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CLAUSULAS JURIDICAS

Clausula 1.2
Objeto
O presente caderno de encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar com a Agéncia para a
Modernizagdo Administrativa, IP, (doravante abreviadamente designada por “AMA”), na sequéncia de
procedimento pré-contratual que tem por objeto a aquisicdo de uma bolsa de horas para a prestacdo de servigos
de concegdo de programas formativos, de materiais pedagogicos, revisdo de conteudos e dinamizagdo de
formagdo presencial e eLearning, da formagdao da Academia AMA para os Trabalhadores AMA, para as Lojas de
Cidaddo, Espacos Cidad3do e para Parceiros da Administracdo Central e Local, para responder as necessidades de
formagdo em cidadania digital, modernizagdo e simplificagdo administrativa, nos termos melhor definidos nas

cldusulas técnicas do presente caderno de encargos.

Clausula 2.2
Local da prestagdo de servigos
1. Os servigos técnicos de formacao e de formacgao online serdo prestados nas instalagdes da AMA, sitas na
Rua de Santa Marta, n.2 55 —3.2 e/ou na Rua Abranches Ferrdo, n2 10, ambas em Lisboa.
2. Osservigcos de dinamiza¢do de formacgéao presencial serdo prestados em todo o territorio nacional

continental, em datas e salas a indicar pela AMA em sede de execu¢do do contrato.

Clausula 3.2
Duragao
1. O contrato inicia a sua vigéncia na data da sua celebracgdo e cessa a 31 de dezembro de 2021, sem prejuizo das
obrigacGes acessodrias que devam perdurar para além da sua cessagao.
2. O contrato poderd cessar antes da data prevista no nimero anterior se atingido o prego contratual non2 1 da

cladusula quarta.

Clausula 4.2
Prego contratual e Pregos base unitarios
1. O preco contratual é de 194.500,00€ (cento e noventa e quatro mil e quinhentos euros) a que acresce o IVA a
taxa legal em vigor.

2. Os pregos base unitarios sdo os seguintes:
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7.

a) O precgo base unitario hora dos servicos de conce¢do de programas formativos, conce¢cdo de materiais
pedagdgicos e revisdo de conteldos é de 20€;
b) O preco base unitario hora dos servi¢os de dinamizagdo da formagdo presencial é de 50€;

c) O preco base unitario dos servigos de dinamizagdo de formacdo online é de 20€.

Sdo excluidas as propostas cujos valores sejam superiores aos pregos base indicados no niumero anterior.
Os precos referidos no n.2 1 incluem todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade ndo esteja
expressamente atribuida a AMA, designadamente:

a) Despesas com deslocagGes, estadias e despesas de alimentagéo;

b) Toda e qualquer despesa com recursos humanos, incluindo despesas de formacao;

¢) Todos os encargos decorrentes de implementagdes, de qualquer ordem, com vista ao cumprimento

dos niveis de servigo definidos nas cldusulas técnicas;

d) Traducdo de documentos;

e) Encargos com equipamento informatico;

f)  Encargos com telecomunicagdes;

g) Seguro de acidentes de trabalho.

Clausula 5.2

Condig¢Oes de pagamento
A faturacdo é efetuada mensalmente de acordo com o nimero de horas efetivamente prestadas no més anterior,
até atingir o preco contratual de 194.500,00 indicado no n.2 1 da clausula 4.2.
As faturas devem ser emitidas até ao 8.2 dia do més seguinte, devendo ser acompanhadas de todos os elementos
descritivos e justificativos que permitam a sua conferéncia (relatério detalhado do nimero de horas consumido
por tipo de servigo prestado, bem como as atividades nas quais foram utilizadas essas mesmas horas, de acordo
com os relatorios referidos no ponto 3 da cldusula 142).
O pagamento sera efetuado no prazo de 30 dias a contar da data da recec¢do das faturas correspondentes, as
quais sé podem ser emitidas apds o vencimento da obrigacdo a que se referem.
As faturas devem discriminar os servigos a que se reportam, o numero do contrato, bem como o numero de
compromisso financeiro associado, o qual sera indicado pela AMA, sob pena da sua devolucéo.
Caso as faturas apresentadas ndo sejam validadas pela AMA esta comunicara tal decisdo ao cocontratante para
que proceda a sua substituicdo.
As faturas poderdo revestir a forma eletrdnica, caso em que deverdo ser remetidos a AMA através de meio de

transmissdo escrita e eletrénica de dados para o endereco fornecedores@ama.pt.

Sé serdo devidos os valores referentes as tarefas efetivamente prestadas e aceites nos termos do presente
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caderno de encargos.

O pagamento sera realizado para o NIB/IBAN indicado em documento bancario apresentado pelo cocontratante
o qual devera ser atualizado sempre que necessario.

Em caso de atraso no cumprimento das obriga¢des pecuniarias por parte da AMA, o cocontratante tem o direito
aos juros de mora sobre o montante em divida, nos termos previstos no artigo 326.2 do CCP e da Lei n.2 3/2010,

de 27 de abril.

Clausula 6.2

Propriedade intelectual
S3o da responsabilidade do cocontratante quaisquer encargos decorrentes da utilizagdo, na prestacdo de
servigos, de marcas registadas, patentes registadas ou licencas.
O cocontratante obriga-se a transferir a posse e a propriedade dos elementos a desenvolver ao abrigo do contrato
para a AMA incluindo os direitos autorais sobre todas as criagdes intelectuais abrangidas pelos servigos a prestar,
incluindo os previstos no n.2 4 do artigo 14.2 e 49.2, ambos do Cédigo do Direito de Autor e dos Direitos Conexos,
bem como de outros direitos de propriedade intelectual, relativos aos servigos objeto do presente caderno de
encargos, produtos dele resultantes nomeadamente, documentagdo e elementos afins, bem como dos produtos
consequentes a todas as ulteriores adaptagdes que se venham a revelar necessarias.
O cocontratante entregara a AMA no termo do contrato toda a documentacdo e desenvolvimento, relativo aos
trabalhos desenvolvidos, que serdo propriedade da AMA.
A AMA poderd transformar e reproduzir todos os documentos e conteldos desenvolvidos, bem como proceder a
sua distribuicdo, onerosa ou gratuita, de forma inteiramente livre.
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 7.2
Sigilo

O cocontratante obriga-se a observar sigilo quanto a informagdo e documentacdo, técnica e ndo técnica,
comercial ou outra, relacionada com a atividade da AMA ou qualquer outra entidade envolvida na execuc¢do do
contrato.

A informacdo e documentacgao cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a terceiros, nem objeto
de qualquer uso ou modo de aproveitamento que ndo o destinado direta e exclusivamente a execugdo do
contrato.

O cocontratante obriga-se ainda a respeitar a confidencialidade sobre todos os dados ou informag&es de caracter
funcional ou processual dos servigos da Administracdo Publica a que tenha acesso na execugao do contrato.

O cocontratante assume igualmente o compromisso de restituir, remover e destruir, no final do contrato, todo e
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qualquer registo, eletrénico ou em papel, relacionado com os dados e processos analisados, incluindo dados
pessoais, e que a AMA |he indique para esse efeito.

5. O cocontratante obriga-se, de um modo especial, a guardar sigilo quanto ao conteudo e utilizagdo dos sistemas
de informacgdo da responsabilidade da AMA, nos termos legalmente previstos, relativamente a prote¢do de dados
pessoais e a protecdo juridica de bases de dados.

6. Apods ter conhecimento de alguma violagdo de dados pessoais o cocontratante notifica a AMA sem demora
injustificada, em prazo inferior a 48 horas.

7. O cocontratante garante que terceiros que envolva na execugdo dos servigcos respeitem as obrigacGes de sigilo e

confidencialidade constantes nos nimeros anteriores.

Clausula 8.2
Protegao de dados
1. O Cocontratante é obrigado a tratar todos os dados pessoais a que tiver acesso, de acordo com o previsto no
Regulamento Geral de Prote¢do de Dados Pessoais aprovado pelo Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016 (RGPD), devendo, nomeadamente:

a) Tratar os dados pessoais apenas mediante instrugdes documentadas da Entidade Adjudicante, incluindo
no que respeita as transferéncias de dados para paises terceiros ou organizagdes internacionais, a menos
que seja obrigado a fazé-lo pelo direito da Unido ou do Estado-Membro a que esta sujeito, informando
nesse caso a Entidade Adjudicante desse requisito juridico antes do tratamento, salvo se a lei proibir tal
informagdo por motivos importantes de interesse publico;

b) Assegurar que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumiram um compromisso de
confidencialidade ou estdo sujeitas a adequadas obrigacGes legais de confidencialidade;

c) Adotar todas as medidas exigidas nos termos do artigo 32.2 do RGPD;

d) Garantir o cumprimento do RGPD, nas condi¢Ges aqui previstas, quando pretenda contratar um
subcontratante;

e) Tomar em conta a natureza do tratamento, e na medida do possivel, prestar assisténcia a Entidade
Adjudicante pelo tratamento através de medidas técnicas e organizativas adequadas, para permitir que
este cumpra a sua obrigacdo de dar resposta aos pedidos dos titulares dos dados tendo em vista o
exercicio dos direitos previstos no capitulo Il do RGPD;

f)  Prestar assisténcia a Entidade Adjudicante no sentido de assegurar o cumprimento das obriga¢des
previstas nos artigos 32.2 a 36.2 do RGPD, tendo em conta a natureza do tratamento e a informac¢do ao
seu dispor;

g) Consoante a escolha da Entidade Adjudicante, apagar ou devolver-lhe todos os dados pessoais depois
de concluido o contrato, apagando as cdpias existentes, a menos que a conserva¢do dos dados seja

exigida ao abrigo do direito da Unido ou dos Estados-Membros;
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h) Disponibilizar a Entidade Adjudicante todas as informagdes necessdrias para demonstrar o cumprimento
das obrigagOes previstas na presente clausula, facilitando e contribuindo para as auditorias, inclusive as
inspegdes, conduzidas pela Entidade Adjudicante ou por outro auditor por esta mandatado.

2. A Entidade Adjudicante, no caso de suspeitar de incumprimento do RGPD, pode notificar o Cocontratante para
este, no prazo de 5 dias, demonstrar o total cumprimento do referido regulamento.

3. Caso o Cocontratante ndo demonstre o total cumprimento do RGPD, seja porque ndo o demonstrou, seja porque
ndo o cumpre, a Entidade Adjudicante fica autorizada a proceder a auditoria aos sistemas de informagdo do
Cocontratante, ficando este responsavel por todos os custos dessa auditoria.

4. No caso previsto no numero anterior, a Entidade Adjudicante podera compensar os custos que tenha suportado
com eventuais quantias que sejam devidas ao Cocontratante, ou através do acionamento da caugdo, caso esta
tenha sido prestada, ou através do recurso as retengdes que eventualmente tenham sido efetuadas.

5. No caso de se verificar algum incumprimento do RGPD por parte do Cocontratante, este deverd, no prazo de 10
dias, por fim ao incumprimento e demonstra-lo a Entidade Adjudicante.

6. O ndo cumprimento do RGPD, por facto imputavel ao cocontratante, é considerado, para todos os efeitos,
incumprimento definitivo, podendo a Entidade Adjudicante resolver o contrato, ao abrigo da alineaa) don.2 1 do
artigo 333.2 do CCP.

7. Caso o Cocontratante impega ou ndo colabore na realizagdo da auditoria referida no n.2 3 da presente cldusula, a
Entidade Adjudicante podera resolver o contrato, por oposicdo reiterada ao exercicio dos poderes de fiscalizagao,

ao abrigo da alinea c) do n.2 1 do artigo 333.2 do CCP.

Clausula 9.2
Cessao da posicao contratual e subcontratagao

1. O cocontratante ndo pode ceder a sua posi¢do no contrato ou subcontratar total ou parcialmente os servigos
incluidos no mesmo sem autorizagdo prévia da AMA.

2.  Nos casos de subcontratagdo, o cocontratante permanece integralmente responsavel perante o contraente
publico pelo exato e pontual cumprimento de todas as obrigagdes contratuais.

3. Asubcontratagdo de prestagGes contratuais que envolvam o tratamento de dados pessoais carece de autorizagdo
prévia da AMA que devera ser realizada nos termos legalmente previstos para o efeito.

4. O cocontratante é responsavel pelo tratamento de dados pessoais no ambito da execug¢do do contrato, mesmo

que seja realizado por subcontratado.

Clausula 10.2
Comunicagoes e notificagbes
1. Sem prejuizo de se acordarem outras regras quanto as notificagdes e comunicagdes entre as partes, estas devem

ser dirigidas para o domicilio ou sede contratual de cada uma nos termos previstos no contrato.
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2. Qualquer alteragdo das informagdes de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a outra parte.

Clausula 11.2
Penalidades contratuais
1. Pelo incumprimento de obrigacdes emergentes do contrato, a AMA pode exigir ao cocontratante o pagamento
de uma sangdo pecunidria, num montante a fixar em fung¢do da gravidade do incumprimento, nos seguintes
termos:

a) Pelaindisponibilidade de algum dos recursos propostos nos termos previstosnon.21, n22en.23da
clausula 15.2, até 100€ por dia, por recurso;

b) Pelo incumprimento do prazo para substituicdo ou reforco dos recursos conforme previstonon.22 e
no n? 3 da cldusula 16.2, até 100€ por dia de atraso, por recurso;

c) Peloincumprimento de qualquer das obrigagbes previstas na clausula 14.2 e/ou da entrega da
documentacdo prevista na clausula 19.23, até 2,5% do valor a pagar no més em que se verifica o
incumprimento;

d) Pela ndo comparéncia em reunides de coordenagdo com os representantes da AMA, nos termos
previstos no n.2 1 da clausula 17.2, até 250€.

2. Nadeterminagdo da gravidade do incumprimento, a AMA tem em conta, nomeadamente, a duracdo da infragdo,
a sua eventual reiteragdo, o grau de culpa do cocontratante e as consequéncias do incumprimento.

3. Asancdo aplicada serd descontada na fatura imediatamente seguinte ao facto que a originou ou, caso tal ndo seja
possivel, sera emitida nota de crédito.

4. O valor acumulado das san¢Ges pecunidrias ndo pode exceder 20 % do prego contratual, sem prejuizo do poder
de resolugdo do contrato.

5. Nos casos em que seja atingido o limite previsto no nimero anterior e a AMA decida ndo proceder a resolugdo
do contrato, por dela resultar grave dano para o interesse publico, aquele limite é elevado para 30 %.

6. A aplicagdo das sangGes previstas na presente clausula serd objeto de audiéncia prévia, nos termos previstos no

n.2 2 do artigo 308.2 do Cédigo dos Contratos Publicos.

Clausula 12.2
Foro competente
Para a resolucgdo de todos os litigios relativos, designadamente, a interpretacgdo, execucgdo, incumprimento, invalidade,

resolucdo ou redugdo do contrato é competente o Tribunal Administrativo de Circulo de Lisboa.

Clausula 13.2
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Legislagdo aplicavel
Em tudo o omisso neste Caderno de Encargos, observar-se-a o previsto no Cédigo dos Contratos Publicos e demais

legislagcdo aplicavel.
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CLAUSULAS TECNICAS

Clausula 14.2

Descrigdo técnica do contrato

1. O contrato a celebrar tem como objeto os seguintes servigos:

a) Servigos técnicos de conceg¢do de programas formativos e concegdo de materiais pedagdgicos para

diversos regimes de formacdo (e.g. presencial, eLearning, blended-learning, microlearning, gamification,

formacdo on-the-job e autoformacdo) e revisdo técnica e pedagdgica de contetdos pedagdgicos;

b) Servigos técnicos de dinamizagdo de formagdo presencial para Espagos Cidaddo, Lojas de Cidaddo, para

os Organismos da Administragdo Central e Local e, ainda, para Associagdes Empresariais e Empresas, no

ambito dos temas da modernizagdo e simplificacdo administrativa, como sejam os servigos publicos

digitais, e no ambito de varias dreas tematicas como sejam, por exemplo, o Atendimento ao Publico,

Cidadania Digital, Lideranca e Estratégia, Tecnologias de Informagdo e Comunicagao e Desenvolvimento

Pessoal;

c) Servigos técnicos de dinamizagdo de formacdo via eLearning para Espagos Cidaddo, Lojas de Cidadao,

para os Organismos da Administragdo Central e Local e, ainda, para Associacdes Empresariais e

Empresas, no ambito dos temas da modernizagdo e simplificagdo administrativa, como sejam os servigos

publicos digitais, e no ambito de varias areas tematicas expostas no ponto anterior.

2. O contrato a celebrar integra uma bolsa de horas no ambito da prestacdo de servicos de concec¢do de programas

formativos, materiais pedagdgicos e revisao de contetdos pedagdgicos; da prestagdo de servigos de dinamizagdo

de formacgdo presencial em todo o territério nacional continental; e, ainda, da prestacdo de servicos de

dinamizacdo de formacdo via eLearning.

3. 0O Contrato a celebrar tem como objeto os seguintes servigos:

a) No ambito da bolsa de horas de servigos de concegdo de programas formativos, materiais pedagdgicos

e revisdo de conteldos pedagdgicos:

i. Ao nivel da conceg¢do de programas formativos, os servigos sado:

1.

o v ok~ W N

7.

Definir os perfis de competéncias de entrada e de saida de cada curso de formagdo a
conceber;

Formulagdo dos objetivos pedagdgicos de cada curso;

Pesquisa/benchmarking de novas solugBes e temas de formagao;

Entrevistas a potenciais formandos para melhor conhecimento do grupo-alvo;
Identificacdo e estruturacdo dos conteldos de cada curso;

Determinagao das modalidades de formagdao mais adequadas aos objetivos e publicos-
alvo de cada curso;

Determinacdo dos tipos de avaliagdo (formativa, sumativa, de satisfacdo, de impacto)
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Determinacdo dos recursos (tempo, recursos humanos, recursos técnicos, recursos
materiais, recursos financeiros);

Testar as solugdes formativas junto de focus-groups e grupos de formandos piloto e
proceder as devidas alteragées/melhorias antes da promogdo dos mesmos;

Preparar, formar e acompanhar os Formadores de cada curso para a melhor
dinamizag¢do dos mesmos;

Proceder as devidas adaptagdes/melhorias dos cursos sempre que necessario.

Ao nivel da conceg¢do dos materiais pedagogicos, os servigos sao:

1.

Concec¢dao do mapa de conteudos de cada curso, adaptados a cada publico-alvo e a
cada metodologia de formacao;

Concecdo dos storyboards dos conteldos de formacdo, para a respetiva conversdo
multimédia, sobre as mais diversas areas tematicas da Academia AMA;

Concecdo de storyboards/guibes para a elaboracdo de videos pedagdgicos, sobre as
mais diversas areas tematicas da Academia AMA;

Concegdo dos questionarios/testes de avaliagdo da aprendizagem e dos
conhecimentos adquiridos para cada curso;

Conce¢do dos materiais pedagdgicos de apoio a preparagdo e dinamizacdo da
formacao (levantamento de perfis de entrada e saida, atividades pedagdgicas, recursos
de apoio a dinamizagdo da formacgdo, exercicios e modelos de dinamizagao,
experimentacdo e avaliagdo/validacdo das aprendizagens, manuais de apoio aos
formandos e formadores);

Teste/experimentacdo dos contelddos e materiais pedagdgicos junto de grupos-alvo
tipo para as devidas alteragdes/melhorias, antes da sua divulgagdo/utilizagdo, e
avaliacdo do impacto da formacdo para as devidas melhorias apds as primeiras edi¢Ges
dos cursos;

Preparar, formar e acompanhar os Formadores de cada curso para a melhor

dinamizagao dos mesmos.

Ao nivel da revisdo dos conteudos pedagdgicos, os servicos sdo:

1.

Revisdo técnica e pedagdgica dos mapas de conteldos e materiais pedagdgicos feitos
por toda a Equipa da Academia AMA, em diversos formatos, incluindo o formato
multimédia para formagao via eLearning;

Validagdo final dos conteudos e materiais pedagogicos antes da sua submissdo para
concecdo final, de acordo com os principios pedagoégicos da Academia AMA e tendo

em consideracdo os varios tipos de metodologias de formacdo e publicos-alvo.
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3. Revisdo dos questionarios de avaliagdo de conhecimentos tendo em consideragao os
conteudos programaticos e os conteudos técnicos aprovados para cada curso;

4. Atencdo continua as alteragbes da legislagdo, servigos, procedimentos e outros
conteudos base dos cursos de formagdo para a devida revisdo e atualizagdo atempada

dos conteudos pedagdgicos, mesmo quando os cursos ja estdo a decorrer.

IV — Esta bolsa de horas inclui ainda os seguintes servigos:

1. Dinamizagdo de sessdes generativas e de design thinking, nas instalagdes da AMA, sitas em Santa

Marta e nas Laranjeiras, para construcdo de novas solugdes formativas, com a participagdo de grupos representativos

dos beneficiarios finais;

2. Dinamizag¢do de sessGes de simulagdo, junto de grupos representativos dos destinatarios das

varias iniciativas de formacdo, para teste da adequacdo e qualidade dos programas e materiais pedagdgicos

concebidos;

b)

3. Dinamizagdo de ag¢des de formagdo presencial, no concelho de Lisboa, no ambito dos temas da

modernizagdo e simplificacdo administrativa, como sejam os servigos publicos digitais, e no ambito de

varias areas tematicas como sejam, por exemplo, o Atendimento ao Publico, Cidadania Digital, Lideranca

e Estratégia, Tecnologias de Informagao e Comunicagao e Desenvolvimento Pessoal;

4. Dinamizagdo de a¢les de formagdo via elearning, sobre os mesmos temas indicados no ponto

anterior, para os diversos publicos da AMA, através da plataforma de aprendizagem da Academia AMA.

5. Realizagcdo dos dossiers técnico-pedagogicos dos cursos e ac¢des dinamizadas, elaboracdo dos

respetivos relatérios de formagdo e sua inclusdo na plataforma de gestdo da formagao da Academia

AMA.

No ambito da bolsa de horas de servigos de dinamizagdo de formagdo presencial:

Atribuicdo de um formador, ou mais, de acordo com as necessidades, para cada acdo de
formacdo, com as competéncias necessarias ao desenvolvimento das metodologias e temas dos
respetivos cursos;

Realizacdo das a¢Oes de formagdo nos locais, datas e prazos a definir pela AMA, de norte a sul
do pais, de acordo com os principios e orienta¢des da AMA;

Preparacdo da documentacdo de apoio aos formandos e formadores por agao de formacao, de
acordo com o KIT a disponibilizar pela AMA (ex: folhas de sumarios e presencas, registo de
horas, diagndstico inicial de competéncias, questionarios de satisfacdo, entre outros);
Avaliacdo da aprendizagem dos formandos, sempre que aplicavel;

Recolha e entrega dos materiais pedagdgicos de cada agdo de formagdo, devendo ser entregues
a AMA, em formato digital, até 2 dias apds o término de cada agdo de formagdo e em formato

papel até 6 dias uteis;
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vi.

Vii.

Relatérios dos cursos/ag¢bes dinamizados e relatérios mensais do trabalho realizado, de acordo
com indicadores a definir pela AMA, até 6 dias Uteis do més seguinte;
Sugestdo/propostas de alteragdo, sempre que pertinente, para a melhoria de préximas agdes

de formacgado.

c) No ambito da bolsa de horas de servigos de dinamizacdo de formacgao via eLearning:

vi.

Vii.

viii.

Atribuicdo de um formador, ou mais, de acordo com as necessidades, para cada ac¢do de
formagdo elearning, com as competéncias necessarias ao desenvolvimento das estratégias de
formacdo e temas dos respetivos cursos;

Dinamizacdo das a¢Oes de formagdo online nas datas e prazos a definir pela AMA, para diversos
publicos-alvo, homogéneos ou ndo;

Acompanhamento continuo dos formandos online e garantia de resposta num prazo mdaximo
de 24h, nos dias Uteis;

Atencdo continua aos possiveis problemas técnicos que possam surgir na plataforma de
aprendizagem e aviso imediato a equipa técnica da Academia AMA,;

Preparagdo da documentac¢do de apoio aos formandos e formadores por agdao de formagao, de
acordo com o KIT a disponibilizar pela AMA (ex: exercicios/atividades, documentos, exemplos);
Garantia de uma participagdo minima de 60% em cada ag¢do de formagdo, promovendo o
envolvimento e acompanhamento que seja necessario para tal;

Avaliacdo da aprendizagem dos formandos, sempre que aplicavel;

Relatérios dos cursos/ag¢ées dinamizados e relatérios mensais do trabalho realizado, de acordo
com indicadores a definir pela AMA, até 6 dias Uteis do més seguinte;

Sugestdo/propostas de alteragdo, sempre que pertinente, para a melhoria de préximas ag¢des

de formacao.

4. O enquadramento do contrato a celebrar constitui o anexo | ao presente caderno de encargos.

Clausula 15.2

Recursos humanos a afetar aos servigos

1. O cocontratante devera afetar inicialmente uma equipa de 3 Técnicos de Formagdo em regime de hordrio

completo (7horas/dia), podendo ser solicitados mais Técnicos de Formagio ao longo do projeto, com os mesmos

perfis, conforme as necessidades. Estes Técnicos de Formacdo devem exercer as atividades de concecdo de

programas formativos, conce¢do de materiais pedagdgicos e revisdo de conteidos bem como dinamizar formagdo

presencial e via eLearning.

AGENCIA PARA A MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
RUA SANTA MARTA N°55 | 1150-294 LISBOA — PORTUGAL | + 351 217 231 200
www.ama.gov.pt/ | facebook.com/ama.gov.pt

 £link"}

PAGINA 13 de 20


http://www.ama.gov.pt/
http://www.facebook.com/ama.gov.pt

AGENCIA PARA A
MODERNIZAGAO
ADMINISTRATIVA

O cocontratante deve garantir a disponibilidade de uma Bolsa de 10 Formadores, no minimo, com os requisitos e

competéncias necessdrias para dinamizagao de formagdo presencial e eLearning, em qualquer data e em qualquer

local de Portugal continental, de acordo com diferentes duragdes dos cursos, sendo que todas estas

especificagGes serdo definidas ao longo do projeto.

execugdo do contrato:

O cocontratante devera disponibilizar recursos com os perfis abaixo indicados, com os seguintes requisitos para

N2 Recursos

Ti Perfil L

po de Pe no inicio do contrato
Técnico de Formagdo 3
Formador Profissional 10

Descrigao dos perfis:

obrigatdrios

Perfil Técnico de Formagdo
Requisitos 1. Licenciatura, ou superior, por exemplo, nas areas sociais, gestdo, econdmicas, tecnoldgicas|
Minimos ou equivalentes, como sejam das ciéncias de educagdo ou das ciéncias informaticas.

2. Experiéncia comprovada na coordenagdo de formacgao presencial para adultos nos ultimos
5 anos.
3. Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) de Formador.

Requisitos
preferenciais

1. Experiéncia comprovada na coordenagdo de formagao presencial de funcionarios do
sector publico nos ultimos 5 anos.

2. Experiéncia comprovada na concegdo de programas e materiais de formagdo para
formacgdo de funcionarios do sector publico, nos ultimos 5 anos, em duas ou mais das
seguintes areas de formagdo: Atendimento ao Publico, Cidadania Digital,
Desenvolvimento Pessoal, Liderancga e Estratégia, Servigos Publicos Digitais, idiomas.

3. Experiéncia comprovada na concegdo de programas e materiais pedagdgicos para
formagdo de adultos, nos ultimos 2 anos, em pelo menos um dos seguintes regimes de
formagdo: formagdo on-the-job, e-learning, microlearning, social learning, serious
games (gamification), autoformacdo.

4. Experiéncia comprovada na utilizagdo de pelo menos 1 ferramenta de concegdo de
contetdos pedagodgicos (ex: Adobe Captivate, Camtasia, Articulate Storyline, entre
outros).

5. Formacdo especifica comprovada na area dos servigos publicos online, de um minimo
de 25h, e/ou ter ministrado pelo menos 35h de formag&o sobre servicos publicos
online nos Gltimos 2 anos.

Perfil

Formador Profissional

Requisitos

1. Licenciatura, ou superior, por exemplo, nas areas sociais, gestdo, econdmicas, tecnoldgicas|
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Minimos
obrigatérios

ou equivalentes, como sejam das ciéncias de educagdo ou das ciéncias informaticas.

Experiéncia comprovada a ministrar formagdo presencial para adultos do sector publico,
nos ultimos 5 anos, em duas ou mais das seguintes areas de formagdo: Atendimento ao
Publico, Cidadania Digital, Desenvolvimento Pessoal, Liderangca e Estratégia, Servigos
Publicos Digitais.

Certificado de Competéncias Pedagogicas (CCP) de Formador.

Requisitos
preferenciais

Formacgdo especifica comprovada na area dos servigos publicos digitais (minimo 45h).
Experiéncia comprovada em ministrar formagdo presencial sobre servigos publicos
online nos Ultimos 5 anos (minimo de 35h).

Experiéncia comprovada, nos ultimos 5 anos, em ministrar formagdo de adultos do
sector privado em duas ou mais das seguintes areas: Atendimento ao Publico,
Cidadania Digital, Desenvolvimento Pessoal, Lideranga e Estratégia, Servigos Publicos
Digitais.

Experiéncia comprovada nos ultimos 5 anos na conceg¢do de conteldos pedagdgicos
para formacdo presencial de adultos do sector publico.

Experiéncia comprovada na dinamizagdo de formagdo presencial com recurso a
metodologias ativas e inovadoras como sejam: metodologias mistas, simulagdes,
experimentacdo, design thinking, serious games.

4. Osrecursos a disponibilizar pelo cocontratante devem ainda ter as seguintes capacidades para melhor

responderem aos desafios do projeto:

a) Conhecimentos intermédios ou avangados do Microsoft Office, na dtica do utilizador;

b) Capacidade de sintese analitica;

c¢) Capacidade de organizagdo e gestdo do tempo;

d) Excelente capacidade de organizagdo e sentido critico;

e) Capacidade de expressdo oral;

f) Capacidade de expressdo escrita em portugués claro, simples e pedagdgico;

g) Capacidade de integracdo e de trabalho em equipas multidisciplinares;

h) Capacidade de gestdo de tarefas e autonomia;

i)  Elevado sentido de responsabilidade, iniciativa e dinamismo;

j)  Orientagdo para resultados.

5. Os recursos que forem apresentados na proposta deverao ter disponibilidade para iniciar o projeto na AMA no

dia seguinte a celebragdo do contrato, sob pena de serem ativadas penalidades conforme descrito na Clausula

11.2,

6. O cocontratante deve apresentar uma ficha quadro resumo da equipa com indicagdo de todos os elementos a

afetar ao projeto e as fichas resumo de cada Recurso, com indicagdo das competéncias e experiéncia

profissional, com os CV em formato europeu, com um maximo de 2 paginas A4, e com os comprovativos em

AGENCIA PARA A MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
RUA SANTA MARTA N°55 | 1150-294 LISBOA — PORTUGAL | + 351 217 231 200
www.ama.gov.pt/ | facebook.com/ama.gov.pt

 £link"}

PAGINA 15 de 20


http://www.ama.gov.pt/
http://www.facebook.com/ama.gov.pt

AGENCIA PARA A
MODERNIZAGAO
ADMINISTRATIVA

anexo de cada requisito obrigatdrio, sob pena de exclusdo da proposta, e de cada requisito preferencial, sob

pena ndo serem considerados na pontuagdo da adequacdo dos recursos.

Clausula 16.2
Substituicdo e reforgo da equipa
1. Qualquer alteragdao a composicdo da equipa indicada em sede de formagdo do contrato deve ser previamente
comunicada a AMA e sé sera aceite caso reuna os requisitos minimos exigidos na clausula anterior, bem como os
propostos em sede de propostapodendo, para o efeito, ser solicitada informacdo e documentacdo adicional para
confirmagdo dos elementos curriculares apresentados.
2. Asubstituicdo referida no nimero anterior devera ocorrer da seguinte forma:
l. No caso dos elementos com perfil de técnicos de formacdo:
a) O cocontratante devera, em 5 dias uteis, identificar o seu melhor recurso considerando os
requisitos minimos exigidos e obter a aceitacao pela AMA,;
b) O cocontratante devera assegurar que nos 5 dias Uteis apds a aceitagdo o recurso inicia a
prestacao do servigo.
Il No caso dos elementos com perfil de formadores profissional:
a) O cocontratante devera indicar o novo formador;
b) O cocontratante deverd assegurar a disponibilidade de novo formador até 5 dias Uteis apds a
aceitagao da AMA;
c¢) O cocontratante devera garantir a disponibilidade de um formador extra por agdo de
formacdo quando a mesma esteja a decorrer, para que possa substituir o formador em
presenca, caso se verifique o seu impedimento, até a 12 hora do dia de formacgao
imediatamente a seguir.
3. Oreforgo da equipa com mais elementos deverd ocorrer da seguinte forma:

a) O cocontratante devera, em 8 dias uteis, identificar o seu melhor recurso para reforcar a equipa, com
um dos 2 perfis indicados na clausula 152, de acordo com as necessidades da AMA, considerando os
requisitos minimos exigidos e obter a aceitagdo pela AMA;

b) O cocontratante deverd assegurar que nos dias 8 dias Uteis apds a aceitacdo o recurso inicia a

prestacdo do servigo.

4. Sempre que se constate a inadequagdo de algum elemento da equipa, técnicos de formacdo e formadores,
encarregues da execucdo dos servigcos contratados, tendo em conta os requisitos exigidos e o comportamento

comummente expectdvel, podera a AMA exigir a sua substituicdo, aplicando-se, com as devidas adaptacdes, o
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disposto nos niumeros anteriores.

Clausula 17.2
Niveis de servigo
O cocontratante obriga-se a:
a) Cumprir os prazos de entrega dos trabalhos e atividades a acordar mensalmente entre as partes.
b) Participar, com uma periodicidade mensal e/ou sempre que solicitado pela AMA, em reunides de
coordenagdo com os representantes da AMA, das quais deve lavrar ata a aprovar pela AMA.
c¢) Entregar a AMA, mensalmente, um relatério detalhado do nimero de horas consumidas, bem como a
indicacdo das atividades nas quais foram utilizadas estas mesmas horas.
Todos os relatérios, comunicagdes, atas e demais documentos elaborados pelo cocontratante devem ser

integralmente redigidos em portugués.

Clausula 18.2
Formagao

O cocontratante obriga-se a ministrar sessdes de formagdo aos colaboradores da AMA relativamente aos servigos
prestados, em especial no caso de substituicdo e refor¢o da equipa.
A formacdo decorrera nas instalacbes da AMA, em prazo a acordar entre as partes, e deverd ter a duragdo
suficiente para a garantia de preparac¢do dos colaboradores.
O cocontratante ndo podera exigir qualquer quantia adicional relacionada com a formacao referida nas alineas
anteriores.
A AMA, ao longo do projeto, ira igualmente prestar formagdo gratuita aos elementos do projeto:

a) Formagdo sobre regras base do projeto e sobre os servigos publicos online aos formadores que irdo
dinamizar formagdo sobre este tema, podendo esta formacdo ocorrer até 3 vezes por ano, em formato
presencial, em Lisboa, Porto e/ou Coimbra, sendo as deslocagbes, estadias e ajudas de custo dos
formadores a cargo do cocontratante;

b) Formacdo aos recursos humanos do projeto que exercerem fungdes nas instalacGes da AMA, integrada

na formacdo obrigatdria promovida pela AMA para todos os colaboradores.

Clausula 19.2
Entregdveis e documentagao

O cocontratante deverd apresentar o documento “Conformidade com o RGPD” se acordo com o exposto na
Cldusula 8.2.
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2. O trabalho de conce¢do de programas formativos, concecdo de materiais pedagdgicos e revisdo técnica e

pedagogica de conteudos pedagdgicos determina a realizagdo e entrega da seguinte documentacédo:

a)

b)

<)
d)
e)
f)
g

1)

Procedimentos/workflows de apoio a realizagdo dos trabalhos para garantia da uniformizacdo e
qualidade dos resultados (produtos e servigos de formagao);

Programas de formacgdo dos cursos das diversas areas tematicas, com indicacdo dos perfis de
competéncias de entrada e de saida de cada curso, objetivos pedagdgicos, identificacdo e estruturagao
dos conteudos, modalidade(s) de formacgdo, tipo(s) e instrumentos de avaliagdo e recursos necessarios;
Instrumentos/questionarios de apoio as entrevistas e aos grupos de trabalho;

Linhas diretrizes para a coordenagdo e dinamizagao da formagdo de cada curso;

Manuais de apoio aos formandos e formadores;

Testes e avaliagdo da aprendizagem e da satisfacdo de cada curso;

Testes/questionarios de avaliagdo da qualidade e pertinéncia dos programas e cursos de formacdo e
respetivos relatérios com analise quantitativa e qualitativa;

Dossiers técnico-pedagdgicos de cada curso/acdo realizada;

Relatérios de formacgdo de cada curso, com resultados e propostas de melhoria;

Relatérios mensais das atividades realizadas, com os indicadores de todos os programas de formagado e
cursos/agdes realizadas;

Atas das reunides do projeto;

Relatério final do projeto com todos os resultados obtidos.

3. O trabalho de dinamizagdo de formagdo presencial e formacgao via eLearning determina a realizagdo e entrega

da seguinte documentacgdo:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Materiais pedagdgicos de cada curso/agdo de formacdo;

Dossiers técnico-Pedagdgico de cada curso/ac¢do de formagao realizada;

Lista de participantes das a¢Oes de formacao e relatérios da participagdo e avaliagdo da aprendizagem
dos mesmos;

Questionarios de autoavaliagdo dos formadores;

Relatérios de formagao de cada curso, com resultados e propostas de melhoria;

Submissdo de todos os documentos e evidéncias na plataforma de gestdo da Formacdo da Academia

AMA.

Clausula 20.2

Gestor do Contrato

1. O gestor do contrato, com a fungdo de acompanhar permanentemente a execu¢do contratual, nos termos e para
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os efeitos previstos no artigo 290.2-A do CCP, sera designado pela AMA no contrato.
2. O cocontratante devera indicar a pessoa na sua organizagdo que sera responsavel pela execu¢do do contrato, e
que serd o interlocutor com o gestor do contrato designado pela AMA, bem como a pessoa responsavel pelo

tratamento de dados pessoais.

Clausula 21.2
Equipamentos e Sistemas de Informagao

1. No caso dos Técnicos que vdo exercer a sua atividade nas instalagdes da AMA, a mesma tem a responsabilidade
de garantir o espaco fisico, os equipamentos e os meios técnicos e tecnoldgicos necessarios ao trabalho diario
dos recursos humanos a afetar pelo cocontratante.

2. Relativamente aos sistemas de informagdo, a AMA assegura uma infraestrutura tecnoldgica que contempla os
requisitos funcionais e de desempenho necessarios a um servigo de qualidade, bem como o acesso a outras
plataformas da AMA complementares as tarefas previstas no presente caderno de encargos.

3. Caso algum Técnico exerca a atividade nas instalagcdes da cocontratante, a mesma deve garantir as mesmas
condigBes técnicas, a serem indicadas pela AMA, para o correto exercicio das suas fungdes.

4. A cocontratante deve garantir todas as condi¢Ges informaticas e tecnoldgicas para os Formadores presenciais e
online exercerem a sua atividade dentro dos requisitos e condi¢Bes definidas pela AMA, para garantia da

qualidade do servigo.
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ANEXO |
ENQUADRAMENTO DO CONTRATO

Ao abrigo do n.2 1 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 43/2012, de 23 de Fevereiro, a Agéncia para a Modernizagdo
Administrativa, I.P. (AMA) “(...) tem por missdo identificar, desenvolver e avaliar programas, projetos e agGes de
modernizagdo e de simplificagdo administrativa e regulatdria e promover, coordenar, gerir e avaliar o sistema de
distribuicdo de servigos publicos, no quadro das politicas definidas pelo Governo(...)".

No sentido de responder a todos estes desafios, a AMA constituiu a designada Academia AMA responsavel pelo
desenvolvimento de competéncias profissionais e pessoais dos colaboradores da AMA e pelo desenvolvimento de
competéncias na area dos servigcos publicos e cidadania digital dos trabalhadores da Administragdo Central e Local.
Deste modo, a Academia AMA tem apostado em solugdes variadas de formagdo como sejam a formagado presencial,
a formacgdo elLearning, o blended-learning, a autoformacdo, o microlearning e as comunidades de pratica.

Nos préoximos anos prevé-se um acréscimo significativo de necessidades de formacgéao para os profissionais da rede de
Lojas de Cidaddo e Espacos Cidaddo, que ja conta, respetivamente, com, a data, 58 Lojas e 631 Espacos, na area dos
servigos publicos digitais e sobre tematicas comportamentais e técnicas de apoio as suas fung¢des de Mediadores de
Atendimento Digital. Prevé-se também um acréscimo significativo de desenvolvimento de formagdo para os parceiros
da Administragdo Publica Central e Local, no ambito da simplificagdo administrativa, cidadania digital e atendimento
ao publico.

Para responder a todos estes desafios, a AMA necessita de refor¢ar a sua Equipa de Competéncias e Formagdo com
uma prestacdo de servicos de técnicos experientes na concecdo de programas de formacdo e materiais pedagdgicos
e na dinamizagdo de formagdo, das mais diversas modalidades e regimes de formagdo, como sejam a formacgao
presencial, eLearning, blended-learning, microlearning, social learning, e serious games nas areas do Atendimento ao
Publico, Cidadania Digital, Lideranca e Estratégia, Desenvolvimento Pessoal, Tecnologias de Informagdo e
Comunicagao, Transformagao Digital, Design Thinking, entre outras.

A AMA ndo tem numero suficiente de recursos humanos na Equipa de Competéncias e Formacdo para fazer face a
este volume de trabalho de formacdo para as Lojas de Cidadao, Espacgos Cidaddo e para Parceiros da Administracdo
Central e Local para responder as necessidades de formagdo globais em cidadania digital, modernizacdo e
simplificagdo administrativa.
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