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CADERNO DE ENCARGOS

PARTE |
Clausulas juridicas

Artigo 1°
Objeto

O presente Caderno de Encargos tem por finalidade a adjudicacéo e compreende as clausulas
a incluir no contrato a celebrar na sequéncia do procedimento pré-contratual de Consulta
Prévia ao abrigo do art 20° n°1 ¢) Cadigo dos Contratos Publicos (CCP), na atual redacao, que
tem por objeto principal a aquisi¢do de Servigcos de Consultoria e Apoio no ambito da execucao
de Projeto para processo de implementagdo da Norma Portuguesa (NP) 4552:2016: Sistema
de Gestao da Conciliacdo Entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal na ESEnfC, no ambito
do Projeto financiado SAMA2020-POCI-05-5762-FSE-000329 — “Projeto Convidas”.

Fornecimento classificado com os codigos CPV 79421100-2 e 79421000-1, conforme
legislacdo em vigor.

Artigo 2°
Local da prestagado dos servigos

Os servicos objeto do contrato serdo prestados na Escola Superior de Enfermagem de
Coimbra designada por (ESENfC), nos seus edificios, sitos Rua 5 de Outubro — S. Martinho do
Bispo, Av® Bissaya Barreto e Rua Dr. José Alberto Reis — Celas, em Coimbra.

Artigo 3°
Prazo

Os servigos a realizar no ambito do contrato terdo o prazo de 14 meses apoés a adjudicacéo
conforme cronograma anexo a este Caderno de Encargos, podendo estar sujeito a
necessarias corregdes e ajustamentos ao longo do prazo contratual.

Artigo 4°
Contrato e Prevaléncia

1 - O contrato podera ser reduzido a escrito de acordo com o art.°. 95° do CCP e € composto
pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos.
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2 - Fazem ainda parte integrante do contrato os seguintes documentos:
a) Os suprimentos dos erros e das omissfes do Caderno de Encargos identificados pelos
concorrentes, desde que esses erros e omissées tenham sido expressamente aceites pelo
6rgdo competente para a decisao de contratar;
b) Os esclarecimentos e as retificacOes relativos ao Caderno de Encargos;
¢) O Caderno de Encargos;

d) A proposta adjudicada;

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

3 - Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n° 2, a respetiva prevaléncia €
determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.

4 - Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 2 e o clausulado do contrato
€ seus anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de
acordo com o disposto no artigo 99.° do CCP e aceites pelo adjudicatario, nos termos do
disposto no artigo 101.° desse mesmo diploma legal.

Artigo 5°
Condicbes de pagamento

1 - As quantias devidas, por cada atividade, pelo contraente publico serdo pagas de acordo
com os relatérios apresentados das atividades realizadas, sendo que a Atividade 6 tera
o0 pagamento de 50% apOs 7 meses do inicio da atividade e 50% ap0s elaboracédo do
Relatério Final de atividades a entregar no ambito do projeto financiado, devendo a
respetiva liquidacdo das faturas ser feita no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da
execuc¢do da prestacao e ap0s apresentacdo da fatura, sendo o seu pagamento efetuado
por transferéncia bancaria, em nome do adjudicatério, contra a apresentacéo de recibo.

2 - Para efeitos de pagamento, as faturas deverao ser emitidas apos a data de vencimento
da respetiva obrigagéo.

3 - Ao abrigo do n°l do art. 299°-B do CCP as faturas deverdo ser eletrénicas.

4 - A fatura devera mencionar 0 Compromisso.
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Artigo 6°
Sigilo e protecéo de dados

O cocontratante garantira sigilo e confidencialidade sobre toda a informacdo e
documentacdo, técnica e ndo técnica, comercial ou outra, relativa a ESEnfC, de que os
seus funcionarios venham a ter conhecimento no ambito da sua execucdo, sendo
extensivel aos seus agentes, funcionarios, colaboradores ou terceiros ao abrigo ou em
relacdo com a execucdo do contrato.

A informacao e a documentagé&o 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 execuc¢ao do contrato.

Exclui-se do dever de sigilo previsto a informacdo e a documentacdo que fossem
comprovadamente do dominio publico & data da respetiva obtencédo 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.

A quebra de sigilo profissional imputavel a pessoal adstrito ao adjudicatario, podera
constituir a entidade adjudicante o direito a denuncia unilateral do contrato de adjudicacao.

A entidade adjudicataria na execugcdo dos servicos e 0s seus trabalhadores ou
colaboradores, independentemente do seu vinculo contratual, declara que cumpre a
aplicacdo do Regulamento Geral sobre a Protecéo de dados (Regulamento (EU) 2016/679
do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, e demais legislagdo em
vigor.

Artigo 7°
Caucéo

Sera dispensada a apresentacéo de caucado, nos termos do n° 2 do art. 88° do CCP.

Artigo 8°
Cessdo da posicédo contratual

1 - O cocontratante ndo podera ceder a sua posicao contratual ou qualquer dos direitos e
obrigacdes decorrentes do contrato sem autorizacdo do contratante publico.
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2 - Para efeitos da autorizacao prevista no niumero anterior, e nos termos do art 318° do CCP,
deve apresentar toda a documentacédo de habilitagdo exigida ao adjudicatario no presente
procedimento.

Artigo 9°
Incumprimento por facto imputavel ao cocontratante e resolucéo sancionatéria

1 - Se o cocontratante ndo cumprir de forma exata e pontual as obriga¢des contratuais ou parte
delas por facto que lhe seja imputavel, deve o contraente publico notifica-lo para cumprir
dentro de um prazo razoavel, salvo quando o cumprimento se tenha tornado impossivel ou
o contraente publico tenha perdido o interesse na prestacéo.

2 - Mantendo -se a situagdo de incumprimento apés o decurso do prazo referido no nimero
anterior, o contraente publico pode optar pela efetivagdo das prestagbes de natureza
fungivel em falta, diretamente ou por intermédio de terceiro, ou por resolver o contrato com
fundamento em incumprimento definitivo, nos termos do disposto no artigo 333.° do CCP.

3 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, considera-se incumprimento definitivo
guando houver atraso na prestagéo dos servigos ou falta de reposi¢cdo de bom
funcionamento por periodo superior a 5 dias Uteis.

4 — Se o contraente publico optar pela execucdo das prestacdes fungiveis por terceiro, a
formacéo do contrato com esse terceiro é aplicavel o disposto na Parte 1l do CCP.

5 - O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica a aplicacédo pelo contraente publico de
sangles se previstas no contrato para o caso de incumprimento pelo cocontratante, por
facto que Ihe seja imputavel, nem a aplicacdo das disposicdes relativas a obrigagcdo de
indemnizacdo por mora e incumprimento definitivo previstas no Cédigo Civil, sendo o
montante deduzido das quantias devidas nos termos do n° 3 do art. 333° do CCP.

6 - Se as atividades e os relatdrios a apresentar se prolongarem para além de 6 meses é
considerado incumprimento do contrato sem prejuizo de responsabilidade por
indeminizagéo pelo adjudicatério.
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7 - A resolucdo do contrato com base nos pontos anteriores determinara a execuc¢ao total ou
parcial do direito a caugéo prestada e ndo dara lugar a qualquer indemnizacéo por parte
do adjudicante, se aplicavel.

8 - O disposto na clausula anterior ndo prejudica o pagamento dos fornecimentos jé efetuados
em conformidade com as clausulas contratuais.

9- O direito de resolugéo referido exerce-se mediante declaragdo enviada ao prestador de
Servigos.

Artigo 10°
Forca maior

1 — N&o podem ser impostas penalidades ao cocontratante, nem € havida como
incumprimento, a ndo realizacdo pontual das prestagdes contratuais a cargo de qualquer
das partes que resulte de caso de forca maior, entendendo-se como tal as circunstancias
gue impossibilitem a respetiva realizacdo, alheias a vontade da parte afetada,
designadamente embargos, greves ou outros conflitos coletivos de trabalho, que ela ndo
pudesse conhecer ou prever a data da celebragéo do contrato e cujos efeitos nédo lhe fosse
razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

2 — A parte que invocar casos fortuitos ou de forga maior devera comunicar e justificar tais
situacdes a outra parte, bem como informar o prazo previsivel para restabelecer a situacao.

Artigo 11°
Sancdes contratuais

1 - Pelo incumprimento contratual, por razées imputaveis ao adjudicatario, que ndo resultem
de motivos devidamente fundamentados e sujeitos a apreciacdo da entidade adjudicante,
podera ser aplicada uma penalidade nos seguintes termos:

1.1 Sera considerado incumprimento _sempre que se registar auséncia_de um técnico no
horario previamente acordado. A penalidade sera, por cada hora marcada de auséncia
aplicada uma sancao de 50€.

1..2- A penalidade referida em 1.1 € aplicada nas diferentes atividades do trabalho a
apresentar mesmo que simultaneas.
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2 Pelo incumprimento contratual, apos 5 dias em falta, apés a data limite de entrega dos
relatdrios previstos no caderno de encargos e que nao seja reposta por acordo entre as
partes é aplicada uma sanc¢do pecuniaria por cada dia em falta no valor de 100€.

3 - Havendo penalidades o correspondente valor serd deduzido na importancia a pagar ao
adjudicatario na respetiva fatura da atividade.

4 - A aplicacdo das sancgdes previstas nos numeros anteriores deve ser precedida de
interpelagéo por parte do contratante, na qual fixa prazo razoavel para o adjudicatario sanar
0 incumprimento.

5 - O ato de aplicagdo de sanc¢Bes contratuais € obrigatoriamente precedido de audiéncia
prévia do adjudicatério, nos termos previstos no Cédigo do Procedimento Administrativo.

7 - A resolucdo do contrato nao prejudica a aplicagdo de qualquer das san¢des previstas no
presente artigo.

8 - Aos valores constantes do presente artigo acresce o IVA a taxa legal em vigor, quando
aplicavel.

Artigo 12°
Patentes, licencas e marcas registadas

1 — Sao da responsabilidade do adjudicatario quaisquer encargos decorrentes da utilizacéo,
no fornecimento, de marcas registadas, patentes registadas ou licencas.

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

Artigo 13°
Fiscalizacdo do modo de execucdo do contrato

O contraente publico dispde de poderes de fiscalizacdo conforme o estipulado no art. 305° do
CCP.
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Artigo 14°
Foro competente

Para todas as questdes emergentes do presente contrato sera competente o Tribunal
Administrativo e Fiscal de Coimbra ou o Tribunal da Comarca de Coimbra.

Artigo 15°
Comunicagdes e notificacOes

Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagfes e comunicacdes
entre as partes do contrato, estas devem ser escritas e redigidas em portugués, nos termos
previstos no Cadigo dos Contratos Publicos art.468° e segs, e dirigidas para o domicilio ou
sede contratual de cada uma, identificados no contrato e qualquer alteragédo das informacdes
de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a outra parte.

Artigo 16°
Contagem dos prazos

Os prazos previstos no contrato sdo continuos, correndo em sabados, domingos e dias

feriados salvo quando expressamente previstos dias Uteis.

Artigo 17°
Legislacdo aplicavel

O contrato € regulado pela legislagédo portuguesa.

PARTE Il
Clausulas técnicas

Artigo 18°
Obrigagdes do contratante publico

S&o obriga¢cdes do adjudicante:

1 - Disponibilizar ao adjudicatério todos os documentos necessérios para 0s servicos de
traducdo que serdo enviados por correio eletronico.

2 - Prestar informacdes necessarias ou esclarecimentos sobre os servigos a realizar.
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3 - Efetuar o pagamento respeitante aos servicos prestados.

Artigo 19°
Obrigacdes do adjudicatéario
Sao obrigacfes do cocontratante:

Servicos de diagnéstico e planeamento:
1 - Atividades a desenvolver de acordo com o descritivo constante nos anexos Ae B
2 — Perfil dos técnicos afetos as atividades:

Consultor Estratégico

Experiéncia na criacdo, gestdao e implementacdo de Sistemas de Gestao da Conciliacdo através da NP
4552:2016/Sistemas de Gestdo de Responsabilidade Social

- Experiéncia na criacdo, gestdo e implementacdo de Sistemas de Gestdo da Qualidade

- Experiéncia como formador na area dos Sistemas de Gestdo da Conciliacdo/ Sistemas de Gestdo de
Responsabilidade Social

- Experiéncia como formador na drea dos Sistemas de Gestdo da Qualidade

- Experiéncia em auditorias internas de Sistemas de Gestdo da Conciliagio através da NP
4552:2016/Sistemas de Gestdo de Responsabilidade Social

- Experiéncia em auditorias internas de Sistemas de Gestdao da Qualidade
Consultor Estratégico - Auditoria

- Auditor Coordenador da Bolsa de auditores de uma Entidade Acreditada para a Certificacdo de
Entidades, no ambito do Sistema Portugués da Qualidade

- Experiéncia em auditorias de Sistemas de Gestdo da Conciliacdo através da NP 4552:2016/ Sistemas
de Gestao de Responsabilidade Social
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- Experiéncia em auditorias Sistemas de Gestao da Qualidade
Consultor Funcional

- Experiéncia na implementacdo de Sistemas de Gestdo da Conciliagdo através da NP
4552:2016/Sistemas de Gestdo de Responsabilidade Social

- Experiéncia na implementagdo de Sistemas de Gestao da Qualidade

- Experiéncia como formador na drea dos Sistemas de Gestdo da Conciliacdo/Sistemas de Gest3o de
Responsabilidade Social

- Experiéncia como formador na area dos Sistemas de Gestdo da Qualidade

- Experiéncia em auditorias internas de Sistemas de Gestdo da Conciliacdo através da NP 4552:2016,
Sistemas de Gestdo de Responsabilidade Social

- Experiéncia em auditorias internas de Sistemas de Gestdo da Qualidade

3 — Os recursos técnicos afetos aos servigos deverdo executar as atividades presencialmente
nas instalagdes da Escola, e sempre que a equipa responsavel da ESEnfC solicitar a
presenca dos técnicos do cocontrante, no minimo total de 392 horas.

4 - O pessoal da adjudicataria presente nas instalacdes da ESENfC, fica vinculado aos
regulamentos internos da Escola, nomeadamente disciplina e sigilo profissional, nos
termos previstos para os trabalhadores da Funcao Publica.

5- O pessoal a afetar ao servigo teréa de ter a concordancia da ESEnfC. Em caso de algum dos
técnicos afetos ao servico deixem de ter a confianca da ESEnfC a adjudicataria tera de
substitui-lo no prazo maximo de cinco dias Uteis.

6- O adjudicatario é responsavel por todas as obrigagfes relativas ao seu pessoal, suportar
0s encargos com honorarios do pessoal, impostos, contribuicbes ou quaisquer taxas
devidas pela prestacdo de servigos, pela disciplina e aptiddo profissional do mesmo, bem
como pela reparacao de prejuizos por ele causados nas instalagbes, equipamentos e
material a terceiros, deslocacdes, alojamento e alimentacao caso seja necessario;

7 - O pessoal devera estar seguro contra acidentes de trabalho e, ainda, mercé de uma apdlice
que se responsabiliza pelo pagamento das indemnizacbes que ao abrigo da Lei da
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Responsabilidade Civil sejam reclamadas ao adjudicatario, por danos corporais ou
materiais.

Artigo 20°
Preco Base

1 - A ESCOLA pagara pela prestacéo de servicos de o valor maximo de 26 032€ (vinte e seis
mil e trinta e dois euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor.

2 - E excluida a proposta que apresente preco superior ao indicado no ponto 1, deste artigo,
conforme a alinea d), n° 2 do art 70° do CCP.

Artigo 21°
Disposigdes finais

1- A Direcdo da Escola reserva-se o direito de, junto do adjudicatério, exercer acbes de
verificagdo do cumprimento do contrato, nomeadamente, no que toca a qualidade.

2 - As duvidas e casos omissos que eventualmente se suscitem serdo supridos por despacho
do Orgéo de Diregdo da Escola, tendo subjacente a legislacdo aplicavel a matéria em
causa.

3 - Em tudo o que nao estiver especialmente previsto, aplica-se o disposto no Decreto-Lei n.°
18/2008, de 29 de Janeiro, e demais legislagdo em vigor sobre a prestacéo de servigos.

4 - Os pagamentos ao abrigo do presente contrato serdo efetuados apés a verificagdo dos
formalismos legais em vigor para o processamento das despesas publicas e por
transferéncia bancaria.

5 - O presente procedimento foi inscrito no orcamento da Escola Superior de Enfermagem de
Coimbra sob a rubrica orgamental com a classificacdo econémica 020220 — EO — Servigos
Especializados.

O Vice-Presidente da ESEnfC,
(ao abrigo da delegacdo de competéncias
Desp. n.2 9869/2018-DR 22 Série n2 203 - %s%lgae(igporupgmANDO MANUEL DIAS

HENRIQUES

Num. de Identificacao: 043887619

Data: 2020.11.25 12:42:31+00'00'

Certificado por: Diario da Republica Eletrdnico.

Atributos certificados: Vice-Presidente - Escola
( de Enfermagem de Coimbra.

(Fernando Manuel Dias Henri

H CARTAO DE CIDADAO
e oo
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Aquisicdo de Servicos de Consultoria e Apoio no ambito da execucdo de Projeto para
processo de implementacdo da Norma Portuguesa (NP) 4552:2016: Sistema de Gestao
da Conciliacdo Entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal na ESEnfC

ANEXO A- Atividades/afetacdo de horas

Atividades Servigo Detalhe do servigo Quantida
de de
horas
estimada
S

1. Diagnostico/ | Consultadoria na fase de diagndstico | .Apoio na implementagéo | 30H

da Norma NP 4552-2016

Planeamento na ESENfC

2. Consultadoria el 137,75 H

Implementacéo Sensibilizagéo/formagéo ng fase de Sensibilizagdo/formac&o

/ implementacao/operacionaliza¢éo

operacionaliza

céo

3. Auditorias Internas pela equipa de | Auditorias internas e 142 H

Monitorizagdo | consultores de acompanhamento do o _

e Melhoria projeto e Auditoria Interna integral ao | Auditoria Intgrna~|ntegral
SGConciliagdo  por  elementos | 20 SGConciliagdo com
externos a equipa. elaboragéo de relatérios

4. Certificagdo | Consultadoria na fase de certificacdo | Apoio na implementacgéo | 40,5 H

da Norma NP 4552-2016
na ESEnfC

Convidas
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5. Consultadoria na fase de | Apoio na implementagéo | 22,5 H
Apresentacdo | apresentacdo e divulgacdo dos |das acoes de
e Divulgacéao | resultados benchmarking
de Resultados _ _
Apoio na implementacao
das acdes de divulgacéo
interna e externa do
projeto
6. Gestdo /| Consultadoria na fase de Gestdo / | Apoio na implementacéo
Planeamento e | Planeamento e execucao do projeto | da Norma Portuguesa
execucdo do (NP) 4552:2016 através | 12929 H
projeto do
acompanhamento/verific
acdo da concretizagéo
dos resultados
contratualizados no
ambito do SAMA através
do Projeto Convidas da
ESENfC
TOTAL 532H
Detalhe n° horas por perfil profissional
Valor
. . max./ N°
Categoria Descrigcao Hora S/ | Horas
IVA
Consultor Estratégico Consultor/formador 55,14 € 259
Consultor Estratégico Auditoria 43,75 € 48
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Consultor Funcional

Consultor/formador

42,89 € 225

532
Categoria Descricao mé\;?rfor s/ g:tm);zz Atividade
IVA

(E:gtrrlzgzjoiio Consultor/formador 716,82 ¢€ 13,00 )
I(::l(j:jilgl:gl Consultor/formador 729,13 ¢€ LO0LY
Egt?:\gzloiio Consultor/formador ST 61,00 ,
(F:S:silél:gl Consultor/formador 329181¢€ 76,75
(IE:;)trr]Z'iJéI;OiLo Consultor/formador AOCI 42,00
(F:Snn:ilélr:?arl Consultor/formador 2230,28€ 52,00 3
(é;)tr:z:élz)igo Auditoria 2 100,00 € 48,00
Egt':z'?élgoiio Consultor/formador A 17,50

4
(F:Snn:ilélr:?arl Consultor/formador SIRTAS 23,00
Egt?:‘tg;oiio Consultor/formador i 22,50 5
Egt?:‘tg;oiio Consultor/formador DklE A 103,00 6
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Consultor

: 2 412,56 €
Funcional

Consultor/formador

56,25

ANEXO B - Descricao das atividades

Atividade 1: Diagnéstico/Planeamento

Deliverables/Prazos/Pagame
ntos

- Levantamento de recursos e de informagdo necessarios
para assegurar a sua execucao e monitorizacao, através de
analise documental, reunibes de preparagdo com a equipa
interna, entrevistas com colaboradores e outras formas
consideradas necessarias;

- Elaboragédo de um questionéario a ser enviado a todos os
colaboradores via email;

- Colaborar com a equipa interna no planeamento e
auscultacdo dos colaboradores docentes e ndo docentes e
respetiva compilacéo da informacéo.

- Elaboracgéo do relatério diagndstico que devera integrar,
para além da analise documental, a analise estatistica do
inquérito e os resultados da analise qualitativa dos Focus
grupos e/ou entrevistas realizadas,

- Elaboragéo do plano de implementagédo das atividades,
para implementagdo do SGConciliagdo, que inclui as
recomendacoes e divulgacdo dos resultados.

Elaboracéo de
documentos/relatérios/Prazo
de entrega

ApoOs o prazo definido na fase
de planeamento com a equipa
interna, e conforme proposta
do concorrente, e acordado por
ambas as partes.

Pagamento:

ApOs elaboracdo do plano de
implementacdo das atividades
e divulgacéo dos resultados.

Atividade 2: Implementagao/operacionaliza¢éo

- A elaboracao e revisdo dos documentos necessarios ficara
definido no planeamento aprovado pelas partes.

Elaboracéo de
documentos/relatérios/Prazo
de entrega

C=MPETE
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- Esta fase decorre do planeamento aprovado por ambas as
partes e inclui:

o Definicho da Politica de Conciliacdo, escolha dos
Objetivos de Conciliagdo, respetivos indicadores e
estabelecimento de metas de monitorizacao;

o Elaborar em articulagcdo com a equipa interna a Matriz
dos Riscos e Oportunidades da organizacéo;

e Apoio no desenvolvimento de programas para atingir os
Obijetivos de Conciliagéo;

e Elaboracdo e/ou revisdo da documentacdo necessaria
(nomeadamente Instru¢des de Trabalho, Procedimentos,
Manual de Gestdo da Conciliagdo, instrumentos de
avaliagdo da satisfacdo das partes interessadas; ...)

- Desenvolvimento de atividades de sensibilizacdo/formacéo
interna:

e Informagéo e sensibilizagcdo interna sobre o tema
sem limite de colaboradores/horas (a definir) — Apés
realizacdo do diagnostico inicial;

e Formacéo equipa interna do Projeto no &mbito do SG
conciliagéo;

e [Formacdo aos responsaveis de servico sobre a
documentacéo elaborada/horas (a definir);

- Definicdo de metodologias de atualizacdo e revisdo do
Sistema de Gestao (SGC);

- Relatério parcelar das atividades decorrentes desta fase.

. O nimero de documentos a
elaborar/rever decorre da fase
anterior e o prazo de entrega
sera acordado entre ambas as
partes na fase de planeamento.

. Dossier com o planeamento
das sessbes de sensibilizacdo
e formacdo e execucgdo das
acOes previstas, em data a
acordar entre ambas as partes

Pagamento:

Apbs entrega da
documentacado identificada na
fase de diagnostico (Manual de
Gestéo da Conciliacéo,
Regulamentos, ou  outros
instrumentos de gestdo que se
considerem adequados) e
relatorio parcelar.

Atividade 3: Monitorizacéo e Mel

horia

- Atividades de monotorizacdo através de auditorias internas
para a implementacéo de agdes corretivas;

- Planeamento das auditorias internas;

Elaboracéo de
documentos/relatérios/Prazo
de entrega

- Relatérios parcelares a
entregar ap0s as auditorias
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- Relatérios parcelares no qual constem as respetivas
constatagdes resultantes das auditorias internas;

- Realizacdo de auditoria integral ao Sistema de Gestéo da
Conciliacdo da ESENfC, para controlo da qualidade ao
servico prestado, constituida por auditores devidamente
gualificados, ndo envolvidos na equipa de acompanhamento
do projeto.

- Relatério Final de Auditoria Interna

SGConciliagdo

integral ao

- Elaboracdo e acompanhamento da implementacdo de
Plano de A¢bes Corretivas decorrentes desta auditoria.

internas
planeadas;

previamente

- Relatério Final de Auditoria
Interna a entregar apos a
auditoria integral ao
SGConciliacéo;

- Plano de Acgbes Corretivas a
entregar conjuntamente com o
relatério da auditoria integral ao
SGConciliagédo

Pagamento:

Apbs entrega do Relatério Final
de Auditoria Interna e respetivo
Plano de Ac¢bes Corretivas

Atividade 4: Certificacéo

- Reunibes de preparacdo e acompanhamento para a
auditoria externa ao Sistema de Gestéo da Conciliagéo pela
NP 4552:2016.

- Envio de resposta a totalidade das eventuais constatagfes
identificadas e apontadas no &ambito do exercicio da
Auditoria Externa efetuada pela Entidade Certificadora

- Acompanhamento de eventuais ag¢fBes decorrentes da
Auditoria Externa efetuada pela Entidade Certificadora.

Elaboracéo de
documentos/relatérios/Prazo
de entrega

- Elaboracdo de resposta as
eventuais constatacbes da
Auditoria Externa efetuada pela
Entidade Certificadora  a
entregar no prazo estipulado
decorrente da respetiva
Auditoria.

Pagamento:

ApOs entrega do Relatério
decorrente da Auditoria
Externa efetuada por Entidade
Certificadora

Atividade 5: Apresentacéo e Divulgacdo de Resultados

C=MPETE
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- Desenvolvimento de atividades de divulgacéo interna e
externa dos resultados do projeto

- Desenvolvimento de divulgacdo externa: apoio na
implementacédo das acdes de benchmarking

Elaboracéo de
documentos/relatorios/Prazo
de entrega.

.Dossier com o planeamento
das acbes de divulgagéo
interna e externa

Relatério da execucdo das
acOes de divulgacéo interna e
externa do projeto.

Pagamento:

Apbs a entrega do Relatério da
execucdo das acbes de
divulgacao interna e externa do
projeto

Atividade 6
Gestéo / Planeamento e execug¢ao do projeto

- Acompanhamento do sistema de gestédo de forma a garantir
a sua conformidade.

- Acompanhamento e apoio/verificacdo, ao longo das varias
fases, da concretizagdo dos resultados contratualizados no
ambito do SAMA através do Projeto Convidas da ESENnfC
para implementacdo da Norma Portuguesa (NP) 4552:2016:
Sistema de Gestédo da Conciliagdo Entre a Vida Profissional,
Familiar e Pessoal

- Reunides de acompanhamento e elaboracdo/revisdo de
relatério final de atividades a entregar no ambito do projeto.

Elaboracéo de

documentos/relatérios/Prazo
de entrega

Relatério final de atividades a
entregar no ambito do projeto
financiado.

Pagamento:

50% apds 7 meses do inicio do
servico e 50% ap0s elaboracéo
do Relatério Final de atividades
a entregar no ambito do projeto
financiado.
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