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FORMACAO EM:
“EXPRESSAO ORAL E ESCRITA PARA SECRETARIAS”
“INTELIGENCIA EMOCIONAL”
“GESTAO E ADMINISTRAGAO PUBLICA E GESTAO DO PATRIMONIO”
“TECNICAS AVANCADAS DE CONTROLO E GESTAO DE CUSTOS”

“GESTAO DE TESTES DE SOFTWARE - TECNICAS E METODOLOGIAS”
“COACHING: UMA FERRAMENTA ESTRATEGICA PARA UMA LIDERANCA DE SUCESSO”
“PENSAMENTO CRITICO E RESOLUCAO CRIATIVA DE PROBLEMAS”
“GESTAO DE PROJETOS”
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CAPITULO |
Disposicoes Gerais

ARTIGO 1.2
OBJETO DO CONTRATO
O presente caderno de encargos compreende as clausulas do contrato a celebrar na sequéncia do
procedimento que tem por objeto principal a aquisicdo, pelo Contraente Publico, de servicos de formagao,

conforme descrito no artigo 13.2 do presente caderno de encargos.

ARTIGO 2.2
CONTRATO
1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos.
2. O contrato a celebrar integra os seguintes elementos:
a) Os suprimentos dos erros e das omissdes do Caderno de Encargos identificados pelo
concorrente, desde que esses erros e omissoes tenham sido expressamente aceites pelo 6érgao

competente para a decisdo de contratar;

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

c) O Caderno de Encargos;

d) A proposta adjudicada; e

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

Capitulo I
Obrigagcdes Contratuais
Seccao |
Obrigacoes da Empresa Prestadora
SUBSECCAO |
Disposicoes Gerais

ARTIGO 3.2
OBRIGACOES PRINCIPAIS DA EMPRESA PRESTADORA
Sem prejuizo de outras obriga¢des previstas na legislagdo aplicavel, no Caderno de Encargos ou nas
clausulas contratuais, da celebracdo do contrato decorre para a Empresa Prestadora a obrigatoriedade de
prestar servicos de formagéo, de acordo com as condigbes e requisitos de presente caderno de encargos,

nomeadamente, no seu artigo 132
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ARTIGO 4.2
PRAZO DE CUMPRIMENTO
a) A acéo de formacdo denominada “Expressao Oral e Escrita para Secretarias™” tera a duragdo de

18 horas e, serd realizada em data a acordar ap6s a adjudicagéo.

b) A acdo de formagdo denominada “Inteligéncia Emocional” tera a duragido de 14 horas e, sera

realizada em data a acordar apos a adjudicagéo.

c) A acado de formagao denominada “Gestao e Administracao Publica e Gestao do Patriménio” tera

a duracao de 21 horas e, sera realizada em data a acordar ap6s a adjudicagéo.

d) A acdo de formacédo denominada “Técnicas Avancadas de Controlo e Gestao de Custos” terd a

duragéo de 18 horas e, sera realizada em data a acordar ap6s a adjudicagao.

e) A agédo de formagédo denominada “Gestado de Testes de Software - Técnicas e Metodologias”

tera a duragao de 18 horas e, sera realizada em data a acordar apés a adjudicacéo.

f) A agdo de formagado denominada “Coaching: Uma Ferramenta Estratégica para uma Lideranca
de Sucesso” tera a duragao de 18 horas, vezes 3 turmas e, sera realizada em data a acordar apés

a adjudicacao.

g) A acéo de formagéao denominada “Pensamento Critico e Resolucéo Criativa de Problemas” tera

a duragao de 14 horas e, serd realizada em data a acordar ap6s a adjudicagéo.

h) A acdo de formagdo denominada “Gestdao de Projetos” tera a duragdo de 18 horas e, sera

realizada em data a acordar ap6s a adjudicagao.

ARTIGO 5.2
EXIGENCIA DE QUALIDADE
A Empresa Prestadora obriga-se a executar os trabalhos de acordo com as normas e os principios de
qualidade pertinentes, bem como com as regras técnicas, a avaliar segundo o critério da melhor pratica
profissional, designadamente, no dominio das tecnologias de informagéo e formagéao, bem como a cumprir a
Portaria n® 851/2010, de 6 de Setembro, alterada e republicada pela Portaria n® 208/2013, 26 de Junho.
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ARTIGO 6.2
FORMA DE PRESTAGAO DOS SERVICOS

1.0s servigos serdo prestados através da ligagdo em tempo real, pela internet, a um ambiente de formagao

interativo com a acesso a formadores (live-training sincrono).

2. A Empresa Prestadora obriga-se a comunicar ao Contraente Publico os requisitos para a ligagdo a

internet e ao computador, no prazo de 2 dias a contar da celebragéo do contrato.

Av. Prof. Dr. Cavaco Silva, 17 - Taguspark « 2740-120 Porto Salvo

Subseccao Il
Dever de sigilo e confidencialidade

ARTIGO 7.2
SIGILO E SEGURANGCA DA INFORMAGAO

A Empresa Prestadora deve guardar sigilo sobre toda a informagéo e documentagéo, técnica e ndo

técnica, comercial ou outra, relativa ou detida pelo Contraente Publico, de que possa ter conhecimento

ao abrigo do contrato, nos termos legalmente previstos, designadamente, no Regulamento Geral de

Protecao de Dados e na legislagdo nacional que o execute, relativa a protecdo de dados pessoais.

A informacdo e a documentagédo 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

execucao do contrato.

Exclui-se do dever de sigilo, a informacdo e a documentacdo que a Empresa Prestadora seja

legalmente obrigada a revelar, por for¢ga da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades

reguladoras ou outras entidades administrativas competentes.

Em especial, a Empresa Prestadora obriga-se a:

a) respeitar a confidencialidade sobre todos os dados disponibilizados pela ou pelas entidades
envolvidas no projeto, bem como pelas informagdes de caracter pessoal ou processual dos
beneficiarios e contribuintes da Seguranga Social, ndo os disponibilizando a quaisquer outras
entidades; e

b) remover e destruir, no final do projeto, todo e qualquer tipo de registo (magnético ou em papel)
relacionado com os dados tratados e que a considere como de acesso privilegiado;

De igual forma, a Empresa Prestadora garante que terceiros que utilize na execuc¢do dos servigos

respeitam os deveres referidos.

No ambito das obrigacdes referidas no niumero anterior, a Empresa Prestadora obriga-se a entregar ao

Contraente Publico cépias das declaragdes de sigilo assinada pelos terceiros que utilize diretamente na

execucgao do contrato, nos termos da minuta constante do Anexo | do presente caderno de encargos.

Os trabalhos e a utilizagdo dos recursos pela Empresa Prestadora néo se iniciardo antes da entrega

das declaracdes de sigilo.
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ARTIGO 8.2
PRAZO DO DEVER DE SIGILO
O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de dez anos a contar do cumprimento ou
cessacao, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujeicdo subsequente a quaisquer deveres
legais relativos, designadamente, a prote¢édo de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da

confianga devidos as pessoas coletivas publicas.

Seccao Il
Obrigacdes do Contraente Publico

ARTIGO 9.2
PRECO CONTRATUAL

1. Pela prestacdo dos servigos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obriga¢des
constantes do presente caderno de encargos, o Contraente Publico obriga-se a pagar a Empresa
Prestadora o preco até ao maximo constante da proposta adjudicada.

2. O preco referido no nimero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade
nao esteja expressamente atribuida ao Contraente Publico, nomeadamente os relativos a despesas de
alojamento, alimentagdo e deslocacdo de meios humanos, despesas de aquisicdo, transporte,
armazenamento e manutencdo de meios materiais bem como quaisquer encargos decorrentes da
utilizagcdo de marcas registadas, patentes ou licengas.

3. O preco base é de 8 405,00 EUR (oito mil quatrocentos e cinco euros), acrescido do valor de IVA,

distribuido pelas seguintes parcelas:

a) “Expressao Oral e Escrita para Secretarias”, 750,00 EUR (setecentos e cinquenta euros),

acrescido do valor de IVA, e
b) “Inteligéncia Emocional”, 500,00 EUR (quinhentos euros), acrescido do valor de IVA, e

c) “Gestao e Administracdo Publica e Gestdao do Patrimoénio”, 810,00 EUR (oitocentos e dez

euros), acrescido do valor de IVA, e

d) “Técnicas Avancadas de Controlo e Gestao de Custos”, 730,00 EUR (setecentos e trinta

euros), acrescido do valor de IVA, e

e) “Gestao de Testes de Software - Técnicas e Metodologias”, 900,00 EUR (novecentos euros),

acrescido do valor de IVA, e
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f) “Coaching: Uma Ferramenta Estratégica para uma Lideranca de Sucesso”, 3 270,00 EUR (trés

mil duzentos e setenta euros), acrescido do valor de IVA, e

g) “Pensamento Critico e Resolucao Criativa de Problemas”, 595,00 EUR (quinhentos e noventa

e cinco euros), acrescido do valor de IVA, e
h) “Gestao de Projetos”, 850,00 EUR (oitocentos e cinquenta euros), acrescido do valor de IVA.

ARTIGO 10.2

CONDICOES DE PAGAMENTO
A(s) quantia(s) devidas pelo Contraente Publico, nos termos da clausula anterior, deve(m) ser paga(s)
no prazo de trinta dias apds a receg¢do das respetivas faturas, as quais s6 podem ser emitidas com o
vencimento da obrigacao respetiva.
Em caso de discordancia por parte do Contraente Publico, quanto aos valores indicados nas faturas,
deve este comunicar a Empresa Prestadora por escrito, os respetivos fundamentos, ficando esta
obrigada a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a emissao de nova fatura corrigida.
Para os efeitos do ndmero anterior, as obrigagbes sé se vencerdo se 0s servigos tiverem sido aceites
pelo Contraente Publico e os registos de presenca e os certificados de participagdo tiverem sido
entregues.
Sob pena de devolugéo, as faturas devem identificar claramente o objeto do contrato, o periodo a que
respeita a fatura, bem como, o nimero de compromisso a transmitir pelo Contraente Publico aguando
da celebragao do contrato.

Capitulo Il

Incumprimento

ARTIGO 11.¢2

RESOLUCAO E PENALIDADES CONTRATUAIS
Pelo incumprimento de obrigagbes emergentes do contrato, o Contraente Publico pode exigir a
Empresa Prestadora o pagamento de uma sangao pecuniaria, no montante de 1% do precgo contratual,
por cada dia de atraso na prestacdo dos servigos ou na comunicagcdo mencionada no n? 2 do artigo 6°
do caderno de encargos.
O valor acumulado das sangées pecuniarias nao pode exceder 20% do prego contratual, sem prejuizo
do poder de resolugéo do contrato.
Nos casos em que seja atingido o limite previsto no nimero anterior e o Contraente Publico decida néao
proceder a resolugédo do contrato, por dela resultar grave dano para o interesse publico, aquele limite é
elevado para 30%.

Considera-se incumprimento definitivo, designadamente:
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a) Quando nao houver, de forma reiterada, a prestacéo de servigos de formacao nos tempos fixados;
b) Quando houver incumprimento grave ou reiterado das obrigagdes referidas no artigo 7.2 do caderno
de encargos.
5. Atraso no pagamento do prego constitui o Contraente Publico na obrigacdo de pagar juros a taxa
legalmente devida.

6. Considera-se de especial gravidade a violagéo pela Empresa Prestadora do dever de sigilo.

ARTIGO 12.2
FORCA MAIOR

1. N&o podem ser impostas sang¢des ou exigidas indemnizagdes quando a néo realizacdo pontual das
prestagbes contratuais a cargo de qualquer das partes resulte de caso de forga maior, entendendo-se
como tal as circunstancias que impossibilitem a respetiva realizagéo, alheias a vontade da parte afetada,
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. Podem constituir forgca maior, se se verificarem os requisitos do ndmero anterior, designadamente,
tremores de terra, inundagbes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou bloqueios
internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determinagdes governamentais ou administrativas
injuntivas.

3. Nao constituem forga maior, designadamente:

a) Circunstancias que nao constituam forga maior para os subcontratados da Empresa Prestadora, na
parte em que intervenham;

b) Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades da Empresa Prestadora ou a grupos de
sociedades em que esta se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos seus
subcontratados;

c) Determinagbes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatoria ou de outra
forma resultantes do incumprimento pela Empresa Prestadora de deveres ou 6nus que sobre ele
recaiam;

d) Manifestagbes populares devidas ao incumprimento pela Empresa Prestadora de normas legais;

e) Incéndios ou inundagbes com origem nas instalagbes da Empresa Prestadora cuja causa,
propagagéao ou proporgdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de
seguranga;

f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos da Empresa Prestadora nio devidas a
sabotagem:;

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

h) A atual situacao epidémica SARS-CoV-2.

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

imediatamente comunicada a outra parte.

EMPRESA CERTIFICADA  EMPRESA CERTIFICADA  EMPRESA CERTIFICADA

Q] e . .
C .eav eIC elC elC
Av. Prof. Dr. Cavaco Silva, 17 - Taguspark * 2740-120 Porto Salvo ERTIFICADA! ‘tuc:a0t
Tel. + 351 214 230 000 « E-mail: ii@seg-social.pt « www.seg-social.pt



5. A forgca maior determina a prorrogacao dos prazos de cumprimento das obrigacdes contratuais afetadas

pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da forga maior.

Capitulo IV

CLAUSULAS DE CONTEUDO TECNICO

ARTIGO 13.2

SERVICOS A ADQUIRIR

A descricao dos servigos de formagao € a seguinte:

“Expressao Oral e Escrita para Secretarias” para 5 formandos

Objetivos do curso

O objetivo geral deste Curso é desenvolver nos seus participantes,
competéncias de Comunicacdo e Expressdo Oral e Escrita; para
circunstancias concretas do quotidiano e para situagbes especificas
do seu trabalho.

No final do Curso os formandos ficardo aptos a:

Mostrar competéncias oral e escrita, nas suas vertentes de
compreensao, expressao e producao em lingua portuguesa;

Assegurar uma expressao oral com adequagéo a situagédo de
comunicagao em causa, utilizando o registo mais
conveniente;

Incrementar a produtividade aperfeicoando a técnica oral;

Perceber a importancia da comunicagao escrita para
secretarias;

Identificar os diversos tipos de Comunicagao Escrita;
Comunicar eficazmente, utilizando a Expressao Escrita;

Produzir enunciados orais e escritos, adequando-os a
situagdes comunicativas distintas.

Conteudo programatico

Modulo | — A Comunicacao

Moédulo Il = A Comunicacdo Organizacional

O processo comunicativo

O esquema comunicacional;
O ruido na comunicagao
Barreiras a Comunicagao

A competéncia comunicativa.

Modulo Il — Expressao Oral

A Comunicagao Empresarial:
» Comunicacao Interna e Externa
» Comunicacao Formal e Informal.

Particularidades da oralidade
Capacidades de Expressao

Av. Prof. Dr. Cavaco Silva, 17 - Taguspark « 2740-120 Porto Salvo
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» Postura; voz e entoacéo; linguagem
» Pontos fortes e fragilidades.
» Alinguagem verbal e ndo-verbal e a escuta ativa
* A comunicagao oral presencial vs a comunicagao oral ao
telefone;
» Técnicas de apresentagdes formais com confianga e postura
adequada a um Profissional de Secretariado de Diregéo e
Administracdo

Modulo |V — Expressdo Escrita

+ Diferentes tipologias textuais:
» Oficio, carta comercial, carta circular, oficio circular,
fax, convocatéria, correio eletronico, ata, informacao
e parecer.
» Problemas de pontuacéo, acentuacéo, ortografia e as regras
do processamento de texto:
» Producéao escrita;
» A estrutura da frase;
» O periodo;
» O paragrafo.
» Estruturar o pensamento e ordenar ideias com coeréncia
» Estruturar o texto;
» [Escrever para ser lido e compreendido.
» Regras de redacao comercial segundo o novo acordo
ortogréfico
Regras de cortesia;
Uso de letras maidusculas/minusculas
Uso de palavras em itdlico
Uso de estrangeirismos
Uso da numeracao
Uso dos simbolos das unidades de medida
Uso de siglas e abreviaturas
Uso de expressdes
Uso de sinais: virgula, aspas, paréntesis, etc

VVVVVYVYVYVYVY

Local Formato virtual, online, sincrona e em tempo real.
Requisitos da entidade * Monitoria da ag&o de formag&o em regime Live-training
formadora/formador: « Documentagéo de apoio a formagéao

» Formador certificado técnica e pedagogicamente: Certificado
de aptidao profissional do formador (SNCP)

» CV do formador

» Dossier pedagogico p6s — formacdo que devera conter os
registos de presenca e os certificados de participagdo na
formacao.

» Declaracdo do cumprimento das exigéncias legais previstas
no Sistema de Certificacdo das Entidades Formadoras —
Certificagao DGERT

Av. Prof. Dr. Cavaco Silva, 17 - Taguspark « 2740-120 Porto Salvo
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“Inteligéncia Emocional para 5 formandos

Objetivos do curso

Neste curso os formandos obtém conhecimentos sobre o que é a
Inteligéncia Emocional e como a incluir no seu quotidiano melhorando
a eficiéncia das suas equipas.

No final deste Curso os participantes saberao:

v Identificar e compreender o funcionamento da inteligéncia
emocional;

v Incluir a Inteligéncia Emocional no desempenho das suas tarefas
diretivas como fator

de sucesso organizacional;

v" Aumentar a eficiéncia das equipas melhorando os resultados e o
envolvimento dos

seus colaboradores

Conteudo programatico

Modulo | — O que é a Inteligéncia Emocional;

Modulo 1l — As competéncias base da inteligéncia emocional —
empatia, comunicagao,

assertividade e relacionamento interpessoal de exceléncia;

Modulo Il — O dominio de si mesmo e autoeficacia;

Médulo 1V — Estratégias de gestao de emocgoes;

Modulo V — O comportamento emocionalmente inteligente;

Modulo VI — Inteligéncia emocional e desempenho profissional;

Modulo VII — Estratégias de inteligéncia emocional.

Local Formato virtual, online, sincrona e em tempo real.
Requisitos da entidade * Monitoria da ag&o de formag&o em regime Live-training
formadora/formador: « Documentagéo de apoio a formagao

» Formador certificado técnica e pedagogicamente: Certificado
de aptidao profissional do formador (SNCP)

» CV do formador

» Dossier pedagogico p6s — formacdo que devera conter os
registos de presenca e os certificados de participagdo na
formacao.

» Declaragdo do cumprimento das exigéncias legais previstas
no Sistema de Certificacdo das Entidades Formadoras —
Certificagdo DGERT

“Gestao e Administragcado Publica e Gestao do Patriménio” para 1 formando

Objetivos do curso

Tem como objetivo discutir e apresentar ferramentas para a avaliagao
e controlo efetivo do patrimbnio existente, controlando
adequadamente os bens patrimoniais dos organismos, desde o
levantamento fisico inicial, até a implementacdo, quando necessario,
de sistema especifico de controlo e informatizagdo aplicados ao
imobilizado do organismo. Em paralelo hd a necessidade de entender
a fungdo da manutengdo do patriménio, executando as acoes
necessarias a sua preservacao em bom estado de conservagao.

Av. Prof. Dr. Cavaco Silva, 17 - Taguspark « 2740-120 Porto Salvo
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No final do curso o formando ficara apto a:
+ Adquirir competéncias fundamentais para o exercicio de uma
carreira superior no Setor Publico;

» Conhecer conceitos e definicbes envolvidos;

» Reconhecer os cuidados a ter na preservacao do patrimonio;
* Implementar uma gestao de patriménio mais eficaz;

» Gerir melhor as existéncias em armazém;

* Incrementar a eficacia e a eficiéncia das agoes.

Conteudo programatico Moddulo A — Gestao e Administracédo Publica

Maodulo | - Gestao das Organizagdes Publicas

Maodulo 1l - Gestao Publica

Médulo 11l - Comunicacao Estratégica

Médulo IV - Etica no Setor Publico

Médulo V - Qualidade e Modernizacdo dos Servigos Publicos

Mddulo B - Gestdo do Patrimdnio

Médulo | - Defini¢cdes
> Patriménio tangivel e intangivel;
> Levantamento fisico do patrimonio;
> |dentificag&o individual dos bens;
> Método e critério de definicao;
> Elaboragao de procedimentos para inventariagdo e aferigcéo
fisica de bens;
> Elaboracdo de instru¢des para alienagdo, destruicdo e
transformagéo de bens patrimoniais;
> Criacdo de rotinas/formularios de controlo fisico da
movimentacao de bens patrimoniais.

Maodulo 1l - Patrimoénio escriturado
> Sistema eletronico de processamento de dados
(informatizacao);
> Efeitos e implicagdes de ambito organizacional e de
gestdo;
> Organizagao eficiente de arquivos e inventario patrimonial;
> Controle do fluxo de informagdo e armazenamento de
documentos.

Maodulo 111 - Definigdo contabilistica de imobilizado
> Corpo6reo;
> |ncorpéreo;
> Financeiro;

> Em curso
Local Formato virtual, online, sincrona e em tempo real.
Requisitos da entidade * Monitoria da acéo de formacéo em regime Live-training
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formadora/formador: » Documentagéo de apoio a formacgéao

» Formador certificado técnica e pedagogicamente: Certificado
de aptidao profissional do formador (SNCP)

» CV do formador

» Dossier pedagogico pés — formacdo que devera conter os
registos de presenca e os certificados de participagdo na
formacao.

» Declaragdo do cumprimento das exigéncias legais previstas
no Sistema de Certificacdo das Entidades Formadoras —
Certificagdo DGERT

“Técnicas Avancadas de Controlo e Gestao de Custos” para 1 formando

Objetivos do curso Este curso é para conhecer os Sistemas e Métodos mais eficazes
para planificar, elaborar e Controlar os Custos de um organismo.

No final do curso os formandos ficarao aptos a:
* Integrar a Gestao de Custos com Indicadores de Controlo de
Gestéo e Contabilidade Analitica.

* Implementar um Plano Sistematico que garanta a
continuidade de Reducgéo de Custos.

 Aplicar Ferramentas Quantitativas ao Controlo de Custos,
como o Método ABC e as Técnicas de Orgamentacao
Flexivel.

» Aplicar as Novas Tecnologias e Internet na Gestdo de
Custos, sobretudo nos Processos de Compra.

e Utilizar a Gestdo de Custos em Processos de
Transformagéo.

Conteudo programatico Médulo | — Enquadramento Geral
> Impacto nos Resultados. Técnicas de Controlo. Sistemas
de Gestdo de Custos.

Moédulo Il — Desenvolvimento de Sistemas Integrados de Custos
> Como criar Sistemas de Gestao de Custos: Contabilidade
Analitica, Analise de Custos e Andlise Estratégica da
Empresa;
> Como manter um Sistema de Monitorizacao e Controlo.

Moédulo Il — A Gestdo dos Custos no ambito dos Processos de

Transformacao
> A Componente Custos num Processo de Transformagao;

> Técnicas para garantir o sucesso de um Processo de
Transformacao.

Médulo IV — O Equilibrio entre descentralizacdo e Centralizacdo na
Gestao dos Custos
> Vantagens e Desvantagens da Descentralizacdo e da
Delegacdo de Competéncias para assegurar uma Gestao
Equilibrada dos Custos.
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Mddulo V — Ferramentas de Controlo de Gestdo e Responsabilizacao

> Métodos Qualitativos de Controlo de Gestao;
> Os Principios do Controlo de Gestao
> Aplicacdo do Método ABC ao Controlo de Gestao;

> O Método de Orgamentagéo Flexivel como instrumento de
Andlise de Custos.

Médulo VI — Os Custos e as Novas Tecnologias de Informacéao
> A Tecnologia como fator facilitador do Controlo de Custos;
> A Gestao do Work-Flow do Processo de Compra utilizando
Sistemas Automatizados. As Centrais de Compra Digitais.

Mddulo VII — A Aplicacao Prética das Técnicas de Reducao de Custos

Local Formato virtual, online, sincrona e em tempo real.
Requisitos da entidade * Monitoria da agéo de formagéo em regime Live-training
formadora/formador:

» Documentagéo de apoio a formagéao

» Formador certificado técnica e pedagogicamente: Certificado
de aptidao profissional do formador (SNCP)

» CV do formador

» Dossier pedagogico p6s — formacdo que devera conter os
registos de presenca e os certificados de participacdo na
formacgéo.

» Declaragdo do cumprimento das exigéncias legais previstas
no Sistema de Certificacdo das Entidades Formadoras —
Certificagao DGERT

“Gestao de Testes de Software - Técnicas e Metodologias” para 12 formandos

Objetivos do curso

Tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos,
técnicas e metodologias que lhes permitam fazer uma gestao
profissional e eficaz dos testes de software.

No final deste Curso os participantes saberao:

* Integrar o teste de software durante as iteragbes de
desenvolvimento do mesmo,

« Gerir a integragdo entres as varias equipas de
desenvolvimento;

» Definir as fases de teste;

» Definir regras de triagem de erros;

+ Estabelecer requisitos de teste.

Conteudo programatico

Modulo I - Introduciao
> Bases de Gestao de Projetos;

> Introdugéo aos Testes de Software

Modulo Il - Testes de Software durante o Decorrer do Projeto
> Preparagéo dos testes;

> Atividades de teste para cada fase da vida do projeto;
> Evitar os testes “BIG BANG”.

Av. Prof. Dr. Cavaco Silva, 17 - Taguspark « 2740-120 Porto Salvo
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Modulo Il - Validacao de Requisitos

» Reconhecer Requisitos Testaveis e as Circunstancias dos

testes;

> Requisitos pouco definidos;

> Lidar com a Mudanga de Requisitos.
Mddulo IV - Testes Individuais

> Planeamento dos testes de cada unidade;

> Requisitos dos testes de cada unidade;

» Métodos de teste em ramal (Branch testing);

> Técnicas e Metodologias;

» Conducao de Testes;

> Anadlise de Resultados e Triagem.
Modulo V - Testes de Integracao

» Planeamento dos testes de Integracao;

> Requisitos dos testes de Integragéo;

> Métodos de teste (TopDown VS Bottom Up);

» Técnicas e Metodologias;

» Conducao de Testes;

> Andlise de Resultados e Triagem;

» Aplicacédo dos Testes regressivos
Modulo VI - Testes de Sistema

» Planeamento dos testes de Sistema;

» Requisitos dos testes de Sistema;

» Métodos de teste;

» Técnicas e Metodologias;

» Conducao de Testes;

» Analise de Resultados e Triagem;

> Aplicagéo dos Testes regressivos.
Mddulo VII - Testes de Usabilidade

> Proposito dos testes de usabilidade;

> Custos vs. Beneficios dos testes de usabilidade;

> Critérios de Avaliacdo de usabilidade;

» Métodos de teste de usabilidade;

> Meétricas da usabilidade;

» Conducao dos testes;

> Analise de resultados.
Modulo VIII - Testes de Aceitacao

» Planeamento dos testes de aceitacao;

» Técnicas e Metodologias de teste;

» Conducao dos testes;

> Analise dos resultados.
Modulo IX - Testes Automatizados

> Beneficios;

> Tipos de teste.
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Modulo X - Testes em Sistemas Orientados a Objeto
> Diferencas dos testes tradicionais;

> Testes a Objetos e Classes;

» Como a Heranca de Objetos afeta os testes.
Modulo XI - Testes de pacotes de Software Comerciais
> Tipos de teste possiveis;

> Um exemplo prético.

Local Formato virtual, online, sincrona e em tempo real.
Requisitos da entidade * Monitoria da ag&o de formag&o em regime Live-training
formadora/formador:

» Documentagéo de apoio a formagéao

» Formador certificado técnica e pedagogicamente: Certificado
de aptidao profissional do formador (SNCP)

+ (CV do formador

» Dossier pedagogico pés — formagado que devera conter os
registos de presenca e os certificados de participacdo na
formacgéo.

» Declaracdo do cumprimento das exigéncias legais previstas
no Sistema de Certificacdo das Entidades Formadoras —
Certificagao DGERT

“Pensamento Critico e Resolugéao Criativa de Problemas” para 1 formando

Objetivos do curso

No final deste Curso o participante sabera:

» Antecipar e identificar problemas;

* Analisar de forma sistémica um problema-alvo;

» Tomar melhores decisbes através do pensamento critico e
das técnicas de resolucao de problemas;

* Implementar solugbes criativas recorrendo a criatividade e
metodologia de resolugédo de problemas;

» Saber adaptar-se a diversos estilos de pensamentos em
ambientes de grupo e de equipas;

» Conseguir reconhecer e eliminar obstaculos & criatividade
individual e de equipa, com o intuito de promover um
ambiente de trabalho inovador e dindmico e eficaz na
resolucdo de problemas. Apresentar ideias de forma clara e
concisa;

e [ Transformar a sua criatividade numa solugéo pratica para
0s seus problemas e desafios.

Conteudo programatico

Modulo | — Pensamento Criativo
» O que é o pensamento critico;
» Como impulsionar a atividade e resultados que exigem
resolugao criativa de problemas, processo, pessoas e
ferramentas de tomada de deciséo.

Médulo Il — Analise das suas Preferéncias Pessoais
» Avaliar a sua abordagem preferida de pensamento;
» O seu cérebro pensante: a dominancia direita e esquerda do
cérebro, as abordagens ndao dominantes;
» A gestao de preferéncias de pensamento — prever os perfis
dos seus colegas de trabalho.

Av. Prof. Dr. Cavaco Silva, 17 - Taguspark « 2740-120 Porto Salvo
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Médulo 11l — Analise do Problema
» O Problema — a importancia da definicdo do problema;
» ldentificagdo de causas, factos, impactos e abrangéncia

Mdodulo IV — Desencadear a Criatividade
» Preparagéo de cenario Criativo — o poder da comunicag¢ao
positiva;
» Elementos que ajudam a estimular a sua criatividade;
» Grupo de pensamento criativo: o brainstorming e o fim dos
mitos

>
Modulo V — Sair da sua Zona de Conforto
» Criagdo de mapas mentais;
» Andlise do sindrome dos macacos;
» Avaliar situagdes, decisbes e problemas;
» Reconhecimento dos seus pontos cegos: autoconsciéncia e
autorregulacéo

Mddulo VI — Politica Organizacional
» Reconhecer a cultura do seu local de trabalho, criando metas
e objetivos

Médulo VII — Integrar uma Solugao para o Sucesso da sua Atividade
» Ajustar a sua comunigéo dos diversos estilos de pensamento;
» Transformacao do conforto em comunicagéo;
» Mapear competéncias de pensamento chave para a sua
atividade e/ou negdcio.

Médulo VIII — Plano de Acao de Melhoria e Criacédo de Listas de
Verificacao de Sucessos

Local Formato virtual, online, sincrona e em tempo real.
Requisitos da entidade * Monitoria da agéo de formag&o em regime Live-training
formadora/formador: « Documentagao de apoio a formagao

» Formador certificado técnica e pedagogicamente: Certificado
de aptidao profissional do formador (SNCP)

» CV do formador

» Dossier pedagogico pés — formagado que deverd conter os
registos de presenca e os certificados de participagdo na
formacgéo.

» Declaragdo do cumprimento das exigéncias legais previstas
no Sistema de Certificacdo das Entidades Formadoras —
Certificagdo DGERT

“Coaching: Uma Ferramenta Estratégica para uma Lideranca de Sucesso” para 36 formandos

Objetivos do curso No final deste Curso os participantes serdo capazes de definir e

caraterizar Coaching, reconhecer a sua importancia e aprender

técnicas para o desempenhar de forma eficaz.

Conteudo programatico Mdodulo | - Coaching

» Definicao;

» Funcgdes e Perspetivas;

» Necessidade do Coaching e indicadores da sua importancia
nas organizagoes;

D \) EMPRESA CERTIFICADA  EMPRESA CERTIFICADA  EMPRESA CERTIFICADA

(= eiC eiC eiC

150 9001 1S0/IEC 20000- 11 1SO/IEC 27001/
Gudode S e g e =

mmmmmmmmmm

Av. Prof. Dr. Cavaco Silva, 17 - Taguspark « 2740-120 Porto Salvo
Tel. + 351 214 230 000 « E-mail: ii@seg-social.pt « www.seg-social.pt



O Coach;

Fases do processo de Coaching;
Carateristicas de atuacdo do Coaching;
Atitudes a evitarem no processo de Coaching.

VVYVYY

Médulo Il - Coaching Individual
» Desenvolvimento de uma atitude de Coach
» Auto diagnéstico das formas de atuacao;
» “Mapping” das prioridades e das necessidades;
>
>

Componentes da identidade e niveis de sentido;
Técnicas e ferramentas do Coaching individual e grelhas de
analise;

» Estudos de Caso.

Mdodulo 1l - Coaching de equipas
> Niveis de desenvolvimento da equipa;
» Partilha de Representagdes;
» Andlise sistémica;
» Ferramentas de acompanhamento de equipas (Feedback);
> Exercicios de team building e de role playing;
» Partilha de experiéncias.

Local Formato virtual, online, sincrona e em tempo real.
Requisitos da entidade * Monitoria da ag&o de formag&o em regime Live-training
formadora/formador: + Documentacéo de apoio a formacéo
» Formador certificado técnica e pedagogicamente: Certificado
de aptidao profissional do formador (SNCP)
» CV do formador
» Dossier pedagogico pés — formagado que devera conter os
registos de presenca e os certificados de participacdo na
formacgéo.
» Declaragdo do cumprimento das exigéncias legais previstas
no Sistema de Certificacdo das Entidades Formadoras —
Certificagao DGERT
Turmas Deveréo ser constituidas 3 turmas de 12 formandos cada

“Gestao de Projetos” para 12 formandos

Objetivos do curso

Este curso visa dotar os formandos de técnicas de planeamento e
estruturacado de projetos, bem como dos conhecimentos necessarios
para implementar e acompanhar as diferentes fases de um projeto.

No final do curso os formandos serdo capazes de:
» Identificar as competéncias necessarias para gerir de forma
eficaz um projeto;

» Saber estruturar e planear um projeto;

» Saber adotar uma forma de trabalho “orientada para projetos”;

» Definir objetivos realistas e mensuraveis para os projetos;

» Saber estimar custos e timings para as diferentes etapas do
projeto;

» Utilizar as melhores técnicas e metodologias;

o Utilizar as “work breakdown structures”;

Av. Prof. Dr. Cavaco Silva, 17 - Taguspark « 2740-120 Porto Salvo
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»  Gerir um projeto ao longo do seu ciclo de vida;

» Criar e utilizar sistemas de monitorizagdo e controlo dos
projetos.

Conteudo programatico Médulo | - Conceitos E Fundamentos De Gestao De Projetos
Conceito de projeto

Tipos de projetos

Carateristicas dos projetos

O fracasso e o sucesso dos projetos

Ciclo de vida dos projetos

Grupos de processos de gestao de projetos
Interacdo entre os grupos de processos
Normaliza¢do da gestado de projetos — PMI
Influéncias organizacionais de projetos

Areas de especializagdo e de conhecimento de gestéo de
projetos

Project Management Office (PMO)

Diferenca entre gestores de projetos e PMO

VVVVVYVYVVYYVY

Y V

Modulo Il — Fatores Empresariais E Técnicas Aplicadas A Gestao
De Projetos

> Fatores ambientais aplicados a gestao de projetos

> Selecao de projetos

> Selecado de softwares para gestao de projetos

Modulo Il - O Gestor De Projetos E A Constituicao Da Equipa Do
Projeto

» Papel do gestor de projetos

> Perfil do gestor de projetos

» As pessoas e as equipas

Modulo IV — Planeamento E Organizacao De Projetos
> Os objetivos do projeto

> Alvos, requisitos, especificagdes do projeto

» Desenvolvimento do plano do projeto

> Elaboracado da WBS

» Definicdo das atividades

> Sequéncia de atividades

> Os recursos

> Estimar os recursos e duragbes das atividades/ método

PERT

» Documentacdo da organizacdo do projeto

Modulo V - Técnicas De Planificacdo (Organograma De Tarefas)
Definigado dos marcos (milestones) do projeto

Gréficos de Gantt

Diagrama de rede

Caminho critico

Folgas

Alocagao e nivelamento de recursos

Compresséao do prazo por Crashing

VVVYVVYY

Médulo VI — Planeamento Da Gestao Do Risco Do Projeto
> ldentificacdo dos riscos
» Ferramentas e técnicas utilizadas
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Maddulo VIl - Gestao Dos Custos

Médulo VIIl - Controlo E Acompanhamento Da Gestao De
Projetos

Modulo IX — Encerramento Do Projeto

» Registo de riscos

» Andlise qualitativa dos riscos

» Andlise quantitativa dos riscos

» Planeamento da resposta aos riscos

» Estratégias para riscos negativos ou ameacas

» Monitorizar e controlar os riscos

» A inclusdo das probabilidades — critérios para tratamento
de incerteza

» Custos em projetos

> Plano de contas do projeto

> Estimativa de custos

» Orcamento de custos

> Ferramentas e técnicas utilizadas — Earned Value
Management

» Controlo das modificacdes

> O controlo dos prazos

> A gestéo da qualidade: plano, ferramentas e controlo da
qualidade

» A gestdo da informagdo: organizagao da circulacdo da
informacao

» Encerramento do projeto ou fase
» Encerramento administrativo
» Encerramento técnico

» Contetdo do relatério de encerramento

Local Formato virtual, online, sincrona e em tempo real.

Requisitos da entidade .
formadora/formador: .

Monitoria da agao de formagao em regime Live-training
Documentacao de apoio a formacao

Formador certificado técnica e pedagogicamente: Certificado
de aptidao profissional do formador (SNCP)

CV do formador

Dossier pedagégico pés — formagdo que deverd conter os
registos de presenca e os certificados de participacdo na
formacgéo.

Declaragdo do cumprimento das exigéncias legais previstas
no Sistema de Certificacdo das Entidades Formadoras —
Certificagao DGERT

Capitulo V

DISPOSICOES FINAIS
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ARTIGO 14.2
TRABALHADORES
A Empresa Prestadora obriga-se a cumprir com as obrigacbes decorrentes da legislagdo sobre

trabalhadores estrangeiros, trabalho e seguranga social.

ARTIGO 15.2
COMUNICACOES E NOTIFICACOES
1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacdes e comunicagdes entre as
partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do Cdédigo dos Contratos Publicos, para o
domicilio ou sede contratual de cada uma, identificados no contrato.
2. Qualquer alteracao das informagoes de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a outra

parte.

ARTIGO 16.2
CODIGO DE CONDUTA
A EMPRESA PRESTADORA deve respeitar as regras consagradas no Codigo de Conduta de Fornecedores
publicitado em www.seg-social.pt (“A Seguranga Social” -> “Organismos” -> “Instituto de Informética, I.P.” -

>"Sistema de Gestao’->"Plano de Integridade e Transparéncia”), pagina 64 do Plano de Integridade e

Transparéncia.

ARTIGO 17.2
FORO COMPETENTE
As partes convencionam que todos os litigios emergentes do presente contrato serdo resolvidos no foro

administrativo da sede do Contraente Publico com expressa rendncia a qualquer outro.

ARTIGO 18.2
TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
Em virtude do necessério tratamento de dados pessoais inerente ao objeto do presente contrato, as Partes
acordam em celebrar um Acordo de Processamento de Dados, o qual faz parte integrante do presente

contrato e se junta para todos os devidos e legais efeitos como Anexo .

ARTIGO 19.2
LEGISLACAO APLICAVEL
S&o aplicaveis, em especial, ao presente contrato os Capitulos IV e V do Titulo | e Capitulo V do Titulo Il, da

Parte Il do Cédigo dos Contratos Publicos.
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ANEXO |

Acordo de Processamento de Dados - Subcontratacao

Considerando que:

A. A Empresa Prestadora procedera ao tratamento de dados pessoais, de acordo com as especificagbes
definidas no caderno de encargos;

B. O Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril, publicado no JOUE
de 04 de maio de 2016, que aprova o Regulamento Geral de Prote¢éo de Dados (de ora em diante RGPD),
impde um conjunto de obriga¢des na rela¢do entre Responsaveis pelo tratamento e Subcontratantes, no que
respeita ao tratamento de dados pessoais;

C. O Contraente Publico, que age na qualidade de Subcontratante, tem obrigagéo de celebrar um acordo
de processamento de dados com os seus Subcontratantes, por forma a garantir o cumprimento das regras
subjacentes a recolha e tratamento de Dados Pessoais, seguranca e privacidade de Dados definidas pelos
Responsaveis pelo tratamento, de acordo com as exigéncias do RGPD;

D. Pelo presente Acordo, serdo estabelecidas as obrigagcdes e deveres de ambas as Partes, para garantia

de cumprimento do disposto no Considerando anterior.

E reciprocamente aceite o presente Acordo que se regera pelos Considerandos anteriores, pelas clausulas

seguintes e pelos seus Anexos e, no que for omisso, pela legislagao aplicavel:

Clausula Primeira
Objeto e Finalidades de Tratamento

1. As Partes obrigam-se a definir e implementar as medidas técnicas e organizativas necessarias e
adequadas ao cumprimento do RGPD e respetiva legislagédo nacional de execugao, tendo em consideragao
o propdsito do estabelecimento da relagéo entre as Entidades, bem como as inerentes atividades de recolha
e tratamento de dados pessoais.

2. O presente Acordo tem por objeto o tratamento de dados pessoais no ambito do contrato de aquisicdo de
formagdo em “Expressdo Oral e Escrita para Secretarias”, “Inteligéncia Emocional, “Gestado e
Administracdo Publica e Gestdao do Patriménio”, “Técnicas Avancadas de Controlo e Gestao de
Custos”, “Gestao de Testes de Software - Técnicas e Metodologias”, “Coaching: Uma Ferramenta
Estratégica para uma Lideranca de Sucesso”, “Pensamento Critico e Resolug¢do Criativa de
Problemas” e “Gestao de Projetos”.
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Clausula Segunda
Categorias de Dados Pessoais envolvidos

1.S&o0 objeto de tratamento, para efeitos do presente contrato, os dados pessoais necessarios para efeito do
disposto no Decreto-Lei n.? 86-A/2016, de 29 de dezembro, que define o regime da formagéao profissional na
Administragéo Publica, conjugado com o disposto na Portaria n.? 851/2010, de 6 de setembro, na sua ultima
redacdo, que regula o Sistema de Certificagdo das Entidades Formadoras (dados pessoais na plataforma
SIGO/Passaporte Qualifica)

2. Caso seja necessario, a Empresa Prestadora deve obter o consentimento dos formandos para o

tratamento dos dados pessoais na plataforma mencionada no nimero anterior.

Clausula Terceira
Responsavel pelo tratamento e Subcontratantes
No ambito do presente Acordo, é considerado responsével pelo tratamento o Contraente Publico, e
Subcontratante a Empresa Prestadora.

Clausula Quarta

Obrigacoes do Responsavel pelo tratamento
Nos termos e para os efeitos do presente Acordo, constituem obrigagées do Responsavel pelo tratamento:
a. Informar o Subcontratante de todas as circunsténcias relevantes para a realizagdo dos tratamentos de
dados, atendendo sobretudo a especificidade das finalidades descritas no presente Acordo e a potenciais
riscos envolvidos;
b. Comunicar ao Subcontratante quaisquer alteragdées que se tenham verificado nos dados pessoais em
processamento e que possam afetar a atividade daqueles;
c. Definir, dentro dos limites da lei, os periodos de tempo e condigdes em que se procede a conservagao de
dados pessoais;
c. Determinar, dentro dos limites da lei, os periodos de tempo e condicdbes em que se procede ao
apagamento de dados pessoais;
d. Garantir o exercicio por partes dos Titulares dos dados pessoais dos direitos de informacado, acesso,

retificacdo, apagamento e oposigcao.

Clausula Quinta
Obrigacdes do Subcontratante
Constituem obriga¢des do Subcontratante:
a. Nao subcontratar quaisquer Entidades para a prossecucao de atividades, das quais resultem tratamento

de Dados Pessoais, salvo quando exista autorizagao prévia e por escrito do Responsavel pelo tratamento;
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b. Fornecer toda a informacdo que lhe for solicitada, quer pelo Responsavel pelo tratamento, quer pela

Autoridade de Controlo, relativamente aos tratamentos dos dados, cujas finalidades se encontram definidas

na Clausula 1.3;
c. Adotar as politicas de segurancga e privacidade definidas na Clausula Sétima;
d. Obter as certificagcdes exigidas legalmente, sempre que tais certificagdes contribuam de forma significativa

para garantir eficazmente a protecéo de dados pessoais;
e. Garantir, em conjunto com o Responsavel pelo tratamento, o exercicio por partes dos titulares dos dados

pessoais dos direitos de informacao, acesso, retificacdo, apagamento e oposicao.
g. Assumir um compromisso de confidencialidade, quer com os trabalhadores que participem em operacoes
de tratamento de dados pessoais, quer com colaboradores de entidades subcontratadas, desde que

expressamente autorizadas pelo Responséavel pelo tratamento.

Clausula Sexta
Medidas de Seguranca e Privacidade

1. Para garantia de cumprimento do disposto no artigo 32.2 do RGPD, deverdo ser adotados padrdes de

seguranga organizacional e tecnoldgica, com recurso a praticas eficazes na gestdo de seguranca da

informacao, para efeitos de protegéo da confidencialidade, integridade e acesso aquela.

2. No ambito do presente Acordo e para cumprimento do objeto do mesmo, deverdo ser adotadas as
medidas técnicas e organizacionais pertinentes para garantir um nivel de seguran¢a dos dados pessoais

acidental ou legal.

Clausula Sétima
Confidencialidade

adequado ao risco, bem como contra destruicdo, perda, alteragédo, divulgacdo ndo autorizada, acesso

3. O previsto concretiza-se através da implementacdo das medidas definidas pelo standard internacional
ISO/IEC 27001:20013, bem como das normas comunitarias, da legislacdo e das recomendagdes nacionais

especificas em matéria de seguranga da informacgéo.
4. Nos termos e para os efeitos do disposto nos numeros 1 e 2, da presente Clausula, deveréo ser adotadas
as medidas de seguranga compativeis com a Politica de Segurancga e Privacidade do Contraente Publico.

1. Para efeitos do presente Acordo, as Partes obrigam-se a ndo divulgar e/ou publicar qualquer informagéo a

que tenham acesso, no ambito da execucao das suas atribuigdes.
2. A obrigagéo de confidencialidade prevista na presente cldusula, vincula as Partes durante a vigéncia do

<)

presente contrato e subsiste apds a sua cessagao, independentemente da causa da sua cessagao.
3. A obrigacéo referida no n.? 1, cessa se a informagéao for do conhecimento publico, exceto se tal acontecer

DBGegy

em razéo da violagéo do dever de confidencialidade imposto por esta clausula.
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Clausula Oitava
Suspensao e/ou Resolucao

1. A existéncia de fortes indicios de incumprimento do presente Acordo, de qualquer natureza, e/ou de
incumprimento dos normativos constantes do RGPD e da legislacdo nacional de execucgao, é causa bastante
para a suspensao do Contrato.

2. A efetiva existéncia de uma situagdo de incumprimento, quer do presente Acordo, quer dos normativos
constantes do RGPD e da legislacdo nacional de execugéao, é causa bastante para a resolugdo do mesmo.
3. A verificagdo do disposto em qualquer dos nimeros anteriores, tem como consequéncia direta a cessacao

da execugéo do objeto do presente Acordo.

Clausula Nona
Vigéncia
O presente Acordo de Processamento de Dados entra em vigor na data da assinatura do Contrato.
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