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Procedimento n.° 2020.300.10.005.2

Parte |

Clausulas Juridicas

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Clausula 12
Objeto
O objeto do contrato consiste, de acordo com as clausulas técnicas descritas na parte 1l do presente
caderno de encargos, na prestacdo de servicos de formacdo profissional no d&mbito da candidatura n°
CENTRO-08-5763-FSE-000007, referente ao Plano de Formacgé&o CIRA 2020/2021.
Para efeitos do presente Concurso Publico, a prestacdo de servigos foi dividida em 3 (trés) Lotes,

nomeadamente:

Lote 1 | Formacao na area da Modernizacdo Administrativa

Lote 2 | Formacao na &rea da Informatica

Lote 3 | Formacao na area Comportamental

Clausula 22
Local de Intervencéo, por Lote
O local de execuc¢do da presente aquisi¢cdo de servicos é em Aveiro, na Freguesia da Gléria e Vera Cruz,

em instala¢des da responsabilidade do adjudicatario, que cumpram os requisitos legais para o efeito.

Clausula 32
Contrato, por Lote
1. O contrato a celebrar é composto pelo respetivo clausulado contratual e 0s seus anexos.
2. O contrato integra 0s seguintes elementos:

a. Os suprimentos dos erros e das omissdes do caderno de encargos, identificados pelos
concorrentes, desde que esses erros e omissfes tenham sido expressamente aceites pela
Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveiro;

b. Os esclarecimentos e as retificaces relativos ao caderno de encargos;

c. O presente caderno de encargos e respetivas clausulas técnicas;

d. A proposta adjudicada;

e. Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatério.
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Em caso de divergéncia entre os elementos referidos no nimero anterior, a respetiva prevaléncia é
determinada pela ordem pela qual ai séo indicados.
Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 2 e o clausulado do contrato e seus
anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo com o disposto
no artigo 99.° do Cadigo dos Contratos Publicos (CCP), na redacéo atual, e aceites pelo adjudicatario

nos termos do disposto no artigo 101.° desse mesmo diploma legal.

Clausula 42
Prazo de Vigéncia do Contrato, por Lote

O prestador obriga-se a concluir a execucdo da prestacdo de servico, com todos os elementos
referidos no caderno de encargos, no prazo previsto no cronograma de a¢6es de formacdo constante
na Parte Il - Clausulas Técnicas, de abril de 2020 a novembro de 2021, ficando, no entanto,
salvaguardada a possibilidade de serem efetuadas reajustamentos ao prazo, derivados a eventuais
reprogramacdes a candidatura.

O contrato mantém-se em vigor desde a data da sua celebragéo até a integral execucéo de todas as
prestacdes, se nenhuma das partes o denunciar com a antecedéncia de 60 dias, em conformidade
com os respetivos termos e condi¢des e o disposto na Lei, sem prejuizo das obrigacdes acessorias

gue devam perdurar para além da cessac¢do do mesmo.

CAPITULO Il
OBRIGAQC)ES CONTRATUAIS
Seccdo |

Obriga¢des do adjudicatario

Clausula 52
Obrigacdes do adjudicatario, por Lote
1. Sem prejuizo de outras obrigacBes previstas na legislagdo aplicavel, no Caderno de encargos ou
nas clausulas contratuais, da celebracdo do contrato decorre para o prestador de servicos a
obrigacao principal de prestar Servigos, de acordo com o discriminado nas clausulas deste caderno

de encargos.

2. O prestador de servicos fica igualmente obrigado a:

a) Prestar os servicos especificados na parte Il — Clausulas Técnicas do presente Caderno de
encargos, de abril de 2020 a novembro de 2021, apos a celebracdo do contrato, no que diz
respeito, designadamente as ac¢des de formacgédo previstas, as respetivas datas de realizacao,
em horaério laboral, no periodo compreendido entre as 9:00h e as 17:30h, para o nimero de

formandos previstos, com a carga horaria identificada por cada agéo de formacéo, e de acordo
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com os contelidos programaticos constantes dos anexos IV, V e VI, respeitantes as ag6es de
formacao dos lotes 1, 2 e 3, respetivamente;
Comparecer nas instalag6es da CIRA sempre que seja convocado para a efeito;
Providenciar os locais apropriados para o desenvolvimento dos servicos objeto do presente
contrato, no respeito pelas seguintes condicées:

. As salas de formacéo tém de estar devidamente equipadas para 0s servicos a que se
destinam, no que diz respeito a equipamento mobiliario (mesas e cadeiras dispostas em U,
com capacidade para um maximo de 18 formandos, e mesa para o formador), equipamento de
apoio a formacédo (quadro didatico, marcadores), equipamento audiovisual (videoprojetor) e
equipamento informatico (destinado ao formador), bem como disporem de luz natural e
instalacdes sanitarias contiguas.

. No caso das acdes de formagéo referentes ao Lote 2, relativo a agBes de formacao na
area de Informética, as salas de formacao, para além do referido no nimero anterior, deverdo
dispor de um computador para cada formando, mais um computador para o formador.

. Toda a logistica necesséria a preparacao, execuc¢ao, acompanhamento e avaliagdo das
acOes de formacao constituem encargos da responsabilidade do adjudicatario.

Atribuir os servicos objeto do procedimento como propriedade da CIRA.

Fornecer os dossiés técnico-pedagdgicos, que deverdo ser produzidos nos termos do artigo
8.0 da Portaria n.° 60-A/2015, de 2 de mar¢o, para cada acdo de formacao.

Comunicar qualquer facto que ocorra durante a execucdo do contrato e que altere,
designadamente, a sua denominacdo social, 0s seus representantes legais, a sua situagéo
juridica e a sua situagdo comercial, bem como possuir todas as autoriza¢des, consentimentos,
aprovacoes, registos e licencas necessarias para o pontual cumprimento das obrigacdes
assumidas no contrato;

O adjudicatario entregar4 ainda a entidade adjudicante todos os suportes documentais
adequados a 6tima compreensado de todo o trabalho realizado no &mbito da prestacdo de
servi¢os, sendo ainda obrigado a fornecer todos os elementos adicionais e complementares
considerados pertinentes no prazo de 5 dias a contar da sua solicitacdo.

Afiancar a garantia do servico;

Realizar todas as tarefas solicitadas pela entidade adjudicante e abrangidas pelo contrato a
celebrar, com a diligéncia e qualidade requeridas pelo tipo de trabalho em causa pelo mesmo
gue para tal tenha de recorrer aos meios humanos, materiais e informaticos que entenda
necessarios e adequados a prestacéo dos servigos e a complexa execucdo das tarefas ao seu
cargo;

Prestar de forma correta e fidedigna as informacées referentes as condices de prestacéo dos
servicos, bem como prestar todos os esclarecimentos que se justifiquem;

Manter atualizados todos os documentos de habilitagdo, entregando-os a CIRA;
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[) Manter o sigilo e garantir a confidencialidade;

m) Comunicar atempadamente, em fase de execugdo do contrato, para prévia aprovagao da
Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveiro, 0s respetivos formadores das acdes de
formacéo, de forma a garantir a verificacdo da Avaliagdo da Valia Técnica constante da
Proposta apresentada.

n) A entidade adjudicante podera proceder a reproducao de todos os documentos referidos no
ndmero anterior.

0) Todos os documentos e relatérios devem ser fornecidos em formato digital e uma cépia em
formato impresso

p) Todos os documentos e relatérios devem conter os log6tipos da entidade adjudicante e das
entidades financiadoras.

g) O adjudicatario entregara a entidade adjudicante a acompanhar o dossié técnico-pedagdgico,
o respetivo template (ficheiro Excel produzido pelo Balcdo 2020, e previamente entregue pela
entidade adjudicante) de execucéo fisica da acdo de formacdo. Deve ser entregue um template
por cada acdo de formacao, que pode ser entregue via correio eletrénico

3. Atitulo acessorio, o prestador de servicos fica, ainda, obrigado, designadamente, a recorrer a todos
0s meios humanos, materiais e informéticos que sejam necessarios e adequados a prestacao dos
servicos, bem como ao estabelecimento do sistema de organizacao necessério a perfeita e
completa execucao das tarefas a seu cargo.

4. A detecéo de situa¢des anomalas no ambito da prestacéo de servigos obriga a sua comunicagao
imediata a CIRA, sendo o prestador de servicos responsabilizado pelas consequéncias da sua ndo

comunicacao imediata.

Clausula 62
Organizacédo e meios do adjudicatario, por Lote
O adjudicatéario fica obrigado a afetar todos 0os meios humanos, materiais e informaticos que sejam
necessarios e adequados a execuc¢éo do contrato.

Clausula 72
Objeto do dever de sigilo, por Lote
1. O adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informacao e documentacéo, técnica e ndo técnica,
comercial ou outra, relativa a CIM da Regido de Aveiro, Municipios e seus trabalhadores, de que possa
ter conhecimento ao abrigo ou em relagdo com a execucao do contrato.
2. Ainformacéo e a documentacao cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a terceiros,
nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que nédo o destinado direta e exclusivamente

a execucdao do contrato.
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Exclui-se do dever de sigilo previsto a informacgéo e a documentacdo que fossem comprovadamente
do dominio publico a data da respetiva obtencdo pelo prestador de servicos ou que este seja
legalmente obrigado a revelar, por forca da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades

reguladoras ou outras entidades administrativas competentes.

Clausula 82

Patentes, marcas registadas e licencas, por Lote
Sao da responsabilidade do fornecedor quaisquer encargos decorrentes da utilizacdo, no
fornecimento, de marcas registadas, patentes registadas ou licencas.
Caso o contraente publico venha a ser demandado por ter infringido, na execu¢do do contrato,
gualquer dos direitos mencionados no nuamero anterior, o fornecedor indemniza-o de todas as
despesas que, em consequéncia, haja de fazer e de todas as quantias que tenha de pagar seja a que
titulo for, exceto se demonstrar que a infragcdo é imputével ao contraente publico ou a terceiros que
nao sejam seus subcontratados.
O fornecedor obriga-se a respeitar, no que seja aplicavel aos fornecimentos a realizar e ndo esteja em
oposi¢cdo com os documentos do processo, as hormas portuguesas, as especificacdes e documentos
de homologacéo de organismos oficiais e as instrucdes de fabricantes ou de entidades detentoras de
patentes.
O contraente publico pode exigir ao fornecedor a comprovacdo do cumprimento das disposi¢cées

regulamentares e normativas aplicaveis ao fornecimento.

Clausula 9.2
Seguros, por Lote

E da responsabilidade do adjudicatario a cobertura, através dos contratos de seguro, dos seguintes
riscos:

a. Danos patrimoniais e ndo patrimoniais causados a terceiros em resultado de atos, omissdes, ou

negligéncia por eles cometidos exclusivamente no decurso da sua atividade.

O adjudicatario pode, sempre que entender conveniente, exigir prova documental da celebracao dos
contratos de seguro referidos no nimero anterior, devendo o adjudicatario fornecé-la no prazo de 5

(cinco) dias Gteis.

Clausula 10.2
Cesséo de Posicéo Contratual, por Lote
O adjudicatario ndo podera ceder a sua posi¢do contratual ou quaisquer dos direitos e obrigacfes
decorrentes do contrato, sem autorizacdo da CIM da Regido de Aveiro.
Para efeitos da autorizacéo prevista no nimero anterior, deve:
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a. Ser apresentada pelo cessionario toda a documentagdo exigida ao adjudicatario no presente
procedimento;
b. Ser apreciado pela CIRA, designadamente, se o cessionario ndo se encontra em nenhuma das

situagOes previstas no artigo 55.° do Cédigo dos Contratos Publicos.

Seccéo Il
Obrigacdes do Adjudicante

Clausula 112
Preco Contratual

Pela prestacéo de servigos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obrigagdes
constantes do presente caderno de encargos, a Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveiro deve
pagar ao adjudicatério o pre¢o constante da proposta adjudicada, acrescido de IVA a taxa legal em
vigor;

O preco base é de 159.395,38€ (cento e cinquenta e nove mil, trezentos e noventa e cinco euros e
trinta e oito céntimos), acresce IVA a taxa legal em vigor, para os trés Lotes, sendo esse o valor
maximo que a CIM da Regido de Aveiro se dispde a pagar.

Este preco resulta do somatdrio dos seguintes pregos base por Lote, a que acresce IVA a taxa legal
em vigor, a respeitar pelos Concorrentes, e corresponde ao valor maximo que a entidade adjudicante

esta disposta a pagar, por Lote, pela presente prestagéo de servigos:

Lote 1 Formacao na area da Modernizacdo Administrativa | 23.640,71€

Lote 2 Formacao na area da Informatica 71.223,15€

Lote 3 Formacao na area Comportamental 64.531,52€

O preco referido no nimero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas para o integral
cumprimento dos servicos a contratar, deslocacdes e todos 0s esclarecimentos necessarios as

diferentes entidades.

Clausula 122
Condi¢cdes de pagamento, por Lote
As quantias devidas pela CIRA devem ser pagas no prazo maximo de 60 (sessenta) dias apos a
rececdo das respetivas faturas, as quais sO poderdo ser emitidas a partir da plena e comprovada

execucdo de cada accdo de formacdo, prevista no anexo I, Il e Ill do Caderno de Encargos,
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devidamente acompanhada do original do respectivo dossié técnico-pedagogico, apés validagéo pelos
servicos técnicos da Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveiro.
Em caso de discordancia por parte da CIRA, quanto aos valores indicados nas faturas, deve esta
comunicar ao prestador de servi¢os, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o prestador de
servicos obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a emissao de nova fatura
corrigida.
N&o ha lugar a pagamentos por adiantamento.
Desde que devidamente emitidas e observado o disposto no nimero 1 da presente Clausula, as
faturas sao pagas através de transferéncia bancaria, para o NIB a fornecer no momento da assinatura

do contrato.

CAPITULO Il
PENALIDADES CONTRATUAIS E RESOLUCAO

Clausula 132
Penalidades contratuais, por Lote

Pelo incumprimento das obrigacdes emergentes do contrato, com excecdo de casos fortuitos e de

forca maior, a CIRA pode exigir do prestador de servigos o pagamento de uma pena pecuniaria, de

montante a fixar em funcdo da gravidade do incumprimento, nos seguintes termos:

a. Correspondente a 2% do valor global do servico a faturar, por cada dia de atraso na
disponibilizacdo de qualquer prestacdo objeto de contrato;

b. Correspondente a 15% do valor global do contrato em caso de desfasamento grave entre os
servicos prestados e as caracteristicas e especificagbes que Ihe sdo atribuidas na proposta
adjudicada e respetiva documentagao;

Em caso de resolucdo do contrato, por incumprimento do prestador de servigos, a CIRA pode exigir-

Ihe uma pena pecunidria até ao limite de 50% do valor do contrato.

Na determinacéo da gravidade do incumprimento, a CIRA tem em conta, nomeadamente, a duracao

da infracdo, a sua eventual reiteracdo, o grau de culpa do prestador de servigos e as consequéncias

do incumprimento.

A CIRA pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato, com as penas pecuniérias

devidas nos termos do presente artigo.

As penas pecuniarias previstas no presente artigo ndo obstam a que a CIRA exija uma indemnizac¢éo

pelo dano excedente.
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Clausula 142
Forca maior
N&o é tida como incumprimento, a ndo realizagdo pontual das prestacdes contratuais a cargo de
gualquer das partes que resulte de caso de forga maior, entendendo-se como tal as circunstancias
gue impossibilitem a respetiva realizacéo, alheias a vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse
conhecer ou prever a data da celebracdo do presente contrato e cujos efeitos ndo |Ihe fosse
razoavelmente exigivel contornar ou evitar.
Podem constituir forca maior, se se verificarem o0s requisitos do namero anterior, designadamente,
tremores de terra, inundacgdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou bloqueios
internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determinacdes governamentais ou
administrativas injuntivas.

N&o constituem forga maior, designadamente:

Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do prestador de servi¢os ou a grupos de sociedades

em que este se integre;

a. Determinacdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatéria ou de
outra forma resultantes do incumprimento pelo prestador de servicos de deveres ou énus que
sobre ele recaiam,;

b. Manifesta¢cBes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servicos de normas legais;

c. Incéndios ou inundagcBes com origem nas instalacbes da responsabilidade do prestador de
Servigos cuja causa, propagacéo ou propor¢ces se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao
incumprimento de normas de seguranca;

d. Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do prestador de servicos ndo devidas a
sabotagem;

e. Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.

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

imediatamente comunicada a outra parte.

A forca maior determina a prorrogagdo dos prazos de cumprimento das obrigagbes contratuais

afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da

forca maior.

Clausula 152
Resolucdo por parte do contraente publico, por Lote
Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucao do contrato previstos na lei, a entidade adjudicante
pode resolver o contrato, a titulo sancionatério, no caso de o prestador de servicos violar de forma
grave ou reiterada qualquer das obrigacdes que Ihe incumbem, designadamente em caso de atraso,
total ou parcial, na conclusdo dos servicos objeto do contrato.
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O direito de resolucéo referido no numero anterior exerce-se mediante declaracdo enviada ao
prestador de servigcos e ndo determina a repeticdo das prestacoes ja realizadas, a menos que tal seja
determinado pela entidade adjudicante.

A resolucéo do contrato ndo prejudica o direito a indemnizacao que caiba a CIM da Regido de Aveiro,
nos termos gerais de direito.

Clausula 162
Resolucéo por parte do prestador de servicos, por Lote

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo previstos na lei, o prestador de servigos pode
resolver o contrato quando qualquer montante que lhe seja devido, esteja em divida h4 mais de 6
meses.

Nos casos previstos no n.° 1, o direito de resolucéo pode ser exercido mediante declaracdo enviada a
entidade adjudicante, que produz efeitos 30 dias apés a rececdo dessa declaracdo, salvo se este
ultimo cumprir as obrigacdes em atraso nesse prazo, acrescidas dos juros de mora a que houver lugar.
A resolucgédo do contrato nos termos dos numeros anteriores ndo determina a repeticdo das prestacdes
ja realizadas pelo prestador de servigos, cessando, porém, todas as obrigagcdes deste ao abrigo do

contrato.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Clausula 172

Gestor do Contrato, por Lote
A entidade adjudicante designa um gestor do contrato que o representa em tudo o que concerne ao
contrato a executar, o qual servira de interlocutor entre a entidade adjudicante representada pelo
gestor do contrato e o adjudicatario.
Para efeitos do cumprimento do exercicio das fun¢gfes do gestor do contrato o adjudicatario
disponibilizara os contatos telefénicos e o endereco eletrénico do representante por si nomeado.
O adjudicatario esta sujeito a supervisdo da execug¢do do contrato, a qual sera assegurada pelo gestor
do contrato.
Caso se verifiguem situagdes andémalas na execuc¢do do contrato e com base nos relatérios emitidos
pelo gestor do contrato, serd o adjudicatario notificado para regularizacdo imediata das mesmas sob

pena de entrar no regime de incumprimento do contrato.

Clausula 18.2

Direitos de Autor, por Lote
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1. Todos os conteldos textuais, sonoros, fotograficos, videograficos, propostas, logotipos, maquetes e
artes finais elaboradas e desenvolvidas ao abrigo do presente caderno de encargos passarédo a
constituir propriedade intelectual da entidade adjudicante, a CIRA.
2. Atitularidade dos direitos patrimoniais de autor considera-se inteiramente transferida para a entidade
adjudicante com o termo da execucdo do contrato a celebrar, ficando expressamente excluida

gualquer outra remuneracédo devida pela transferéncia dos direitos de autor.

Clausula 192
Comunicacdes e notificacdes, por Lote
1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagdes e comunicacdes entre
as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do Cédigo da Contratacédo Publica, para
o domicilio ou sede contratual de cada uma. No caso da CIRA, as notifica¢gdes podem ser enviadas
via e-mail para o endereco eletronico: geral@regiaodeaveiro.pt.

2. Qualquer alteracéo das informacdes de contacto deve ser comunicada a outra parte.

Clausula 202
Contagem dos Prazos
1. Os prazos referidos no presente Caderno de Encargos, contam-se nos termos do disposto do artigo
87.° do Cddigo do Procedimento Administrativo.
2. Os prazos fixados para apresentagao das propostas sédo continuos, ndo se suspendendo nos

sabados, domingos e dias feriados.

Clausula 212
Foro competente, por Lote
Para resolugéo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do Tribunal

Administrativo e Fiscal de Aveiro, com expressa renlincia a qualquer outro.

Clausula 222
Legislacdo aplicavel aos Lotes
Em tudo quanto estiver omisso no presente Caderno de Encargos, observar-se-a o estatuido no Cdodigo
dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n° 18/2008 de 29 de janeiro, na sua atual redagéo,

bem como no Cddigo do Procedimento Administrativo e na demais legislagao aplicavel.
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Parte Il

Clausulas Técnicas

Clausula 1.2
“SERVICOS DE FORMA(;AO PROFISSIONAL NO AMBITO DA CANDIDATURA N° CENTRO-08-
5763-FSE-000007, REFERENTE AO PLANO DE FORMACAO CIRA 2020/2021”

ENQUADRAMENTO

No contexto do Aviso de Concurso para Apresentacdo de Candidaturas n® CENTRO-63-2019-06,
Prioridade de Investimento 11.1 - Investimento na capacidade institucional e na eficiéncia das
administragfes e dos servi¢os publicos, a nivel nacional, regional e local, tendo em vista a realizacéo de
reformas, uma melhor regulamentacdo e uma boa governagéo, e no ambito do apoio ao reforco das
competéncias dos recursos humanos da administragcao publica local e nos processos de reorganizacgéo,
reestruturagdo e inovacdo organizacional, a CIM Regido de Aveiro pretende realizar um Plano de

Formacao, plurianual, para 2020 e 2021.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

O objetivo geral deste projeto formativo é dar resposta de forma transversal a competéncias que permitam
uma maior capacitacdo e formacdo adequada dos respetivos recursos humanos, numa perspetiva de
implementacédo de processos de reorganizacdo e modernizacdo administrativa e o consequente aumento
da eficiéncia e da qualidade na prestagéo de servi¢os publicos.

Destinatéarios

Funcionarios dos Municipios de Agueda, Albergaria-a-Velha, Anadia, Aveiro, Estarreja, ilhavo, Murtosa,

Oliveira do Bairro, Ovar, Sever do Vouga, Vagos e da Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveiro.

Clausula 2.2
Normas de Apresentacdo e Edicao
Todos os materiais deverao ser inseridos os logétipos que a Comunidade Intermunicipal da Regido de

Aveiro entenda por conveniente, designadamente os respeitantes ao financiamento.

Clausula 3.2
Lingua dos documentos e atividades
Toda a documentacdo, incluindo a proposta, manuais, relatérios e as interfaces de software tem que

ser em Portugués (Europeu).

Anexos: Estrutura das aces de formacéo, por lote.
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Anexo 1l-Lote 1l

Modernizagao Administrativa

Total Total
Acgao de Formagao Duragao Edicoes Horas Formandos Datas Local
13 e 14 abril 2020
Competéncias e técnicas comportamentais de atendimento 12 3 36 36 15 e 16 abril 2020 Aveiro
17 e 18 setembro 2020 (Gléria/Vera Cruz)
18 fevereiro 2021 Aveiro
Medicdo da Satisfagdo do Municipe 6 3 18 36 19 fevereiro 2021 (Gléria/Vera Cruz)
7 junho 2021
9 e 10 novembro 2020 Aveiro
Novos Modelos de Atendimento 12 3 36 36 11 e 12 novembro 2020 (Gléria/Vera Cruz)
1 e 2 fevereiro 2021
. ) - - ) 21 e 22 setembro 2020 Aveiro
Sistema de Arquivo: A descrigdo e a Indexagdo ou Controlo de Entidades 12 2 24 24 25 e 26 fevereiro 2021 (Gl6ria/Vera Cruz)
~ . - ) 6 a 8 julho 2020 Aveiro
Inovagdo e Modernizagdo Administrativa 21 2 42 28 26 a 28 abril 2021 (Gléria/Vera Cruz)
Acesso a informagdo administrativa procedimental e ndo procedimental 14 1 14 14 23 e 24 abril 2020 , .Avelro
(Gléria/Vera Cruz)
Aprendizagem criativa - gestdo de fundos documentais 14 1 14 12 7 e 8 junho 2021 Aveiro
P & g ) (Gléria/Vera Cruz)
e 14 a 16 abril 2021 Aveiro
Comunicacdo Digital 21 2 42 24 11 a 13 outubro 2021 (Gléria/Vera Cruz)
. ~ ) ~ . Aveiro
Concecdo e implementagdo de sistemas de gestdo da qualidade 14 1 14 10 23 e 24 setembro 2021 (Gléria/Vera Cruz)
18 e 19 junho 2020
Desmaterializacdo de processos internos e externos através de reengenharia de 14 4 56 16 24 e 25 setembro 2020 Aveiro
processos 12 e 13 novembro 2020 (Gléria/Vera Cruz)
22 e 23 abril 2021
25 e 26 maio 2020 Aveiro
Documentos eletrénicos: gestao e preservacao 14 3 42 34 26 e 27 outubro 2020 (Gléria/Vera Cruz)
13 e 14 maio 2021
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Anexo 2 - Lote 2

Informatica
Total
Ac¢do de Formagao Duragao | Edicoes | Total Horas | Formandos Datas Local
4 a7 de maio 2020 Aveiro
Atualizacdo e gestdo de sites municipais 24 3 72 36 1a4junho 2020 L.
11 a 14 janeiro 2021 (Gléria/Vera Cruz)
25 a 28 maio 2020 Aveiro
Praticas de comunicacdo, media marketing e redes sociais 24 3 72 36 12 a 15 outubro 2020 (Gl6ria/Vera Cruz)
17 a 20 maio 2021
26 a 28 outubro 2020 Aveiro
Desenho de Formuldrios online em ambiente Medidata 18 3 54 36 25 a 27 janeiro 2021 (Gl6ria/Vera Cruz)
22 a 24 margo 2021
2 a 4 novembro 2020 .
- . . . Aveiro
Desenho de Formularios online em ambiente AIRC 18 3 54 36 22 a 24 fevereiro 2021 (Gl6ria/Vera Cruz)
12 a 14 abril 2021
18 e 19 maio 2020 Aveiro
Regras de criagcdo de documentos e disponibilizagdo de conteudos 12 3 36 36 15 e 16 junho 2020 (Gléria/Vera Cruz)
28 e 29 setembro 2020
6 e 7 outubro 2020 Aveiro
Modelo de Desmaterializagdo e Gestdo de Processos em ambiente Medidata 12 3 36 36 1 e 2 margo 2021 (Gl6ria/Vera Cruz)
16 e 17 setembro 2021
1 e 2 outubro 2020 Aveiro
Modelo de Desmaterializagdo e Gestdo de Processos em ambiente AIRC 12 3 36 36 29 e 30 margo 2021 L.
(Gléria/Vera Cruz)
7 e 8 outubro 2021
18 a 20 novembro 2020 Aveiro
Modelagdo de Processos - BPMN - Ambiente Medidata 18 3 54 36 7 a9 abril 2021 (Gl6ria/Vera Cruz)
23 a 25 junho 2021
2 a 4 dezembro 2020 Aveiro
Modelagdo de Processos - BPMN - Ambiente AIRC 18 3 54 30 5a 7 maio 2021 (Gl6ria/Vera Cruz)
5a7julho 2021
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Anexo 2 - Lote 2

Informatica
Total
Ac¢do de Formagao Duragao | Edicoes | Total Horas | Formandos Datas Local
Reengenharia de processos contabilisticos, para implementacdo do SNC-AP em lae 15.ma|o 2020 Aveiro
ambiente Medidata 12 3 36 36 18 e 19 junho 2020 (Gléria/Vera Cruz)
19 e 20 outubro 2020
21e22 io 202
Reengenharia de processos contabilisticos, para implementagdo do SNC-AP em N ‘malo 020 Aveiro
ambiente AIRC 12 3 36 30 22 €23 junho 2020 (Gléria/Vera Cruz))
22 e 23 outubro 2020
~ ) - L 29 a 30 junho 2020 Aveiro
Concecdo do Modelo de Arquivo Fisico e Digital 12 2 24 24 3 e 9 outubro 2020 (Gléria/Vera Cruz)
27 e 28 abril 2020
- ) ) 16 e 17 novembro 2020 Aveiro
Aplicagdo da Lista Consolidada 12 4 48 48 4e5 marco 2021 (Gl6ria/Vera Cruz)
18 e 19 outubro 2021
Implementacio do Modelo de Dados INSPIRE 12 1 12 12 8 e 9 junho 2021 Aveiro
p ¢ ) (Gléria/Vera Cruz)
Publicagdo de Informacdo geografica atrav‘es de WMS, WFS e WCS para integragdo 1 1 12 12 25 e 26 outubro 2021 ’ .Avelro
noutros sistemas (Gléria/Vera Cruz)
~ - s 22 a 24 junho 2020 Aveiro
ARC GIS e QGIS - programagdo e utilizadores (atualizagdo) 21 2 42 26 15 a 17 marco 2021 (Gléria/Vera Cruz)
- ) 21 e 22 janeiro 2021 Aveiro
Interoperabilidade CAD/Qgis 14 2 28 20 29 e 30 abril 2021 (Gloria/Vera Cruz)
27 a 29 maio 2020 Aveiro
AutoCAD avancado 21 2 42 20 8 a 10 fevereiro 2021 (Gléria/Vera Cruz)
~ - . 29 e 30 junho 2020 Aveiro
Base Gov - formacdo pratica para utilizadores da plataforma 14 2 28 24 2 e 3 julho 2020 (Gléria/Vera Cruz)
15 a 17 abril 2020 .
) oy . Aveiro
EXCEL intermédio 21 3 63 42 1a3junho 2020 (Gléria/Vera Cruz)
18 a 20 janeiro 2021
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Procedimento n.° 2020.300.10.005.2

Anexo 2 - Lote 2

Informatica
Total
Acgao de Formagao Duracdao | Edi¢coes @ Total Horas | Formandos Datas Local
27 a 29 abril 2020
28 a 30 setembro 2020
9 a 11 novembro 2020 Aveiro
EXCEL avancado 21 6 126 80 1a3 margo 2021 (Gléria/Vera Cruz)
3 a5 maio 2021
20 a 22 outubro 2021
Hardware - configuragdo e resolucdo de problemas 35 1 35 12 14, 15, 16 junho, 1 e 2 julho 2021 Aveiro
gurag G p » 42, 10) ’ J (Gléria/Vera Cruz)
. . Aveiro
Iniciagdo aos SIG com QGIS 12 1 12 12 29 e 30 junho 2020 (Gl6ria/Vera Cruz)
~ (e Aveiro
Produgdo cartografica com QGIS 12 1 12 12 22 e 23 outubro 2020

(Gléria/Vera Cruz)
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Anexo 3 - Lote 3

Comportamental
Total
Acgao de Formagao Duracdao | Edi¢coes @ Total Horas | Formandos Datas Local
20 a 22 abril 2020 .
. oA ) . Aveiro
A inteligéncia emocional 21 3 63 40 1a3julho 2020 (Gléria/Vera Cruz)
28 a 30 junho 2021
4,5, 14 e 15 maio 2020
15, 16, 25 e 26 junho 2020
21 e 22 setembro, 1 e 2 outubro
2020
) ) T I ) o 23 e 24 novembro, 3 e 4 de Aveiro
Atendimento, imagem da instituicdo e gestdo eficaz de queixas e reclamacdes 28 8 224 112 dezembro 2020 (Gl6ria/Vera Cruz))
8,9, 18 e 19 margo 2021
10, 11, 20 e 21 maio 2021
7, 8,18 e 19 outubro 2021
8,9, 18 e 19 novembro 2021
19 a 21 outubro 2020
- . ) 19 a 21 abril 2021 A Aveiro
Comunicagao e relacionamento interpessoal 18 4 72 48 20 a 22 setembro 2021 (Gléria/Vera Cruz)
27 a 29 outubro 2021
27 a 29 abril 2020
~ ) o — 3 a5junho 2020 Aveiro
Gestdo de conflitos e técnicas de negociagdo 21 4 84 48 4 2 6 novembro 2020 (Gléria/Vera Cruz)
3 a 5 fevereiro 2021
6 e 7 outubro 2020
, 8 e 9 outubro 2020 Aveiro
lgualdade do Género 14 4 26 64 5e 6 julho 2021 (Gléria/Vera Cruz)
7 e 8 julho 2021
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Anexo 3 - Lote 3

Comportamental
Total
Acgao de Formagao Duracdao | Edi¢coes @ Total Horas | Formandos Datas Local
18 e 19 maio 2020
21 e 22 maio 2020
) N ) - . 12 e 13 outubro 2020 Aveiro
Lideranca, Motivacdo de Equipas e Gestdo de Conflitos 14 6 84 74 15 e 16 outubro 2020 (Gléria/Vera Cruz)
5 e 6 abril 2021
8 e 9 abril 2021
22a24f iro 2021
Gestdo de Performance e Definicdo de Planos de Desenvolvimento Pessoal 2 everglro 0 Aveiro
(Coaching) 21 3 63 36 24 a 26 maio 2021 (Gléria/Vera Cruz)
g 22 a 24 novembro 2021
13 e 14 abril 2020
~ 7 e 8 maio 2020 Aveiro
Gestdo de Tempo e do Stress 14 4 26 >6 26 e 27 novembro 2020 (Gléria/Vera Cruz)
11 e 12 fevereiro 2021
. 25 e 26 margo 2021 Aveiro
Gestdo da Mudanca 14 2 28 24 27 e 28 setembro 2021 (Gléria/Vera Cruz)
29 e 30 outubro 2020 Aveiro
Imagem e Protocolo Institucional 14 3 42 38 11 e 12 margo 2021 (Gléria/Vera Cruz)
14 e 15 outubro 2021 )
Governance Autérquica (p/Executivos) 40 2 80 24 1 maio a 27 novembro Aveiro
q P 5 margo a 5 novembro 2021 (Gléria/Vera Cruz)
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Anexo 4 — Conteudos programéticos Lote 1

Competéncias e técnicas comportamentais de atendimento

0o N o o b~ W Nk

. Comunicacéo e Técnicas de Expressao
. Tipos e Estilos de Comunicacgéo

. Saber Falar em Publico

. Saber falar ao telefone

. A Arte de Comunicar

. Regras de Etiqueta

. Trabalho em Equipa

. Stress

Medicdo da Satisfacdo do Municipe

1.

a.

w N o

Fontes de informacéo relativas ao cliente

Levantamento de necessidades

. Retorno da informacéo do cliente

. Requisitos do cliente

. Necessidades do mercado, dados sobre a prestagdo do servi¢o, informacao relativa & concorréncia
. Recolha de dados - metodologias e ferramentas;

. Monitorizacdo e medicéo da satisfagdo de clientes.

Novos Modelos de Atendimento

1.
2.

N~ o o~ W

comportamentos e atitudes a adotar no contacto com os cidadaos;

gestdo das proprias emocoes a das emogdes dos cidaddos no atendimento;

. atendimento de exceléncia para a organizacao;

. comunicar com 0s municipes de forma estruturada e respeitar o canal de comunicacao utilizado;
. tempo de resposta na exigéncia de qualidade e na imagem positiva;

. comunicacdo assertiva em situa¢des de tensao;

. técnicas persuasivas na transmisséo de solucdes e na gestéo de reclamacdes
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Sistema de Arquivo: A descricdo e a Indexacdo ou Controlo de Entidades
Apreender os conceitos de descricdo arquivistica, e de descricdo multinivel;

Reconhecer a descrigdo como um processo continuo, que atravessa todo o ciclo de vida dos
documentos, destacando a importancia de efetuar descricées consistentes de documentos de arquivo no
momento da producdo dos mesmos;

Compreender a relagéo entre a técnica de descrigdo multinivel, o conceito de unidade arquivistica e a
organizacdo de um sistema de arquivo/fundo;

Identificar os meios e processos da analise de conteido em documentos de arquivo.

Inovacdo e Modernizagcdo Administrativa

Médulo | - Modernizacdo e Reforma
Médulo Il - Novos Modelos de Gestédo Publica

Médulo Il - Administragdo Publica Eficiente e de Qualidade
Médulo 1V - Projetos de Modernizagdo Administrativa
Médulo V - Administragdo e Governacgéo Eletronica

Médulo VI - Inovagéo no Setor Publico

Maédulo VII - Estudo de casos Internacionais

Acesso a informacgado administrativa procedimental e ndo procedimental

* Introducgéo.
* Acesso a informag&o administrativa procedimental (CPA) e ndo procedimental (LADA).

* Nocéo de documento administrativo e de dados pessoais (nominativos).
* Forma de acesso aos documentos administrativos: a finalidade dos dados pessoais - conceitos.

* Ponderagéao entre os dados pessoais e a informagao administrativa nos termos da LADA — Lei n.°
26/2016. Breve referéncia ao RGPD.

* RGPD e o quadro legislativo nacional em vigor.

» Determinar os casos em que administragao publica tem o dever de transmitir a informagao ou o dever
de ndo transmitir.

* Regras e excecgéo.

» Ponderacéo conciliagao
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Aprendizagem criativa - gestdo de fundos documentais

Pensar, aprender, criar: processos vitais de lugar/papel do conhecimento na formacéo humana;
Vivéncia, experiéncia e formacao;

Educacdo, mudanca pessoal e transformacéo social: referéncias para uma abordagem contemporéanea
dos processos de ensino-aprendizagem,;

Criatividade, arte educacéo e metodologias de aprendizagem: no trabalho social - educativo e na acdo
comunicativa;

Para reencantar a Educacéo: a construcdo de sujeitos aprendentes na perspetiva da cidadania ativa no
século XXI.

Comunicagéo Digital
1.Compreender os desafios e transformacgéo da comunicacao digital;
2.Definir e implementar uma estratégia de comunicacéo digital no setor publico;

3.Compreender os desafios da escrita nos diferentes canais digitais e saber incentivar a informacéo e
utilizacdo pelos cidadaos;

4.0rganizar uma estratégia de gestao de redes sociais;

5.Compreender as metodologias de medicao e andlise de resultados de comunicacéo digital.

Concecéo e implementacéo de sistemas de gestdo da qualidade
* Introducéo a gestado da qualidade;

*» Gestao Por Processos

» A Norma NP EN ISO 9001:2015

* Ferramentas da Qualidade

« Controlo Estatistico do Processo

* 58

* Metodologia 8D

Desmaterializacdo de processos internos e externos através de reengenharia de processos

Promocé&o do aumento da eficiéncia e da qualidade no relacionamento com os cidadaos e empresas;
fomento da racionalizagdo e da redug¢édo dos denominados “custos de contexto”;

promog¢éo da organizagao e integracéo transversal dos servicos administrativos;

reestruturacdo dos fluxos processuais e desmaterializacdo dos processos, contribuindo para os objetivos
estratégicos nacionais de modernizacdo da AP, nomeadamente a utilizacéo do cartdo de cidadao;
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racionalizacdo da prestacdo de servicos publicos por meios eletrénicos e o desenvolvimento de
mecanismos de interoperabilidade entre os sistemas de informacéo da AP;

a conformidade legal com as normas nacionais e internacionais aplicaveis a AP;
as melhores praticas conhecidas nos dominios de intervencao;

os standards nacionais e internacionais em matéria de gestao de processos, designadamente os
desenvolvidos pela OMG (Object Management Group), como sejam por exemplo o “Business Process
Modeling Notation”;

os referenciais normativos de qualidade e exceléncia.

Documentos eletrénicos: gestao e preservagao

Enquadramento legal; as sociedades da informagé&o, do conhecimento e em rede; da emergéncia de
uma nova cultura a convergéncia tecnolégica, legal, supra-organizacional e semantica.

Patrimonio digital, governanca da informagédo e gestdo documental; transformacgao e desmaterializacéo.

A informagéo vs documento; documento de arquivo eletrénico (DAE) e os objetos digitais (OD);
metainformacéo.

Sistema de arquivo e a preservacao a longo prazo; 0s arquivos e 0s repositdrios digitais; o paradoxo da
preservacgéo digital, autenticidade e fiabilidade; atributos e responsabilidades dos repositérios digitais de
confianga; preservacao e curadoria digitais.

Obsolescéncia tecnologica; ameacas no acesso a informacao; boas praticas.

Estratégias de preservacéo digital; o plano de preservacéo digital; tendéncias futuras de
armazenamento; sistemas electrénicos de gestao de arquivos.
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Anexo 5 — Conteudos programéticos Lote 2

Atualizaco e gestdo de sites municipais

1. Ferramentas de presenca on line;

2. Utilidade da Presenca on line;

3. Definicdo da estratégia de presenca on line;

4. Conhecimento e percecéo do correto funcionamento dos diversos canais digitais;

5. Integracao de projetos de Comunicacéo Digital na estratégia promocional da empresa;

6. Criacdo de conteldos especificos para site municipal.

Préticas de comunicacéo, media marketing e redes sociais

1. Enquadramento: ¢ Introdugéo as diferentes redes sociais, fungdes e tipos de conteudos « A relagao
das pessoas com as marcas e as instituicbes nas redes sociais ¢ As redes sociais como ferramentas de
comunicagao e negocio * Tendéncias * Glossario

2. Estratégia: * Integracdo das redes sociais numa estratégia 360° « Definicdo de objetivos e KPls «
Benchmark - contexto * Principios estratégicos ¢ Setup de paginas * Calendario editorial * Planos de
conteudos - texto e imagem ¢ Boas praticas — analise de casos nacionais e internacionais * Politicas de
conteudos

3. Gestéo: « Perfil do community manager - competéncias e rotinas * Social SEO « Social commerce °
Gestéao de crise « Backoffices de gestdo das paginas * Ferramentas externas de gestao * Promogéo —
contetidos pagos

4. Monitorizagao * Analise de métricas das paginas * Analise da concorréncia * Backoffices de
monitorizagao das paginas « Ferramentas externas de monitorizacao * Relatérios de performance e
retorno ¢ Ajustes a estratégia

Desenho de Formuléarios online em ambiente Medidata
1. Levantamento de formularios existentes no municipio

2. Uniformizagéo de formularios

3. Codificagdo dos formularios

4. Criagao de formularios inexistentes nos municipios
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Estruturacdo de formularios em ambiente Medidata

Desenho de Formuléarios online em ambiente AIRC

1.
2,
3.
4.
5,

Levantamento de formularios existentes no municipio
Uniformizag&o de formularios

Codificacdo dos formularios

Criacao de formularios inexistentes nos municipios

Estruturacdo de formularios em ambiente AIRC

Regras de criacdo de documentos e disponibilizacdo de conteudos

1.
2.
3.
4.
5,

Elementos semanticos do HTML 5
Formatacao de paginas

Criar layouts e estilos utilizando CSS3
Criar e validar formulérios;

Integrar grafismos e elementos multimédia em paginas Web.

Modelo de Desmaterializacdo e Gestdo de Processos em ambiente Medidata

1.
2.

o o b

Sistema Legislativo em vigor;

Processo Legislativo — Sistema atual

. Referenciacdo da Legislacdo em vigor;

. Definicdo dos requisitos legislativos em vigor.

. Processo Legislativo — Documentos eletrénicos

. Definicdo do processo conforme requisitos Medidata

. Fases da Certificagéo digital dos processos

. Processo Administrativo — adaptacdo a Ambiente Medidata

. Gestdo da Mudanga.

Modelo de Desmaterializacdo e Gestdo de Processos em ambiente AIRC

Sistema Legislativo em vigor;

Processo Legislativo — Sistema atual
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Referenciacdo da Legislacao em vigor;
Definicdo dos requisitos legislativos em vigor.
Processo Legislativo — Documentos eletrénicos
Definigdo do processo conforme requisitos AIRC
Fases da Certificacdo digital dos processos
Processo Administrativo — adaptacdo a Ambiente AIRC

Gestdo da Mudanca.

Modelac¢&o de Processos - BPMN - Ambiente Medidata

» Ciclo de Vida da Gestao por Processos

* A Notagdo BPMN 2.0 e seus elementos

- Paleta Nivel |

- Paleta Nivel Il

- Paleta Nivel 11l

* Modelagao e seus principios — Modelo Medidata

 Etapas e procedimentos a cumprir para a modelagao

» Entendimento da Empresa e Exercicio Pratico

* Modelagao dos processos com BPMN 2.0 — Ambiente Medidata
* Célculo de Tempo e Capacidade dos processos

* Custeio ABC das atividades dos processos

» Simulagao de Cenarios de Realizagdo — Ambiente Medidata
* Conclusao do diagnéstico “As Is”

* Wrap up e préximos passos

Modelacdo de Processos - BPMN - Ambiente AIRC
* Ciclo de Vida da Gestéo por Processos

* A Notacdo BPMN 2.0 e seus elementos

- Paleta Nivel |

- Paleta Nivel Il

- Paleta Nivel llI
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* Modelagao e seus principios — Modelo AIRC
» Etapas e procedimentos a cumprir para a modelagao
» Entendimento da Empresa e Exercicio Pratico
* Modelagao dos processos com BPMN 2.0 — Ambiente AIRC
* Calculo de Tempo e Capacidade dos processos
* Custeio ABC das atividades dos processos
» Simulacao de Cenarios de Realizagao — Ambiente AIRC
* Conclusao do diagnéstico “As Is”

* Wrap up e préximos passos

Reengenharia de processos contabilisticos, para implementacdo do SNC-AP em ambiente
Medidata

1. CONCEITOS, PRINCIPIOS E TECNICAS + Conceito de Reengenharia * Principios de Reengenharia *
Requisitos Basicos * Objetivos da Reengenharia * Fases e Componentes * Reengenharia Vs Qualidade *
Planeamento Estratégico

2. METODOLOGIA DE MELHORIA DE REDESENHO DE PROCESSOS « A Determinagéo dos
processos chave da organizacgdo * Fatores que determinam a competitividade de um processo * Definir
as prioridades dos processos a redesenhar ¢ Classificagdo das tarefas « Aplicagdo dos principios de
eficiéncia

3. PLANEAMENTO E IMPLEMENTACAO DA MUDANCA - Construir os possiveis cenarios *
Descriminagéo e classificagdo dos impactos * Selecao da alternativa 6tima e avaliagdo do impacto «
Mudancgas organizativas ao redesenho radical dos processos « Determinacéo e “venda” da situagéo

objetiva * A implantacdo do processo * Fatores de éxito e aspetos criticos dos projetos de reengenharia *
NoOvVoS requisitos e novas competéncias

4. REENGENHARIA EM AMBIENTE MEDIDATA - Conceitos de Lean e a Reengenharia * Sistema de
Push « TPM ¢ Ferramentas basicas de melhoria

Reengenharia de processos contabilisticos, para implementacdo do SNC-AP em ambiente AIRC

1. CONCEITOS, PRINCIPIOS E TECNICAS « Conceito de Reengenharia * Principios de Reengenharia *
Requisitos Basicos « Objetivos da Reengenharia « Fases e Componentes « Reengenharia Vs Qualidade *
Planeamento Estratégico

2. METODOLOGIA DE MELHORIA DE REDESENHO DE PROCESSOS * A Determinagao dos
processos chave da organizacgéo * Fatores que determinam a competitividade de um processo * Definir
as prioridades dos processos a redesenhar ¢ Classificacdo das tarefas ¢ Aplicagao dos principios de
eficiéncia
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3. PLANEAMENTO E IMPLEMENTACAO DA MUDANCA « Construir os possiveis cenarios *
Descriminagéo e classificagdo dos impactos * Selecdo da alternativa 6tima e avaliagdo do impacto *
Mudangas organizativas ao redesenho radical dos processos « Determinagéo e “venda” da situagéo
objetiva * A implantagao do processo * Fatores de éxito e aspetos criticos dos projetos de reengenharia «
Novos requisitos e novas competéncias

4. REENGENHARIA EM AMBIENTE AIRC « Conceitos de Lean e a Reengenharia « Sistema de Push ¢
TPM « Ferramentas basicas de melhoria

Concecéo do Modelo de Arquivo Fisico e Digital

1. Conceitos Fundamentais e Tipos de Arquivo 2. Objetivos dos Arquivos 3. A Abordagem das Trés
Idades e o0s Prazos de Conservacao 4. O Tratamento Fisico e Intelectual da Documentagéo 5. A Gestéo
de um Arquivo 6. Os Circuitos Existentes num Arquivo 7. O Diagnéstico de um Arquivo 8. O Arquivo de
Documentos Eletrénicos e as Aplicactes Informéticas para o Arquivo desses Documentos

Aplicacéo da Lista Consolidada

U Projeto ASIA, enquadramento

0 Informacéo arquivistica

0 Arquivo Digital

0 Lista Consolida d

0 Prazos de conservagdo administrativa

0 Destino final da informacédo constante nos processos de negécio da AP
0 Eliminacéo da informacao supérflua

0 Conservacao da informacgdo que garante direitos e deveres

(0 Memdria e identidade

0 Implementacado de boas praticas de gestéo.

Implementacédo do Modelo de Dados INSPIRE

a. Introducdo ao Modelo de Dados INSPIRE: sua importancia, pertinéncia e finalidade;

b. Apresentacdo do Modelo de Dados INSPIRE (estrutura e conceitos);

c. Métodos de utilizacdo do Modelo de Dados INSPIRE nos SIG Desktop;

d. Simula¢des de carregamento de dados geograficos no Modelo de Dados INSPIRE, para apoio na
migracdo da informacao geografica Municipal para este Modelo.
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Publicacéo de Informacéo geogréfica através de WMS, WFS e WCS para integragdo noutros
sistemas

a. Introducdo aos WMS, WFS e WCS: sua importancia, pertinéncia e finalidades;
b. Métodos de criacdo de WMS, WFS e WCS para integracdo de dados no Modelo INSPIRE;

c. Optimizacdo dos dados geogréaficos para publicacéo.

ARC GIS e QGIS - programacéo e utilizadores (atualiza¢&o)

— Introducéo ao ArcGIS PRO; criar geodatabases; projecoes e transformacdes de sistemas de
coordenadas.

— ModelBuilder; simbologia e visualizacdo de dados; adicionar texto ao mapa.

- Visualizar dados em 3D; criar informacéo vetorial a partir de dados tabelares; geocoding; juncdo de
tabelas; converséo de ficheiros de diferentes formatos; criacdo de shapefiles; edi¢éo e digitalizagéo de
informacao.

- Edicéo de ficheiros ja existentes; efetuar analises com ModelBuilder; partilhar mapas estéaticos; partilhar
mapas dindmicos.

Interoperabilidade CAD/Qgis

Importagdo de DWGs para QGis

Base de dados para utilizagdo comum entre CAD e QGls

Exportacéo da Shape para AUTOCAD com a tabela de atributos e sua reversibilidade.
Boas praticas de Informacg&o Geografica

Publicacdo de Informacdo em QGls

Criacao de llhas em Poligonos (CAD -> SIG)

Novas ferramentas de interoperabilidade

AutoCAD avancado

Médulo 1: Criacdo e modificacdo de tabelas e blocos, utilizacdo de referéncias externas, imagens, pdfs e
outros formatos, utilizacdo de paletas de ferramentas e bibliotecas de blocos.

Médulo 2: Criacéo e aplicagdo de estilos de cotagem, distancias e areas, utilizagédo da calculadora

Médulo 3: Utilizacao de layouts, montagem de vistas, definicdo de escalas de anotacédo e impresséo,
aplicacdo de estilos de impresséo, configuragdo de impressoras, design review
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Médulo 4: Aplicar constrangimentos geométricos e dimensionais

Médulo 5: Macros de acdes, criar tabelas ligadas a ficheiros de dados e dependentes de dados do
desenho, introducéo as interfaces de programacéo

Médulo 6: Introducéo as 3 dimensdes, sélidos, visualizacdo realista

Base Gov - formacdo pratica para utilizadores da plataforma

O IMPIC; o Portal BASE (publico e privado); legislacéo aplicavel; condi¢cdes de acesso — registo do
utilizador e gestdo da entidade e utilizadores; interligagées — AMA, INCM e Plataformas Eletronicas;
blocos de dados; area reservada (registo, consulta); anincios; procedimentos; contratos; procedimentos
com lotes; procedimentos agregados; ENCP 2020 — critérios ambientes; procedimentos especiais - AQ e
outros; correcdes, alteracdes e anulagcfes — gestdo dos dados; A.D. simplificados e contratacdo excluida
— agilizacdo de comunicacao de dados.

EXCEL intermédio

A folha de célculo Microsoft Excel

Paginacéo e impressao

Trabalhar com varias folhas

Gréficos

Filtrar e ordenar base de dados

Modelos

Protecéo e partilha

Andlise de dados com tabelas dindmicas e graficos dindmicos

Criacgéo e utilizagdo de macros

EXCEL avancado

Utilizacao avancada do Excel: Func¢des condicionais e de légica, formatacdo condicional, utilizacdo de
filtros avancados, validagéo de dados, automatizacé@o de folha de célculo através da utilizagdo de
funcdes condicionais.

Tabelas Dinamicas e Graficos Dinamicos (Pivot tables): Construir tabelas e gréaficos dindmicos para
analisar grandes quantidades de dados, inserir campos calculados, construir uma '‘Dashboard’, ligacdes
de dados entre tabelas (Slicers), timeliner.

Analise de hipoteses - Ferramentas de previsdo: Tabelas de dados, gestor de cenarios, atingir
objectivos, solver.
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Automatizacao de células com Macros: Gravar e editar Macros, automatizar e simplificar folhas de
calculo através do uso de Macros.

Hardware - configuracao e resolucao de problemas
Introducéo

Hardware para Computadores e Portateis

Dispositivos de Input e Output

Computacgédo Portatil e Mével

Montagem de Computadores

Iniciacéo aos SIG com QGIS

Conceitos fundamentais de sistemas de informacéo geografica;

Interface QGIS;

Utilizacao de dados vetoriais e raster para criar mapas béasicos;

Classificacdo de dados para efetuar consultas e analises por atributos, tematicas e espaciais;
Criar dados vetoriais;

Utilizar plugins.

Producéo cartogréfica com QGIS
Controlar ordem das camadas

Simbologia vectores, rasters, por categorias, por quantidades, baseada em regras e simbologia
avancada.

Modos de rendering e transparéncia

Etiquetas e gestéo e criagdo de simbolos

Compositor de impresséo, elementos do mapa (Escala gréfica, Norte, Legenda)
Grelhas de coordenadas e mapas de enquadramento

Optimizacdo da producéo de cartografia

A ferramenta “atlas”

Presets e estilos multiplos

Criacdo de cartogramas e de mapas de ocorréncia
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Anexo 6 — Conteudos programéticos Lote 3

A inteligéncia emocional

O que é a Inteligéncia Emocional;

Qual a Importancia que se da hoje o porqué a Inteligéncia Emocional;
A Gestao das Emoc8es em Ambiente Profissional;

Os Pilares da Inteligéncia Emocional;

As Competéncias Sociais;

Agir para o Desenvolvimento e Melhoria da Inteligéncia Emocional.

Atendimento, imagem da instituicéo e gestéo eficaz de queixas e reclamacdes
Enquadramento da acéo;

A importancia da Comunicac¢éo: Os Clientes e a Tipologia dos seus Comportamentos;
As Fases do Atendimento;

Métodos e Técnicas de Atendimento;

A Comunicagéo (estilos, técnicas, barreiras, comunicacgao verbal e ndo verbal);

O retorno do cliente (interpretacdo e reacéo);

A Importancia do Comportamento no relacionamento com o cliente;

A Reclamacéo;

A Oportunidade da Reclamacéo;

Regras Fundamentais na Gestdo das Reclamacdes;

Conclusdes e Encerramento

Comunicagéo e relacionamento interpessoal

A Importancia da Comunicacdo nas Relacdes Interpessoais;
Os Estilos de Comunicacéo;

O processo de desenvolvimento interpessoal;

A Gestado dos Conflitos nas Relagfes Interpessoais;
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O Papel na Motivacdo na Comunicac¢ao;

O Relacionamento Interpessoal no Grupo e a Importéancia do Grupo nas Relacfes e na Comunicacao.

Gestao de conflitos e técnicas de negociagao

Quais os estilos de comunicacéo que existem?

Qual o estilo de comunicacao que preferencialmente utilizam?

Quais as vantagens e desvantagens de cada um dos estilos de comunicacéo?
Que competéncias de comunicacéo assertiva existem?

Como treinar a assertividade?

Como gerir uma situagéo de conflito utilizando uma comunicagéo assertiva?
Quais as emoc¢des negativas mais frequentes numa situagéo de conflito?

Que estratégias usar para gerir emoc6es negativas no proprio e nos outros?
O que fazer depois de terminada uma situacdo de conflito?

Como criar de um clima de confian¢ca? Estratégias para identificar expectativas e motivacdes? A formas
a adotar na Argumentacao?

Igualdade do Género

1. Enquadramento conceptual

1.1 Sexo e género

1.2 Igualdade, diversidade e cidadania

1.3 Papéis sociais, paradigmas e estereétipos

1.4 Linguagem como paradigma das (des)igualdades
1.5 Coeducar para uma cidadania democratica

2. Roteiros tematicos de género

2.1 Dimenséao pessoal e familiar

2.2 Dimensao profissional

2.3 Conciliacdo entre a vida profissional, familiar e pessoal
2.4 Violéncia de género

2.5 Saude, direitos sexuais e reprodutivos

2.6 Mainstreaming de género e a¢fes positivas
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3. Metodologias de formacdo em igualdade e sugestdes de operacionalizacéo
3.1 Instrumentos e mecanismos internacionais

3.2 Instrumentos e mecanismos nacionais

Lideranca, Motivacdo de Equipas e Gestao de Conflitos
Autoconhecimento: trabalhando qualidades e limitacdes
Hierarquia das necessidades: o que motiva as pessoas

Motivar para aumentar o envolvimento com os objetivos organizacionais e com o préprio crescimento
Motivacdo X Sinergia - formar e desenvolver equipas eficazes
Delegar com foco na tarefa e na pessoa para quem se delega
Dar e Receber feedback - melhoria dos resultados e performance
Lideranca

Principais abordagens sobre lideranca.

Diferentes estilos de liderancga.

Caracteristicas do lider.

Gerir Vs Liderar.

Gestéo de Equipas

A equipa e a sua coeséo.

Equipa eficaz e eficiente.

Comunicagdo em equipa.

Gestao de conflitos.

Definicdo de objetivos, delegacao de responsabilidades e tomada de deciséo.
A importancia do Coaching no desenvolvimento das equipas.
Estilos de comunicacéo.

A importancia do feedback.

Sistemas de Gestéo

Tipos de suporte a Gestéo.

Transformacéo Digital.

Lideranga com novos Sistemas de Gestéo.
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Gestéo de Performance e Definicdo de Planos de Desenvolvimento Pessoal (Coaching)
Contextualizacéo histdrica do Coaching;

A Programacéao Neurolinguistia;

O Coaching e a Lideranca;

O Coaching e a gestao de Equipas.

Gestdo de Tempo e do Stress

Identificar as manifestacdes do stresse, as suas principais causas e consequéncias;

Reconhecer o impacto do seu perfil de personalidade na forma como lida com as situacdes de stresse;
Selecionar as melhores estratégias para enfrentar o stresse em contexto profissional;

A importancia da gestédo do tempo;

Métodos e técnicas de organizacéo do trabalho;

Ferramentas de Agendamento;

Gerir as Prioridades.

Gestdo da Mudanca

A Necessidade de Mudanca em Funcdo da Mudanca de Paradigma Organizacional;
O Impacto da Mudanca no Trabalhador e na Equipa;

A Acgdo em Contexto de Mudangas Répidas;

Liderar e Acompanhar um Processo de Mudanca.

Imagem e Protocolo Institucional

Conceptualizacéo e ambito de aplicacio dos conceitos de Protocolo | Cerimonial | Etiqueta.
A utilizacdo do Protocolo enquanto forma de comunicar o poder.

Os preceitos essenciais do comportamento em contexto profissional.

A legislacao nacional aplicavel em Protocolo.

Os critérios na aplicagdo de precedéncias.

Os Simbolos Nacionais.
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A colocacédo e a ordenacédo de bandeiras.
O Protocolo na escrita.
Os tratamentos protocolares.
A redacdo de um convite em funcdo do grau de formalidade de um evento.
A aplicagéo do Protocolo aos eventos.
Organizar encontros de trabalho no quotidiano, aplicando técnicas de Protocolo.
Acolher autoridades e demais convidados, nacionais e internacionais.
Organizar linhas de cumprimentos.
Constituir presidéncias.
Definir os lugares de convidados em plateias.
Gerir a ordem dos discursos.
Organizar refeicdes e definir os lugares de anfitrido e convidados.

Especificidades protocolares em eventos (apresentacdo de exemplos).

Governance Autarquica (p/ Executivos)

1. A Historia da Administracdo Local em Portugal
. Andlise Comparativa de Governacgédo Local entre Sistemas de Governacdo Local Europeus
. Financiamento Local

. O Direito da Administracéo Local

2
3
4
5. A Responsabilidade na Administracdo Local
6. Ordenamento Territorial e Urbanistico

7. Organizacao e Lideranca na Administracéo Local

8. Gestéo Financeira, Politica Econémica e Programas Publicos
9. Gestéo de Recursos Humanos

10. Comunicacéo, Transparéncia e Marketing Urbano

11. Modernizacdo Administrativa e Modelos de Gestao Publica

12. Politicas Sociais

13. O Futuro do Governo Local
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