destas estdo presentes nos lotes 1 e 2, pelo que efetivamente o nimero total deverd
ser entendido como sendo 537 empresas) e deverdo obedecer a um modelo de
intervengdo duplo e distinto, consoante se tratam de intervengdes no ambito do
projeto que consta da candidatura com o n.2 POCI-03-3560-FSE-000527, em que o
organismo intermédio (Ol) é a Confederacdo do Turismo de Portugal (adiante
designada por CTP), ou de intervencdes no ambito do projeto que consta da
candidatura com o n.2 POCI-03-3560-FSE-000528, em que o organismo intermédio (Ol)
é a Confederagdo do Comércio e Servigos de Portugal (adiante designada por CCP).

A2 O Modelo de Intervenc¢dao no ambito do projeto CTP

No caso do projeto da candidatura POCI-03-3560-FSE-000527 que, por simplificacdo,
se passara a designar por CTP, a metodologia do modelo de intervencdo compreende o
ciclo completo do processo formativo, e estrutura-se em 4 etapas, assumindo
diferengas no modo de desenvolvimento:

I. Diagnéstico

Situa os problemas que se colocam a estratégia de desenvolvimento da PME
consoante os seus objetivos estratégicos. Constitui a base orientadora do plano de
acdo, da formacdao e também da avaliagdo. Nesta fase, onde sdo diagnosticadas e
elencadas as necessidades, a CTP requer os seguintes outputs: Ficha de registo da
atividade de consultor e diagndstico estratégico.
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Il. Planeamento

Estabelece o referencial estratégico do projeto formativo definindo os problemas a
resolver e os objetivos a atingir em termos de desenvolvimento de competéncias, de
evolugao organizativa e de performance da empresa.

Nesta fase onde sera elaborado um plano de acdo que explicite objetivos claros do
ponto de vista da intervencdo a prosseguir e as competéncias a desenvolver para a
realizagao de cada um desses objetivos. Deste referencial devem sair os indicadores de
avaliagdo do projeto tais como, novas competéncias a adquirir, novos servigos a
desenvolver, novos mercados a abranger, entre outros, que deverdo ser evidenciados
no seguinte output: plano de acao.

lll. Implementagdo

Constitui o passo central do processo e articula-se a formacdo em contexto de trabalho
(componente de consultoria) com a formacdo em sala e outras formas alternativas de
desenvolvimento de competéncias, como por exemplo workshops e seminarios.

Esta fase que compreende o ciclo completo do processo formativo, tendo por base o
momento de diagndstico realizado para cada PME abrangida. Nesta, a formacdo pode
ser organizada tendo por base referenciais de competéncia pré-existentes que
respondam as necessidades, requerendo a CTP os seguintes outputs: sumarios, listas
de presencas e documentos de suporte a formacao.

IV. Avaliagdo

Transversal a todo o programa, da resposta a necessidade de aferir o grau de
realizacdo dos projetos e o nivel de resultados alcancados. A avaliacdo foca-se na
verificacdo do grau de cumprimento do plano de acdo, nomeadamente no que se
refere a realizacdo das atividades previstas e ao desenvolvimento das competéncias
identificadas.

Esta fase tem por base o referencial de intervengdo assumido no plano de acdo e é
desenvolvida numa perspetiva de autoavaliacao formativa.

A CTP estabelece como tempos de intervencdo para cada uma das fases os que
constam no quadro seguinte, e serd no final de cada uma das fases que devem ser
entregues os outputs correspondentes a cada uma delas.
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Gestdo de Microempresas ?) Planeamento
Etapas

n2 Horas n2 Horas %
Diagndstico 6 10% 10 10%
Planeamento 3 5% 10 10%

Consultoria 24 40% 35 35%

Formagao
Implementacdo |Workshops 24 40%

Formacdo em sala 35 35%

Workshop interempresas 5 5%
Avaliacao 3 5% 5 5,0%

a) De acordo com o expectavel desde que cada ciclo ndo exceda os 6 meses

Paralelamente deverdao ser elaborados e apresentadas a CTP fichas de reporte
trimestral, e anual, bem como uma ficha de reporte para os mesmos efeitos no final de
cada ciclo de planeamento, mas para o ciclo de gestdo para microempresas, ndo sera
exigivel a ficha de reporte anual porque, pese embora o facto do ciclo possuir uma
duracdo maxima de 12 meses recomenda-se que o mesmo ndo exceda os 6 meses.

Ciclo de Gestao de
Microempresas

Max 12 meses = Capitalizar: optimizacéo de recursos financeiros
= Economia Digital
Consurlona
Forma(;ao
Workshops

| Ciclo de Planeamento |
= Capitalizar: optimizac&o de recursos financeiros

24 — = Economia Digital
consutioria LN = Implementacéo de sistemas de gestédo
100 Horas = Gestdo de Empresas Turisticas
Forma(;ao
Inter-empresas

Esquema 1: Ciclos e areas temdticas de intervengdo do projeto
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A3 O Modelo de Interven¢ao no ambito do projeto CCP

No caso do projeto da candidatura POCI-03-3560-FSE-000528 que, por simplificacao,
se passara a designar por CCP, o modelo de intervencdao formativo contempla trés
grandes fases: o diagnéstico, o plano de acdo e a avaliacao.

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

Embora a abordagem das empresas se faca numa perspetiva global, as qualifica¢des e
a sua forma de organizacdo constituirdo o nucleo central das preocupacbes dos
agentes a quem caberd efetuar o diagndstico das mesmas.

O trabalho de avaliacdo, levado a cabo por cada prestador de servigos no final da sua
intervencdo, deverd 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 criagdo de instrumentos que incentivam e promovem a sua
concretizagdo futura.

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

12 Fase: Elaborac¢ao do diagnéstico e plano de agao

O formador/consultor responsavel pela intervencdo na PME, em permanente didlogo
com os dirigentes e restantes colaboradores desta, elaborard um diagndstico, de
acordo com a metodologia pré-definida a nivel do projeto, tendo em consideracdo os
resultados pretendidos, a que se seguird a preparacao do plano de acdo, envolvendo
quer aspetos estruturantes e organizacionais da empresa, quer necessidades em
termos de recursos humanos.

Esta primeira fase pode ser dividida em duas etapas:

Etapa 0 — Fase preliminar de enquadramento da empresa em uma ou nas duas
tematicas do projeto: esta deverd ocorrer com a intervencdo do formador/consultor
responsavel pela empresa em permanente didlogo com os dirigentes da mesma. Esta
fase ocorrerd em todas as empresas uma vez que nao foram identificadas em
candidatura.
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Etapa 1 — Fase de elaboracdo do diagndstico e plano de acdo integrada na(s)
tematica(s) aprovada(s) para o projeto: esta fase devera decorrer da colaboragdo entre
o formador/consultor responsavel pela empresa e os dirigentes e colaboradores da
mesma. Desta articulacdo resultard a elaboracdo de um diagndstico, a que se seguird a
preparacdo de um plano de ac¢do, envolvendo, quer aspetos estruturantes e
organizacionais da empresa, quer necessidades em termos de recursos humanos
(novos perfis e competéncias consideradas, eventualmente, necessdrios e
desenvolvimento de processos formativos envolvendo empresdrios e trabalhadores da
empresa).

22 Fase: Execugdo do plano de agao

A segunda fase, a execucdo do plano de acdo, resultante das necessidades detetadas
na fase do diagnéstico, ocorre em dois momentos em alternancia das vertentes de
formacao on the job e formacdo em sala.

A formacdo on the job tem uma componente pratica, uma vez que estd diretamente
ligada a realidade das atividades didrias dos formandos, permitindo que a aquisicdo de
conhecimentos seja imediata. A formacao on the job é exercida no posto de trabalho,
em ambiente intraempresa, sendo admissivel a participacdo de uma média de 3
colaboradores por PME.

A formagao em sala é construida de forma adaptada ao contexto e atividade
profissional do formando e promove um ambiente de aprendizagem dindmico e
interativo. O formador tem um elevado controlo sobre a atividade, mas nao
necessariamente sobre os conteldos e seus efetivos resultados, uma vez que a
dinamica grupal influéncia de forma significativa todo o processo formativo.

Esta formacdo, resultante das necessidades detetadas no diagndstico, poderd ser
desenvolvida interempresa (sempre que as necessidades que a justifiguem sejam
comuns a um conjunto de empresas e em que os setores de atividade das empresas
sejam suficientemente similares para que a formacdo possa ter uma aplicabilidade
generalizada) ou intraempresa (sempre que as especificidades da empresa assim o
recomendem e onde a formag¢dao a medida assumira o seu verdadeiro papel).

A formacdo em sala deve, preferencialmente, ser realizada num ambiente
interempresa, por forma a potenciar a troca de experiéncias face a multiplicidade de
contextos organizacionais em presenca, enriquecendo o0 processo de
formagdo/aprendizagem, sendo aceitdvel a participacdo de uma média de 3
colaboradores por PME, por temdtica. Em situacdes devidamente fundamentadas
considerar-se-a que a formacdo possa ocorrer em ambiente intraempresa, devendo o
numero de participantes, neste caso, ser previamente validado pelo Ol.
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As acOes de formacdo em sala, quer em modelo interempresa quer em modelo
intraempresa, ndo poderdo ter um nimero de formandos inferior a 6.

32 Fase: Avaliagdo do desempenho

Nesta terceira fase de intervencdo, caberd ao formador/consultor responsavel, com a
colaboragdo dos restantes formadores/consultores envolvidos, produzir um relatério
final de avaliacdo 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
concretizacdo. Tendo em conta o trabalho desenvolvido em cada PME
intervencionada, a avaliacdo deve incidir sobre dois tipos de indicadores:

e Indicadores de execucdo — permitem verificar se o conjunto das acdes 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 mudancas
comportamentais ocorridas (esta avaliacdo 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.

Apresenta-se em seguida, um esquema resumo das fases de intervencdo do projeto
CCP, através da sua representacdo esquematica:
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Esquema 2: Representacgdo esquemadtica das fases de intervengdo do projeto

B. AREAS PRIORITARIAS DE INTERVENCAO

Bl Areas Tematicas de Intervengdo dos servicos de Formagdo-Agdo

As Intervencgdes serdao desenvolvidas nas dreas tematicas aprovadas nos dois projetos

referidos anteriormente e organizadas segundo os seguintes Lotes:

Lote I: Area A. Capitalizar: otimizacdo de recursos financeiros (para empresas
do setor do turismo);

Lote Il: Area B. Economia digital (para empresas do setor do turismo) e Area
Tematica 2. Economia digital (para empresas do setor do comércio e servigos);

Lote Ill: Area G. Gestdo de Empresas Turisticas (para empresas do setor do
turismo);

Lote IV: Area F. Implementacdo de sistemas de gestdo (Qualidade, Ambiente,
SST ou outros) (para empresas do setor do turismo) e Area Tematica 1:
Implementacdo de sistemas de gestdo (para empresas do setor do comércio e
Servicos).
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B2 Lotel-Servicos de Formagao-Agao

Area Tematica A. Capitalizar: otimizag¢io de recursos financeiros

Com esta tematica pretende-se dotar as PME do Turismo, em funcdo dos resultados do
diagndstico, de capacidades técnicas e fomentar a mudanca de atitudes que
contribuam para que:

i. tenham uma atuacdo mais esclarecida, acautelando problemas de natureza
financeira, aumentando a resiliéncia e o crescimento dos negdcios e que para
isso desenvolvam processos de gestdo mais ajustados;

ii. apostem no desempenho individual dos recursos humanos, nos aspetos
organizacionais e de eficiéncia coletiva;

iii. adotem um posicionamento mais competitivo;
iv. elaborem uma estratégia e modelo de negdcio mais eficazes;
v. otimizem o planeamento, organizacdo e gestdo das vdrias dreas funcionais.

Os servicos de Formacdo-Acdo incluidos neste lote compreendem dois (2) Ciclos
Metodoldgicos.

I. Ciclo de Gestao de Microempresas:

Abordagem no desenvolvimento e reforco das capacidades de gestdao, nas PME que
devido a sua dimensdo e organizagao precisam de um modelo de intervengao que va
de encontro as suas necessidades, disponibilidade e motiva¢cdo. Abordagem mais
focada na formacdo on the job, mais pratica e menos tedrica em dominios de
competéncias base de gestdo, e que privilegia a identificacdo de temas criticos para o
desenvolvimento e modernizagdo do setor.

Objetivo geral:

Responder as necessidades, principalmente, das PME até 5 trabalhadores com défices
de conhecimento em matérias de base.

Linhas orientadoras:

A intervengao contempla o desenvolvimento das competéncias dos trabalhadores das
PME do setor através da realizacdo de formacdo que permite reforcar a sua
capacidade de resposta em dominios de qualificacdo considerados criticos para o
setor. Esta intervencdo apoia-se nos exercicios de diagndstico de ambito setorial
previamente realizados, articulando-os com as necessidades explicitadas pelas
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empresas.

A abordagem a efetuar deve ser adequada a dimensdo e necessidades das PME alvo,
nunca tdo aprofundada como nas tematicas do Ciclo de Planeamento. Pretende-se que
este ciclo seja uma primeira alavancagem para a motivagao e prepara¢ao das PME com
o intuito de adquirirem conhecimentos que, posteriormente, permitirdo intervencoes
mais aprofundadas.

As PME tém, obrigatoriamente, de ser objeto de intervencdo nesta tematica e também
na tematica incluida no lote Il - Area B. Economia digital.

Publico-alvo:

PME, preferencialmente até 5 trabalhadores, mas podendo ter mais de 5
trabalhadores, de acordo com os resultados do pré-diagndstico de ambito setorial
efetuado para o setor do Turismo, que recomendou esta intervencdo. As PME deverdo
pertencer aos CAE identificados no ponto 7 do Aviso N.2 12/SI/2019 e com
estabelecimento a intervencionar localizado na area de atuac¢do da ACE.

Il. Ciclo de Planeamento:

Abordagem orientada para a qualificagdo 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 organizagdo do processo de
formacao.

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:

Intervencao dirigida a PME que pretendem resolver problemas de gestao, organizacao
e funcionamento, previamente identificados e caracterizados. A abordagem proposta
centra-se na promocdo da eficiéncia organizativa global, através do reforco das
qualificacdes dos trabalhadores da PME. A area tematica a intervencionar é a referida
anteriormente e a Unica incluida neste lote ou seja, a Area Tematica A. Capitalizar:
otimizacdo de recursos financeiros.

Publico-alvo:

PME, preferencialmente com mais de 5 trabalhadores, ou com um menor nimero de
trabalhadores que ja tenham efetuado o Ciclo de Gestao de Microempresas ou que o
25



CONCURSO LIMITADO POR PREVIA QUALIFICACAO COM PUBLICIDADE NO JOUE
" Concurso Limitado por Prévia Qualificagdo para Aquisicdo de Servigos de Consultoria Formativa no ambito da
tipologia Formagdo-Ac3o para PME /ASSOCIACAO COMERCIAL DE ESPINHO"

Caderno de Encargos

pré-diagndstico efetuado dispense essa intervencdo. As PME deverdo pertencer aos
CAE identificados no ponto 7 do Aviso N.2 12/SI/2019 e com estabelecimento a
intervencionar localizado na area de atuacdo da ACE.

Modelo de intervengao por tipologia de empresa

A Intervengao prevista para este lote sera desenvolvida entre 2020 e 2021 de acordo
com o padrdo que se apresenta em seguida.

Para o I. Ciclo de Gestdao de Microempresas, o periodo maximo é de 12 meses, e a
duracdo total é de 60 horas, com a seguinte distribuicdo:

e Duracdo para a componente de consultoria: 36 horas;

e Duragao para a componente de formagao: 24 horas na modalidade de
workshops.

Para o Il. Ciclo de Planeamento, o periodo maximo é de 24 meses, com uma duragao
total de 100 horas assim distribuidas:

e Duracgdo para a componente de consultoria: 60 horas;

e Duracdo para a componente de formacdo: 40 horas, das quais 5 horas sdo na
modalidade de workshop com a totalidade dos formandos desta temadtica -
ambiente interempresa.

A formacdo-acdo a realizar pelo prestador de servicos neste lote devera constituir-se
como uma intervengdao 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 alterndncia das vertentes de Formacdo (40% do total de horas) e
Consultoria (60% do total de horas).

Neste lote e nesta tematica A. Capitalizar: otimizagao de recursos financeiros, serao
intervencionadas 50 empresas, 40 no ciclo de Gestdo de Microempresas e 10 no Ciclo
de Planeamento, de acordo com o seguinte modelo:
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N2 médio de trabalhadores a
abranger por empresa

. . N Total horas N2 horas | N2 horas Formacdo Consultoria
Ciclo Dimensdo PME . . = . . .
formagdo-agdo | formagdo |consultoria teodrica formativa
Ciclo de Gestdo de .
. Micro 60 24 36 3 3
Microempresas
. Micro/Pequena/
Ciclo de Planeamento . 100 40 60 3 3
Média
Micro/Pequena/
Total Lote N 160 64 96 3 3
Média

Notas metodoldgicas

Em cada ciclo devem ser respeitadas as respetivas cargas horarias. O enquadramento e
metodologia de intervencdao de cada PME, em cada um dos ciclos metodoldgicos,
devem estar associados ao grau de desenvolvimento desta. Cada PME tem de ser
intervencionada na tematica de acordo com a estrutura, objetivos e linhas
orientadoras do ciclo metodoldégico adotado.

Formandos

Componente de formacdo de cariz tedrico, em sala ou na modalidade de workshop,
em cada ciclo:

i.  Em ambiente interempresas, é aceitavel a participacdo de uma média de até 3
colaboradores por PME;

ii. As acBes (turmas) e/ou os workshops a realizar na componente de formacdo
ndo podem ter um nimero de formandos inferior a 6;

iii. Em ambiente intraempresa, as a¢des (turmas) a realizar podem ter um numero
de formandos de 6 a 10.

A componente de consultoria relativa a formagdo de cariz pratico, exercida em posto
de trabalho, é realizada em ambiente intraempresa, sendo admissivel a participacao
de uma média de até 3 colaboradores por PME.

Cada formando tem de completar todo o percurso formativo (componente formacao e
componente consultoria) de acordo com a carga horaria da drea tematica do respetivo
ciclo onde se insere.
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B3 Lote Il - Servigos de Formagao-Ac¢ao
Area B. Economia digital (para empresas do setor do turismo)

Esta tematica visa a aquisicdo de competéncias bdsicas digitais nomeadamente uma
estratégia de marketing digital em especial nas vertentes da comunicagdo e
comercializacdo em ambiente digital.

Entre outras solucbes é marcante a crescente relevancia dos recursos de base
tecnolégica, nomeadamente, a Internet como canal de comunicac¢do, informacdo e
comercializacdo, assim como as redes sociais.

Os servicos de Formacao-Acao incluidos neste lote, a exemplo do que sucede no lote
anterior, compreendem dois (2) Ciclos Metodoldgicos.

I. Ciclo de Gestdao de Microempresas:

Abordagem no desenvolvimento e reforco das capacidades de gestdao, nas PME que
devido a sua dimensdo e organizacao precisam de um modelo de intervencdo que va
de encontro as suas necessidades, disponibilidade e motivacdao. Abordagem mais
focada na formacdo on the job, mais pratica e menos tedrica em dominios de
competéncias base de gestdo, e que privilegia a identificacdo de temas criticos para o
desenvolvimento e modernizagao do setor.

Objetivo geral:

Responder as necessidades, principalmente, das PME até 5 trabalhadores com défices
de conhecimento em matérias de base.

Linhas orientadoras:

A intervencdo contempla o desenvolvimento das competéncias dos trabalhadores das
PME do setor através da realizacdo de formacdo que permite reforcar a sua
capacidade de resposta em dominios de qualificacdo considerados criticos para o
setor. Esta intervenc¢do apoia-se nos exercicios de diagndstico de ambito setorial
previamente realizados, articulando-os com as necessidades explicitadas pelas
empresas.

A abordagem a efetuar deve ser adequada a dimens3o e necessidades das PME alvo,
nunca tao aprofundada como nas tematicas do Ciclo de Planeamento. Pretende-se que
este ciclo seja uma primeira alavancagem para a motivacdo e preparacdo das PME com
o intuito de adquirirem conhecimentos que, posteriormente, permitirdo intervengdes
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mais aprofundadas.

As PME tém, obrigatoriamente, de ser objeto de intervencdo nesta tematica e também
na tematica incluida no lote | - Area A. Capitalizar: otimizacdo de recursos financeiros.

Publico-alvo:

PME, preferencialmente até 5 trabalhadores, mas podendo ter mais de 5
trabalhadores, de acordo com os resultados do pré-diagndstico de ambito setorial
efetuado para o setor do Turismo, que recomendou esta intervenc¢do. As PME deverao
pertencer aos CAE identificados no ponto 7 do Aviso N.2 12/SI/2019 e com
estabelecimento a intervencionar localizado na area de atuagdo da ACE.

Il. 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
formacao.

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:

Intervengao dirigida a PME que pretendem resolver problemas de gestao, organizagao
e funcionamento, previamente identificados e caracterizados. A abordagem proposta
centra-se na promoc¢do da eficiéncia organizativa global, através do reforco das
gualificacGes dos trabalhadores da PME. A area tematica a intervencionar é a referida
anteriormente e a Unica incluida neste lote ou seja, a Area Tematica A. Capitalizar:
otimizacdo de recursos financeiros.

Publico-alvo:

PME, preferencialmente com mais de 5 trabalhadores, ou com um menor nimero de
trabalhadores que ja tenham efetuado o Ciclo de Gestdo de Microempresas ou que o
pré-diagnostico efetuado dispense essa intervencdo. As PME deverdo pertencer aos
CAE identificados no ponto 7 do Aviso N.2 12/SI/2019 e com estabelecimento a
intervencionar localizado na drea de atuacdo da ACE.
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Area Tematica 2. Economia digital (para empresas do setor do comércio e servicos)

Objetivo geral:

Adaptar as empresas aos desafios promovidos pela digitalizacdo da economia
tornando-as mais eficientes e competitivas, quer através da introducao de tecnologias
digitais nos seus modelos de negdcio (recurso a sistemas de informacdo nos seus
métodos de gestdo, criacdo de canais de venda online, presenca digital), quer através
do aumento das competéncias digitais dos seus empresarios e trabalhadores.

Linhas orientadoras:

e Criar ou adequar os modelos de negdcio com vista a integracdo da empresa na
economia digital;

e Facilitar a transformacao digital das empresas por forma a terem uma presenca
online;

e Melhorar processos de trabalho através do aumento da rapidez, precisdo e
eficacia das tarefas com recurso as TIC;

e Aumentar a literacia digital nas PME do setor.

AcOes a desenvolver:

e Nogodes gerais de literacia digital;
e Estratégias aplicadas a canais digitais nos modelos de negdcio;
e Solucdes de negdcio ao nivel do comércio eletrénico;

e Utilizacdo de plataformas web, redes sociais e dispositivos madveis na
divulgacdo e promocao do negécio;

e Utilizacdo do marketing digital na divulgacdo e promocado de bens e servicos;

e Utilizagdo de solugdes tecnoldgicas para comunicar com clientes e
fornecedores;

e Utilizagdo de solugdes tecnoldgicas para melhoria de processos de gestao.
Publico-alvo:

Empresas com menos de 100 trabalhadores do comércio e servicos, que queiram
implementar estratégias digitais nos seus modelos de negdcio e aumentar as suas
competéncias nesta area.

30



CONCURSO LIMITADO POR PREVIA QUALIFICACAO COM PUBLICIDADE NO JOUE
" Concurso Limitado por Prévia Qualificagdo para Aquisicdo de Servigos de Consultoria Formativa no ambito da
tipologia Formagdo-Ac3o para PME /ASSOCIACAO COMERCIAL DE ESPINHO"

Caderno de Encargos
Modelo de intervengao por tipologia de empresa

A Intervencdo prevista para este lote serd desenvolvida entre 2020 e 2021 de acordo
com o padrdo que se apresenta em seguida.

Para o I. Ciclo de Gestdao de Microempresas, o periodo maximo é de 12 meses, € a
duracdo total é de 60 horas, com a seguinte distribuicado:

e Duragdo para a componente de consultoria: 36 horas;

e Duracdo para a componente de formacdo: 24 horas na modalidade de
workshops.

Para o Il. Ciclo de Planeamento, o periodo maximo é de 24 meses, com uma duracao
total de 100 horas assim distribuidas:

e Duragdo para a componente de consultoria: 60 horas;

e Duracdo para a componente de formacdo: 40 horas, das quais 5 horas sdo na
modalidade de workshop com a totalidade dos formandos desta temética -
ambiente interempresa.

A formacdo-acdo a realizar pelo prestador de servicos neste lote deverd constituir-se
como uma intervencao 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 mobilizagdo em alternancia das vertentes
de Formacao (40% do total de horas na tematica B) e Consultoria (60% do total de
horas na tematica B), sendo que no caso da tematica 2. Economia digital a duracdo
total (200 horas) é repartida de forma idéntica entre a formacdo e a consultoria (100
horas consultoria + 100 horas de formagao repartida em mddulos de 25h).

Assim, neste lote e nesta tematica B. Economia digital (para empresas do setor do
turismo), serdo intervencionadas 50 empresas, 40 no ciclo de Gestdo de
Microempresas e 10 no Ciclo de Planeamento, enquanto na tematica 2. Economia
digital (para empresas do setor do comércio e servicos) serdo intervencionadas um
conjunto de 27 empresas, de acordo com os seguintes modelos:
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N2 médio de
trabalhadores a
abranger por empresa

" . N Total horas | N2horas | N2horas |Formagdo | Consultoria
Tematicas Dimensao PME N N R . L. .
formacgdo-agdo| formagdo | consultoria | tedrica formativa
B. Economia digital -
Ciclo de Gest3o de Micro 60 24 36 3 3
Microempresas
B.E ia digital - Micro/Pequena
conomia digita /, q / 100 40 60 3 3
Ciclo de Planeamento Meédia
e Micro/Pequena/
Total B. Economia digital L 160 64 96 3 3
Média
2. Economia digital (para
gital (p Micro/Pequena/
empresas do setor do Média 200 100 100 3 3
é
comércio e servigos)
Micro/Pequena/
Total Lote L 360 164 196 3 3
Média

Notas metodoldgicas

Em cada ciclo da tematica B. Economia digital devem ser respeitadas as respetivas

cargas hordrias. O enquadramento e metodologia de intervencdao de cada PME, em

cada um dos ciclos metodoldgicos desta tematica, devem estar associados ao grau de

desenvolvimento da empresa. Cada PME tem de ser intervencionada na tematica de

acordo com a estrutura, objetivos e linhas orientadoras do ciclo metodolégico

adotado.

Formandos

Componente de formacdo de cariz tedérico, em sala ou na modalidade de workshop,

em cada ciclo da tematica B. Economia digital:

Em ambiente interempresas, é aceitavel a participacdo de uma média de até 3

colaboradores por PME;

As acBes (turmas) e/ou os workshops a realizar na componente de formacéo

nao podem ter um nimero de formandos inferior a 6;

Em ambiente intraempresa, as a¢ées (turmas) a realizar podem ter um namero

de formandos de 6 a 10.
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A componente de consultoria relativa a formacdo de cariz pratico, exercida em posto
de trabalho, é realizada em ambiente intraempresa, sendo admissivel a participacao
de uma média de até 3 colaboradores por PME.

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

B4 Lote lll - Servigos de Formagao-A¢ao

Area G. Gestdo da inovagdo Gestdo de Empresas Turisticas (para empresas do setor
do turismo)

Esta tematica tem como objetivo a aplicagdo dos conhecimentos no ambito do turismo
as PME do setor, bem como a aquisicdo de conhecimentos para a resolu¢do de
problemas praticos com base nos conceitos e praticas correspondentes ao que
atualmente se considera a gestdo moderna e a sua aplicabilidade pratica a atividade
turistica.

Em termos gerais, no fim desta tematica pretende-se que as PME saibam utilizar as
principais ferramentas de gestao, tendo em conta as especificidades da atividade
turistica e a complexidade das suas empresas, no ambito da/o:

e adaptacdo ao novo contexto empresarial;

e aplicagdo do conceito valor-cliente ao seu negécio;

e marketing e gestdo da qualidade: na orientagdo para o cliente/turista;
e fidelizacdo, criacdo e gestao de clube de clientes;

e gestdo das marcas e do posicionamento de mercado;

e importancia do yield management na gestao;

e evolugdao do marketing eletrénico e dos desafios futuros;

e negocio eletrénico e dos seus modelos;

e execucdo de praticas de gestdo, nomeadamente na preparacao e elaboracdo de
planos de atividades.

Os servicos de Formacgdo-Acao incluidos neste lote, ao contrario do que sucede nos
dois lotes anteriores, compreendem apenas um (1) Ciclo Metodolégico.
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l. 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 organizagdo do processo de
formacao.

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:

Intervencao dirigida a PME que pretendem resolver problemas de gestdo, organizacao
e funcionamento, previamente identificados e caracterizados. A abordagem proposta
centra-se na promocdo da eficiéncia organizativa global, através do refor¢co das
qualificagdes dos trabalhadores da PME. A area tematica a intervencionar é a referida
anteriormente e a Unica incluida neste lote ou seja, a Area Tematica A. Capitalizar:
otimizacao de recursos financeiros.

Publico-alvo:

PME, preferencialmente com mais de 5 trabalhadores, ou com um menor nimero de
trabalhadores que ja tenham efetuado o Ciclo de Gestdo de Microempresas ou que o
pré-diagnodstico efetuado dispense essa intervencdo. As PME deverdo pertencer aos
CAE identificados no ponto 7 do Aviso N.2 12/SI/2019 e com estabelecimento a
intervencionar localizado na area de atuacdo da ACE.

Modelo de intervengao por tipologia de empresa

A Intervencdo prevista para este lote serd desenvolvida entre 2020 e 2021 de acordo
com o padrdo definido para este Ciclo de Planeamento ou seja, o periodo maximo é de
24 meses, com uma duracdo total de 100 horas, assim distribuidas:

e Duragdo para a componente de consultoria: 60 horas;

e Duragdo para a componente de formacao: 40 horas, das quais 5 horas sdo na
modalidade de workshop com a totalidade dos formandos desta tematica -
ambiente interempresa.

A formacdo-acdo a realizar pelo prestador de servicos neste lote deverd constituir-se
como uma intervencdo com aprendizagem em contexto organizacional que mobilize e
internalize competéncias, com vista a persecucdo de resultados assentes numa
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estratégia de mudanca empresarial.

Através de uma metodologia que implica a mobilizacdo em alterndncia das vertentes
de Formacdo (40% do total de horas) e Consultoria (60% do total de horas), sendo
intervencionadas 10 empresas, de acordo com o seguinte modelo:

N2 médio de
trabalhadores a
abranger por empresa

L. . . Total horas | N2 horas | N2 horas | Formagdo | Consultoria
Tematica Dimensdao PME - - - . - .
formacgdo-agdo| formagdo |consultoria| tedrica formativa

Area G. Gestdo de Empresas|
o Micro/Pequena/
Turisticas (para empresas do Média 100 40 60 3 3
i
setor do turismo)

Micro/Pequena/
Total Lote L 100 40 60 3 3
Média

Notas metodoldgicas

Neste ciclo da temdtica Area G. Gestdo de Empresas Turisticas devem ser respeitadas
as respetivas cargas horarias. O enquadramento e metodologia de intervencdo de cada
PME, neste ciclo metodoldgico desta temdtica, devem estar associados ao grau de
desenvolvimento da empresa. Cada PME tem de ser intervencionada nesta tematica
de acordo com a estrutura, objetivos e linhas orientadoras do ciclo metodoldgico
adotado.

Formandos

Componente de formacdo de cariz tedrico, em sala ou na modalidade de workshop,
neste ciclo da tematica Area G. Gest3o de Empresas Turisticas:

iv.  Em ambiente interempresas, é aceitavel a participacdo de uma média de até 3
colaboradores por PME;

v. As ag¢Oes (turmas) e/ou os workshops a realizar na componente de formacao
nao podem ter um nimero de formandos inferior a 6;

vi.  Em ambiente intraempresa, as acGes (turmas) a realizar podem ter um nimero
de formandos de 6 a 10.

A componente de consultoria relativa a formacdo de cariz pratico, exercida em posto
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de trabalho, é realizada em ambiente intraempresa, sendo admissivel a participacao
de uma média de até 3 colaboradores por PME.

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

B5 Lote IV - Servicos de Formagao-A¢ao

Area F. Implementagio de sistemas de gestdo (Qualidade, Ambiente, SST ou outros)
(para empresas do setor do turismo)

Com esta tematica pretende-se munir as PME do setor de ferramentas que lhes
permita obter uma posicdo diferenciadora perante a concorréncia de mercado,
melhorando a qualidade dos produtos e servicos. Pretende-se o apoio direto a
implementacdo de sistemas de gestdao, nos dominios da qualidade, do ambiente, da
seguranca, higiene e saude no trabalho, entre outros.

Os servicos de Formacdo-Acdo incluidos nesta Area F. Implementacdo de sistemas de
gestdo (para empresas do setor do turismo), a exemplo do que sucede no lote
anterior, compreendem apenas um (1) Ciclo Metodoldgico.

l. 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
diagnodstico, como etapa chave para o desenho e organizacdo do processo de
formacao.

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:

Intervencao dirigida a PME que pretendem resolver problemas de gestdo, organizacao
e funcionamento, previamente identificados e caracterizados. A abordagem proposta
centra-se na promocdo da eficiéncia organizativa global, através do reforco das
qualificacGes dos trabalhadores da PME. A area tematica a intervencionar é a referida
anteriormente e a Unica incluida neste lote ou seja, a Area Tematica A. Capitalizar:
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otimizacao de recursos financeiros.
Publico-alvo:

PME, preferencialmente com mais de 5 trabalhadores, ou com um menor nimero de
trabalhadores que ja tenham efetuado o Ciclo de Gestdao de Microempresas ou que o
pré-diagnostico efetuado dispense essa intervencdo. As PME deverdo pertencer aos
CAE identificados no ponto 7 do Aviso N.2 12/SI/2019 e com estabelecimento a
intervencionar localizado na area de atuacdo da ACE.

Area Tematica 1. Implementacdo de sistemas de gestdo (para empresas do setor do
comércio e servigos)

Objetivo geral:

A qualidade é hoje um dos elementos fundamentais na competitividade das empresas
do comércio e servigos. Mais do que comercializar bens e servigos este tipo de
empresas sdo, muitas vezes, percecionadas pelos seus clientes como peritos em
determinadas dreas e podem e devem funcionar como conselheiros dos clientes no
sentido de lhes proporcionarem as compras mais ajustadas as suas necessidades,
assegurando, sempre uma otimizacao da funcdo custo-qualidade.

O “Sistema de Reconhecimento da Qualidade Global das PME do Comércio e Servigos”
é reconhecido pelo Instituto Portugués da Qualidade (IPQ), enquanto organismo de
normalizacdo, através de uma Especificacdo Técnica (ET) (DNP TS 4546), sendo um
sistema voluntario e flexivel, da qualidade das PME do Comércio e Servicos, ajustado
as especificidades deste segmento de empresas e dotado da necessaria flexibilidade
em termos dos tempos de execugdo e das areas objeto da avaliacdo.

Linhas orientadoras:

e Ajudar as organizacdes a obter uma diferenciacdo e imagem positivas;

e Apoiar, de uma forma sistematica, a melhoria da eficacia e da eficiéncia dos
processos, atividades e tarefas (praticas de gestdo e praticas operacionais),
permitindo maximizar os recursos disponiveis;

e Incentivar a melhoria dos servicos prestados e dos bens fornecidos a clientes e
consumidores;

e Assegurar o cumprimento das formalidades legais inerentes ao seu
licenciamento e desencadear um maior grau de envolvimento e participagao
dos colaboradores nos processos internos de melhoria;
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e Proporcionar o aumento da qualificacdo dos recursos humanos e assegurar as
competéncias profissionais exigiveis associadas aos servicos prestados;

e Garantir a disponibilizacdo de infraestruturas adequadas a comercializagdo e ao
fornecimento de bens e servicos (Ex: equipamentos, mobilidrio e instalagdes);

e Proporcionar a organizagdo uma nova forma de estar na sociedade e um
relacionamento inovador com todas as suas partes interessadas.

De facto, embora o objetivo primordial deste sistema ndo seja a certificacdo (que é
opcional) mas sim a melhoria do desempenho das PME, o acesso a este
reconhecimento externo é relevante, porque funciona como uma garantia do
cumprimento de boas praticas, contribuindo para atrair/fidelizar clientes para estas

PME.

AcOes a desenvolver:

e (Qualidade dos bens e servicos — Promover novas técnicas de comercializagao,
com procedimentos aplicdveis ao tratamento de devolug¢des, sistemas de
garantia e assisténcia técnica, etc...;

e Gestdo — Otimizar o funcionamento da organizacdo através de um processo
racional de tomadas de decisdo. Estabelecer a correlacdo entre os recursos de
gue a organizacao dispde e os resultados a que se propde alcancar, bem como
definir o futuro da organizagao;

e Comunicagao Externa — Avaliar o sistema de informagdo e comunicagao com os
clientes da organizagdo e com outras partes interessadas, assim como
implementar novas tecnologias para assegurar a sua promogao eficaz no
mercado e fidelizar clientes;

e Seguranca e Saude — Promover a protecdo pessoal, de bens e dados e
instalacdes;

e Ambiente — Garantir que as praticas ambientais cumprem os requisitos legais e
outros que decorram das suas politicas empresariais;

e Responsabilidade social — promover o aumento da confianga e da reputacdo da
organizacdo, o aumento dos ganhos e reducdo dos custos, da motivacdo dos
colaboradores e das vendas.

Publico-alvo:
Empresas com menos de 100 trabalhadores, do comércio e servicos, que se
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proponham obter o reconhecimento de qualidade, o que face as restantes tipologias
apresentadas significa que as empresas poderao ser, concluida a fase de formagao-
consultoria, objeto de intervengdo por auditores certificados visando obter a respetiva
certificacdo nos termos previstos na especificacao técnica referenciada.

Modelo de intervengao por tipologia de empresa

A Intervengao prevista para este lote sera desenvolvida entre 2020 e 2021 de acordo
com o padrao definido ou seja, o periodo maximo é de 24 meses, com uma duracao
total de 100 horas para a Area F. Implementacdo de sistemas de gestdo (Qualidade,
Ambiente, SST ou outros) (para empresas do setor do turismo) e respetivo Ciclo de
Planeamento, assim distribuidas:

e Duragdo para a componente de consultoria: 60 horas;

e Duracdo para a componente de formacdo: 40 horas, das quais 5 horas sdo na
modalidade de workshop com a totalidade dos formandos desta temética -
ambiente interempresa.

Quanto a duracdo para a Area Tematica 1. Implementac3o de sistemas de gestdo (para
empresas do setor do comércio e servicos) terda um total de 185 horas, assim
distribuidas:

e 110 horas consultoria;
e 75 horas de formacdo repartida em mddulos de 25h.

A formacdo-acao a realizar pelo prestador de servigcos neste lote devera constituir-se
como uma intervencao com aprendizagem em contexto organizacional que mobilize e
internalize competéncias, com vista a persecucdao de resultados assentes numa
estratégia de mudanga empresarial.

Através de uma metodologia que implica a mobilizacdo em alternancia das vertentes
de Formacdo (40% do total de horas na tematica F) e Consultoria (60% do total de
horas na tematica F), sendo que no caso da tematical. Implementacdo de sistemas de
gestdo, a duracdo total (175 horas) é repartida do modo referido anteriormente.

Assim, neste lote e na temadtica F. Implementacdo de sistemas de gestdo (para
empresas do setor do turismo), serdo intervencionadas 15 empresas, enquanto na
tematica 1: Implementacdo de sistemas de gestdo (para empresas do setor do
comércio e servicos) serdo intervencionadas 27 empresas, de acordo com os seguintes
modelos:
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N2 médio de
trabalhadores a abranger
por empresa

" . N Total horas | N2 horas N2 horas |Formagdo | Consultoria
Tematicas Dimensao PME N N - . L. .
formacdo-agdo| formagdo | consultoria | tedrica formativa

F. Implementagdo de

sistemas de gestao .
Micro/Pequena/
(para empresas do L. 100 40 60 3 3
] Média
setor do turismo) -
Ciclo de Planeamento

1. Implementagdo de

sistemas de gestao .
Micro/Pequena/

(para empresas do . 185 75 110 3 3
. Média
setor do comércio e
servigos)
Micro/Pequena/
Total Lote 285 115 170 3 3

Média

Notas metodoldgicas

Na temdtica F. Implementacdo de sistemas de gestdo devem ser respeitadas as
respetivas cargas hordrias. O enquadramento e metodologia de intervencao de cada
PME, no ciclo metodolégico desta tematica, devem estar associados ao grau de
desenvolvimento da empresa. Cada PME tem de ser intervencionada na tematica de
acordo com a estrutura, objetivos e linhas orientadoras do ciclo metodolégico
adotado.

Formandos

Componente de formacdo de cariz tedrico, em sala ou na modalidade de workshop,
em cada ciclo da tematica F. Implementacdo de sistemas de gestao:

vii.  Em ambiente interempresas, é aceitavel a participacdo de uma média de até 3
colaboradores por PME;

viii.  As ac¢Oes (turmas) e/ou os workshops a realizar na componente de formacdo
ndo podem ter um nimero de formandos inferior a 6;

ix. Em ambiente intraempresa, as a¢des (turmas) a realizar podem ter um nimero
de formandos de 6 a 10.

A componente de consultoria relativa a formacdo de cariz pratico, exercida em posto
de trabalho, é realizada em ambiente intraempresa, sendo admissivel a participacdo
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de uma média de até 3 colaboradores por PME.

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

C. LOCAL DA INTERVENGAO

As tarefas de elaboragao de diagndsticos no dominio especifico de intervengao de cada
lote, e de definicdo dos respetivo Planos de A¢do, bem como as tarefas de avaliagdo de
resultados e melhorias implementadas, identificadas no ponto A anterior, como I.
Diagnéstico, Il. Planeamento e IV. Avalia¢do, dos servicos de Formagdo-Ac¢ao no ambito
do projeto CTP, e 12 Fase: Elaboragdo do diagndstico e plano de agdao e 32 Fase:
Avaliacao do desempenho, dos servicos de Formagdo-A¢ao no ambito do projeto CCP,
serdo realizadas nos seguintes locais:

e Diagnéstico inicial (levantamento de informacao e auscultagcdo do empresdrio e
colaboradores): realizado na sede/instalagcbes das empresas
beneficidrias/intervencionadas;

e Organizacdo e redacdo do diagnodstico: realizado na sede/instalagdes do
adjudicatdrio;

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

As tarefas de desenvolvimento de Ac¢bes de Formacdao e de Consultoria para a
estruturacdo e implementacdo dos Planos de Acdo, identificadas no ponto A anterior,
como lll. Implementacdo e 22 Fase: Execucdo do plano de ag¢do, dos servicos de
Formacdo-Ac¢do no ambito, respetivamente, do projeto CTP e do projeto CCP, serdo
realizadas na sede/instalacGes das empresas beneficiarias/intervencionadas.

A ACE assegurara a disponibilizacdo de infraestruturas destinadas a Formacdo
Profissional, que cumpram as normas vigentes nomeadamente, em matéria de
higiene, seguranca e saude, nomeadamente salas de formacdo, dispondo dos
elementos, materiais, e equipamentos necessdrios para execug¢do das a¢des quando a
formacao for interempresas ou quando a empresa ndo tiver instalacdes que reinam as
condicdes satisfatdrias para realizar as acdes de formacao, nas dreas propostas.

Ao nivel de equipamentos, a ACE garantira salas devidamente equipadas, com mesas e
cadeiras para cada um dos formandos, assegurando ainda, para a componente tedrica,
mobilidrio, maquinas, utensilios e auxiliares pedagdgicos.
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A ACE contemplard meios logisticos de apoio a formadores e formandos junto as salas

de formagao, bem como um centro de cépias. Assegurara, 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 aprovagao das candidaturas n.2 POCI-03-3560-
FSE-000527 e POCI-03-3560-FSE-000528 sdo os indicados na tabela seguinte:

Total

Lote |

Lote Il

Lote lll

Lote IV

PME a apoiar em programas de formagdo-agdo

179

50

77

10

42

Horas de Formagado aprovadas em candidatura 383

64

164

40

115

Horas de Consultoria aprovadas em candidatura 522

96

196

60

170

Quanto aos resultados a alcancar, sdo os seguintes:

Total

Lote | Lote Il

Lote Il

Lote IV

PME apoiadas em programas de formagdo-a¢do no ambito
dos Projetos n.2 POCI-03-3560-FSE-000527 e POCI-03-3560-
FSE-000528

179

50 77

10

42

Empresas apoiadas em programas de formagdo-ag¢ao no
ambito dos Projetos n.2 POCI-03-3560-FSE-000527 e POCI-
03-3560-FSE-000528 que implementam planos de mudanca
organizacional associados a formagdo no total de empresas

80%

80% 80%

80%

80%

Trabalhadores apoiados em agGes de formagdao em
contexto empresarial em programas de formagdo-agdo
no ambito dos Projetos n.2 POCI-03-3560-FSE-000527 e
POCI-03-3560-FSE-000528

537

150 231

30

126

Trabalhadores que se consideram mais aptos para a
inovagdo e gestdo apds a frequéncia da formacdo realizada
em contexto empresarial em programas de formag&do-agcdo
no ambito dos Projetos n.2 POCI-03-3560-FSE-000527 e
POCI-03-3560-FSE-000528

90%

90% 90%

90%

90%
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E. CALENDARIZAGAO DOS OBJETIVOS E RESULTADOS

1. O desenvolvimento das acdes de formacdo-acdo no ambito das candidaturas n.2
POCI-03-3560-FSE-000527 e POCI-03-3560-FSE-000528 deve ter sempre como
referéncia os prazos maximos de realizacdo dos mesmos:

O LOTE | - financiado pela candidatura n.2 POCI-03-3560-FSE-000527 - encerrard a sua
execucdo até 24 meses apos a assinatura do respetivo contrato, e apresenta a seguinte
calendarizacdo relativamente aos objetivos/resultados a atingir:

e 50 PME apoiadas em programas de formacdo-acao até 04.12.2021;

e 150 Trabalhadores apoiados em acbes de formacdo em contexto empresarial
em programas de formacdo-acdo até 04.12.2021;

e 40 Empresas apoiadas em programas de formacdo-acdo que implementam
planos de mudanca organizacional associados a formacdo no total de empresas
até 04.12.2021;

e 135 Trabalhadores que se consideram mais aptos para a inovagdo e gestao
apos a frequéncia da formacdo realizada em contexto empresarial em
programas de formacdo-acdo até 04.12.2021.

O LOTE Il - financiado pelas candidaturas n.2 POCI-03-3560-FSE-000527 e POCI-03-
3560-FSE-000528 - encerrard a sua execucao até 24 meses apds a assinatura do
respetivo contrato, e apresenta a seguinte calendarizacdo relativamente aos
objetivos/resultados a atingir:

e 77 PME apoiadas em programas de formacdo-acao até 04.12.2021;

e 231 Trabalhadores apoiados em a¢Ges de formacdo em contexto empresarial
em programas de formacdo-acdo até 04.12.2021;

e 61 Empresas apoiadas em programas de formacgdo-acdo que implementam
planos de mudanca organizacional associados a formacdo no total de empresas
até 04.12.2021;

e 208 Trabalhadores que se consideram mais aptos para a inovacdo e gestao
apos a frequéncia da formacdo realizada em contexto empresarial em
programas de formacdo-acdo até 04.12.2021.

O LOTE Il - financiado pela candidatura n.° POCI-03-3560-FSE-000527 - encerrard a sua
execucdo até 24 meses apods a assinatura do respetivo contrato, e apresenta a seguinte
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calendarizacgdo relativamente aos objetivos/resultados a atingir:

10 PME apoiadas em programas de formacgao-acao até 04.12.2021;

30 Trabalhadores apoiados em ac¢des de formacdo em contexto empresarial em
programas de formacdo-acao até 04.12.2021;

8 Empresas apoiadas em programas de formacdo-acdo que implementam
planos de mudanca organizacional associados a formacdo no total de empresas
até 04.12.2021;

27 Trabalhadores que se consideram mais aptos para a inovacdo e gestao apos
a frequéncia da formacao realizada em contexto empresarial em programas de
formacdo-acdo até 04.12.2021.

O LOTE IV - financiado pelas candidaturas n.2 POCI-03-3560-FSE-000527 e POCI-03-
3560-FSE-000528 - encerrara a sua execucao até 24 meses apds a assinatura do

respetivo contrato, e apresenta a seguinte calendarizacdo relativamente aos

objetivos/resultados a atingir:

42 PME apoiadas em programas de formacao-acao até 04.12.2021;

126 Trabalhadores apoiados em ag¢des de formacdo em contexto empresarial
em programas de formacdo-acao até 04.12.2021;

33 Empresas apoiadas em programas de formacdo-acdo que implementam
planos de mudanca organizacional associados a formacdo no total de empresas
até 04.12.2021;

113 Trabalhadores que se consideram mais aptos para a inovacdo e gestdo
apos a frequéncia da formacdo realizada em contexto empresarial em
programas de formacdo-acdo até 04.12.2021.

F. EQUIPE EXTERNA A CONTRATAR

a) Enquadramento

E inten¢do da ACE dar continuidade a divulgacdo e informacdo local, regional e
nacional dos dois projetos referidos anteriormente, promovendo a divulgacao
continua e regular junto da sociedade em geral, e das empresas, instituicdes e
organizagdes em particular, utilizando para o efeito o Website, Jornais, radios,
Newsletters, facebook, twitter, televisdo, etc., e realizando uma sessdo de
arranque do projeto e, no final deste, uma sessdo de entrega de certificados de
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formacdo profissional, com a presenca da comunicacao social, das entidades
beneficiarias e respetivos colaboradores, entidades financiadoras, organismos
da administragao local e entidades publicas;

Os instrumentos de divulgacdo que a ACE dispbe, assumem-se como
mecanismos potenciadores de uma comunicacgdo institucional eficiente, sendo
verdadeiras ferramentas de visibilidade das a¢des 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 ACE 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 ACE sera uma equipa multidisciplinar, que se organizara
numa Unidade Técnica de Projeto (UTP) e numa Estrutura de Coordenacdo da
Formacgao-Ac¢ao (ECFA);

Na UTP serdo concentradas as atividades relacionadas com a coordenacdo do
processo financeiro da Operacdo, garantindo a constituicdo e atualizacdo do
mesmo, e assegurando ainda outras atividades financeiras como o pagamento
a fornecedores, bem como as tarefas administrativas e o apoio informatico,
nomeadamente o funcionamento e os meios necessarios as atividades a
desenvolver nos espacos da ACE, bem como os meios de informacdo e
comunicacdo da Operacdo, incluindo a gestdo das salas e dos stocks de
materiais e equipamentos para a formacao e consultoria, apoiando ainda o
Coordenador Pedagdgico (externo), quando necessario;

Quanto a ECFA, assegurard o controlo da execu¢do da Operacdo, através da
articulacdo dos vdrios intervenientes, internos e externos, incluindo aqui
também as empresas, bem como o acompanhamento das atividades de
formacao-acdo, assegurando ainda a existéncia dos processos técnico
pedagdgicos, funcionando como o interface com a equipa externa a contratar
para a implementagdo e gestdo de cada lote de formagdo-a¢do, assumindo
ainda a realizacdo dos semindrios tematicos de indole transversal e a
dinamizacdo das atividades complementares;

Cada equipa externa a contratar através deste procedimento, também serd
constituida por uma equipa multidisciplinar, a afetar a prestacdo de servicos de
consultoria e formacdo e que deverd conter, para além da equipa de
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formadores e consultores (FC), um(a) Gestor(a) de Formacdo (GF), um(a)
Coordenador(a) Pedagdgico(a) (CP), e um(a) Técnico(a) Financeiro(a) (TF);

O(a) Gestor(a) de Formacdo devera assegurar a execuc¢do do projeto aprovado,
de acordo com as orientagdes e metodologias dos Programas instituidas pelos
Ol e referidas anteriormente, com as regras de elegibilidade previstas na
legislacdo do POCI - Portugal 2020 e demais normas vigentes e procedimentos
aplicdveis 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 condicdes
previstas na proposta apresentada;

O(a) Coordenador(a) Pedagdgico(a) (CP) deverd ter as fungGes previstas na
legislacdo e regulamentacdo aplicdveis, e que deverdo ser apresentadas na
proposta do adjudicatario, incluindo, entre outras, o desenho da metodologia
do percurso formativo, a concegao dos Recursos Técnico Pedagdgicos, a
articulacdo com as empresas, analise e medidas de intervengdo/correcdo ou de
adequacao das metodologias, o planeamento de medidas de intervencao para
a sua resolucdo, e os processos de verificacdo e validacdao de conformidades,
nomeadamente do relatdrio final de cada FC;

Quanto ao(a) TF terd como fung¢des principais constituir um processo financeiro
por fase de intervencdo, garantindo a sua atualizacdo e conformidade com as
normas aplicdveis, assegurando a gestdo dos pedidos de financiamento e
garantindo a preparacdo e validacdo das informacbes destinadas aos
pagamentos atempados dos fornecimentos, articulando e prestando o apoio
nestas matérias a UTP quando necessario, e preparando ainda os pedidos de
reembolso, validando a documentacdo a produzir para esse efeito, bem como o
saldo e demais mapas exigidos, em estreita articulacdo com a UTP da ACE;

Apesar da ACE possuir materiais pedagoégicos de apoio a formacdo, estes nao
estdo adequados as atividades a desenvolver em cada lote, pelo que todos os
materiais pedagdgicos especificos e necessarios para as atividades a
desenvolver em cada lote devem ser criados, devendo a sua concecdo ser
responsabilidade da equipa a contratar, enquanto a sua producdo sera
responsabilidade da ACE.

b) Tipologia de servigos

Cada prestacdo de servicos compreende as seguintes tipologias de servicos, definidas

de acordo com a estrutura de custos dos Projetos, e em conformidade com o previsto

nas Rubricas do FSE, aqui consideradas para efeito de cada prestacao de servicos:
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i.  Encargos com formadores e consultores - Formacao e consultoria;

ii. Encargos com outro pessoal afeto a operacdo - Acompanhamento Técnico e
Financeiro;

iii. Encargos diretos com a preparacdo, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliagdo.

c) Servigos a prestar

No ambito da presente consulta, em conformidade com as clausulas especiais
descritas neste Caderno de Encargos, os servicos a fornecer incluem, para a primeira
daquelas tipologias de servicos, as tarefas e atividades descritas nos pontos A. E B.
anteriores.

Quanto aos trabalhos da segunda e terceira daquelas tipologias, deverao respeitar as
especificacdes técnicas que se passam a descrever.

Esta componente da prestacdao de servicos tem como objetivo assegurar a gestao
técnico-pedagdgica, administrativa e financeira das atividades prestadas em cada lote
e de acordo com os respetivos projetos, de forma articulada e orientada para as
respetivas prioridades, objetivos e prazos de execugao.

Compreende por isso atividades decorrentes das fungdes da equipa técnica composta
por elementos da entidade Consultora/Formadora, nomeadamente pessoal ndo
docente afeto a prestacdo de servicos, e inclui as seguintes atribuicdes:

i.  garantir uma clara definicdo e reparticdo de responsabilidades entre membros
da equipa técnica;

ii. promover uma articulacdo 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, entre outros) em Dossier Técnico-Pedagdgico;

iii. assegurar a coeréncia e adequacdao do programa de formacdo em sala as
necessidades detetadas no diagndstico;

iv.  apoiar a implementa¢do de metodologias, elaborac¢do de suportes pedagdgicos
e instrumentos, para os diferentes momentos do processo formativo (formagao
em sala, formacdo a distancia, consultoria e agdo na empresa);

v.  prestar assisténcia técnica no cumprimento dos requisitos do projeto junto do
organismo intermédio, sendo o seu interlocutor privilegiado e apoiando nas
relacdes e comunica¢cdes aquele, mantendo-o informado sobre qualquer
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acontecimento que possa afetar a qualidade do processo formativo;

assegurar a gestao financeira do projeto, incluindo a preparacdo dos pedidos de
reembolso, garantindo que a ACE possa proceder ao seu envio, nos prazos
estabelecidos, da documentacdo solicitada pelos Ol;

preparar e elaborar os relatorios de execucdo dos projetos, nas atividades
incluidas em cada lote e realizadas pelo prestador de servicos, elaborando
relatdrios de acompanhamento e outros, e registando toda a execucao fisica do
projeto desenvolvida no respetivo lote, bem como a recolha, organizacao e
arquivo documental deste;

cooperagcao com a ACE na organizagao do Processo Técnico de cada Operacao
em que houve atividades desenvolvidas no lote contratado, 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 pedagégica do
projeto, acompanhando no terreno todas as atividades de formacado
desenvolvidas, articular com o CQ o encaminhamento dos ativos;

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

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

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

atividades de acompanhamento do Projeto de forma a garantir a concretizagao
dos resultados, nomeadamente controlo em permanéncia de todas as variaveis
associadas ao progresso do projeto e monitorizacao da programacao do plano
de intervengdo apresentado no concurso;

avaliagdo do Projeto, nas componentes desenvolvidas no lote contratado,
através da implementacdo do respetivo modelo de avaliagcdo de resultados,
apresentado no concurso;

elaboracdo do relatério final de fecho do projeto, nas componentes
desenvolvidas no lote contratado.

O prestador de servigos deverd incluir nos relatérios periddicos e no relatério final
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evidéncias da realizacdo das atividades contratadas e dos resultados obtidos,
nomeadamente e entre outras, documentacdo distribuida, fotografias das acdes
realizadas, e um portfolio onde figurem imagens com todos os elementos graficos e de
comunicagao produzidos.

A ACE devera aprovar os documentos tipo produzidos pelo prestador de servicos,
nomeadamente os modelos base para a elaboracdo de material de comunicacdo,
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 decisdo da ACE.

Estes servicos 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 servigos, os quais deverdo ser apresentados pela equipa referida
anteriormente, com uma antecedéncia minima de 5 dias, em rela¢do 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, terda de ser formada, no minimo, por um(a)
Gestor(a) de Formagdo (GF), pelo(a) Coordenador(a) Pedagdgico(a), por um(a)
Técnico(a) Financeiro(a), e por outro pessoal administrativo, e sera responsavel por
adequar os dominios, metodologias e instrumentos técnicos ao desenvolvimento das
intervencGes, de acordo com as areas e publico-alvo.

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

G. ARTICULACAO, COOPERACAO E IMAGEM

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

Nesse sentido, prevé-se aqui a criacdo de um mecanismo que assegure o envolvimento
direto da equipa da entidade adjudicante, a designar para o efeito, mecanismo este
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baseado na realizacdo conjunta, entre os técnicos indicados pela entidade adjudicante
e os técnicos da equipa contratada, de sessdes de trabalho, a realizar em instalagdes
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.

O prestador de servicos a contratar deverd ainda prestar o apoio a equipa designada
pela entidade adjudicante, no que respeita a preparacdo desta para a realizacdo de
contactos e reunibes com as empresas e/ou instituicdes que devam ser consultadas
e/ou incluidas no ambito do processo de realizacdo e/ou implementagdo das
atividades e tarefas contratadas com esta prestacdo de servigcos, bem como no que diz
respeito as reunioes com a Direcdo da entidade adjudicante.

As propostas de prestacdao 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 necessdaria colaboragao a equipa do
prestador de servigos 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 aquela equipa o exercicio daquelas competéncias, assim como todas as
orienta¢Oes necessdrias a realizacdo dos servicos, sempre que tal seja necessario, de
modo a que sejam respeitadas todas as condicdes de aprovacao da candidatura,
articulando ainda com o prestador de servicos as iniciativas de comunicacdo e
sensibilizacdo a promover junto dos beneficiarios do Projeto.

As competéncias atribuidas ao prestador de servicos deverdao 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 regulamentacao especifica aplicdvel e as
recomendacdes da entidade adjudicante e ainda do organismo intermédio.

A equipa externa a contratar é ainda responsavel 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 orientagGes técnicas ou de gestdo que se encontrem ou
venham a ser definidas pela entidade adjudicante.

Na realizacdo desta prestacdo de servicos terd ainda de ser assegurado o cumprimento
de todas as exigéncias referentes a Imagem e Publicidade de acordo como disposto no
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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

Prazo

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

2 — Para este efeito, deverdo ser tidos em consideracdo os prazos parcelares
constantes da cldusula 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 avaliacdo, apresentado pelo prestador de
servicos em fase de concurso.

4 — E fixado um prazo de 15 dias, apds a data de encerramento de cada um dos dois
projetos, previstas nas respetivas candidaturas, para entrega do relatério final de
fecho da prestagao de servicos.

5 — No caso de existir algum adiamento nos prazos previstos nas candidaturas, para o
encerramento das mesmas, a entidade adjudicante poderd fixara um prazo
suplementar para a apresentacdao do relatério final referido no ponto anterior, em
razdo do adiamento verificado, sendo deste facto notificado o adjudicatario.

Clausula 32

Plano de pagamentos

O plano de pagamentos para a execucdo dos trabalhos serd o apresentado na tabela
seguinte:
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Faseamento % Valor Total

Encargos com formadores e consultores - Formagao e consultoria:

Pagamento mensal dos servigos contratados em fungdo da execugdo real 100 %

Encargos com outro pessoal afeto a operagdo e Encargos diretos com a preparagdo,
desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao:

Assinatura do contrato 15%

Pagamento mensal dos servigos contratados 80 %

Entrega e aprovagao do relatodrio final de fecho do projeto 5%

TOTAL 100%
Clausula 42

Acompanhamento do desenvolvimento dos servigos a contratar

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

Clausula 52

Definicao 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 clausula 12 destas CondicOes
Especiais, nomeadamente os relatdrios e demais documentos associados a cada
prestacdo de servigos, nos termos dos dois projetos, previstos nos termos de aceitacao
da entidade adjudicante aos organismos intermédios, e que estejam no ambito da
prestacdo de servicos contratados.

Clausula 62

Formato dos elementos a entregar ao abrigo do contrato

1 — A ACE 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 informacao considerada relevante para a elaborac¢ao dos trabalhos contratados.
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2 — O prestador de servicos deverd entregar os documentos referidos na clausula 5.2
destas Condicdes Especiais, em formato papel e digital, sendo que o formato digital
deverd possibilitar a sua edicdo e ser compativel com os meios de comunicagdo e
difusdo previstos no(s) plano(s) de comunicacgao.
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