ST
'
Wy

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

2021/CPre/019 - Aquisicao de servicos para a

elaboracao do manual de funcoes do IPVC

Caderno de Encargos

INSTITUTO POLITECNICO DE VIANA DO CASTELO
11 de agosto de 2021
Criado por: IPVC

APR-01/12 Rev.3/2019.11.22 Pégina 1de 12




2021/CPre/019 — Aquisicao de servicos para a
elaboracao do manual de funcoes do IPVC

Caderno de Encargos

indice
PARTE I - CLAUSULAS JURIDICAS .....coverertereeereeererersesessesesesesssesessssessssessssssessesessssssessssesssessssssensesensesens 3
Entidade piblica adjudiCante .....cueeevueeeieieniiiiniiiinitiniieenieineesneesneee e e ssteessseesseessaesssaessssesssseesssaassnsanas 3
(0157741 ¥e TG BT e §TTTG B Te= Vo ¥ o TR 3
COMNEIALO turrrnniruniituiiitiettiirtitieiietiitttiietsitttsietstessestsssessesssssssssssssssrssssssessssssssessssssrssssssssrssssssessssssssssssssssssssnses 3
FiNanciamento dO CONTIAtO...cuuuuiiiiiiiiemtiiiiiiiiiittiiieeittteatseeesttteasassesssteessssssssssstessssssssssssssessssssssssssssens 3
Prazo de eXeCuCA0 dO CONTIALO..iiiiiuriiiiiitiieeitteeeintteeesteeeesteee s steeeesstsseesssaesesssasesssssasesssssasessssansessssanenns 4
LT 0 g ¢ L0 1 8 371 o o NN 4
Prego Base cocceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiininnnnnnnennnnnnnnn s se e ss e s e s s s s e s s e s s s s s s s e s s s s e s e s s s s s e s e s s s e s essessesesesessesssssesasassasanssaans 4
Prego Contrattal .o e ettt ceessneee e e aaae e s s e s s s s aa s e e s e s s s s s aa s e s e e s s s s ssnaaaaeees 4
PANRTS ¢ TeloT IR To TN ©03 113 1 o TP 5
Condigdes de PAZameEnto c..ceieeirerrereneiinntiniserininesesssstesssesssesssssssssessssessssessssssssssssssessssasssasssssassssassssases 5
SIGHLO crveisersisssoiosenssorsnssrsiosssiosesnosossesosiossstossasosorsessrssossatossasossrsessrssossesossasossrsessrssossatossasossnsessrssossasossasossnsese 5
PeNaliZACOES «uuveeeiiiiiniirttiiiiiiiiitteeteennntee et ee e aa e e e s e s s s s s s e e s e e s e s s s aa s e e e e e s s s s s s asaaeeesssssraaaaaeees 6
Subcontratagio e Cessao da posigao CONtratual......cccceeeirieinnieiniiieniiieenieeneeneenneeesee e esneesseeesaessseens 6
Casos fortuitos ou de forga MaIor ....ueiiviiiieiniieeeeeeee e te e ae e s e s ae s s e s saa e e s 7
Cessagao da prestagao de SErVICOS..iiiiiiiiiiiiiitiiitiriteeneeseeseessteeste e s ste e s seesseesstesssseesssassssasssseaasssanas 7
RESCISA0 O CONTIALO wuvurriiiiiiiiitiiiiiiiiiiieutiiieeetttetttiee e st etesaassessteeessassssssssteesssssssssssteessssssssssssssssssssssssssseens 7
Legislagido aplicavel € foro COMPEtente ....iicuiiiiiiniiiniiiiiiiiinitineennteenteese et cssee s ste s saeessseessseesssaessssasas 8
PARTE II — Responsabilidade social e ambiental dos fornecedores perante o IPVC.......ccccovueeiiineeiinnnnnnn. 8
(6] 0] 115 4 SN .8
DN 4103 oSN 8
Responsabilidade ....uueeiiuiiiiiieieee e e ae e e s s e e s s s aaa e e ae 8
Regras a cumprir no interior das instalagdes do IPVC...ccciiieiiriniiinniinnniininininiinnnninssnesenenssesssssessssesssneses 9
Documentagao ODTIGatOria ..ciuiiirirentirnitirintirinirintirnntirnstenesenesttssstesssnessssesssssssssessssessssesssasssssassssasssnases 9
PARTE III - CLAUSULAS TECNICAS GERAIS .....uveuviteetreerereeseeseesessesssessessesseessessessesssessessessesssessessessesssenes 10
Locais de fornecimento do SErVIg0o.. .ttt ee e sae e s aeses s aaese s aa e s s s saaeees 10
Atividades Desenvolvidas N0 IPVC ...ttt scceaaaisesssscessssesssssssessssssssssssssssssanes 10
PARTE IV - CLAUSULAS ESPECIFICAS......uviouiieieiteeteeeeressesseessessessesssessessesseessessessessesssessessesssessessessesssenes 11
Caracterizagao Genérica do SEIVICO....uuiiiiittiiiiitiieettteecteteeeeeeesstee e steses s aeese s sae s e s s saesessssaessssssanens 11
QUANTIAAAES teviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiriiiiiiiiiiirisrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 11
3 YTt S Tor: Tolo Tl N<To) 1) Lo P PP PPN ORI 11
Dever de Colaboragao ... iiiuiiiiiiiiniieieeeennniteeeceesrteeee e sstaeee e e e sssssssaaeassesssssssssasassessssssssnans 12

APR-01/12 Rev.3/2019.11.22 PéginaZde 12




PARTE | - CLAUSULAS JURIDICAS

Artigo 1°

Entidade publica adjudicante
A entidade publica adjudicante é o Instituto Politécnico de Viana do Castelo, abreviadamente
designado por IPVC, pessoa coletiva n.2 503 761 877, com sede na Rua Escola Industrial e Comercial
de Nun’Alvares, n.2 34, 4900-347 Viana do Castelo.

Artigo 2°

Objeto da adjudicacao
O objeto do contrato consiste na aquisicdo de servicos para a elaboracdo do manual de funcdes do

Instituto Politécnico de Viana do Castelo, nas condi¢Ges estabelecidas no presente caderno de

encargos e de acordo com as subcategoria 79414000-9 - Servicos de consultoria em matéria de

gestdo de recursos humanos, previstas no Regulamento (CE) n.2 213/2008 da Comissdo, de 28 de

Novembro (CPV).
Artigo 3°

Contrato
1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos.

2. O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a. Os suprimentos dos erros e das omissdes do Caderno de Encargos identificados pelos
concorrentes, desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites
pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar;

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

c. O presente Caderno de Encargos;

d. A proposta adjudicada;

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

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no numero anterior, a respetiva
prevaléncia é determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.

4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2 e o clausulado do contrato e
seus anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo com
o disposto no artigo 99.2 do Cédigo dos Contratos Publicos e aceites pelo adjudicatdrio nos

termos do disposto no artigo 101.2 desse mesmo diploma legal.

Artigo 4°

Financiamento do contrato
1. O encargo previsto no contrato serd suportado pelo Orgamento do Instituto Politécnico de

Viana do Castelo.
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2. A adjudicagdo esta enquadrada no projeto IPVConcilia - POCI-05-5762-FSE-000328.

Artigo 5°
Prazo de execuc¢ao do contrato
1. O contrato tem inicio a data do envio da nota de encomenda e termo em 120 dias.
2. A prestacdo de servicos ou fornecimento serd efetuada nos dias Uteis.
Artigo 6°

Gestor de contrato
Ao abrigo do art.2 962 do CCP o gestor de contrato nomeado para o presente procedimento é Maria

Filipa Patrocinio, Chefe de Divisdo dos RH do IPVC, com a func¢do de acompanhar permanentemente
a execucdao do presente contrato, sendo que toda e qualquer anomalia, defeito ou desvio as
cldusulas do mesmo devam ser reportadas por si e de imediato ao 6rgdo competente, fazendo-se
acompanhar por relatdrio com o elenco das medidas corretivas que julgue necessarias, nos termos e

para os efeitos do artigo 2902 - A do CCP.
Artigo 7°

Pre¢co Base
1. Nos termos do n.2 1 do artigo 472 do Cddigo dos Contratos Publicos (doravante designado

CCP), o valor para efeito do preco base global do procedimento é de 17.500,00 euros ao qual acresce
o imposto sobre o valor acrescentado, preco fundamentado tendo em conta o valor maximo previsto
na rubrica do projeto, porque pela consulta de mercado efetuada, os precos obtidos foram tdo
disparados que ndo foi possivel achar a média. (n.2 3 do art.2 472 do CCP)

2. A informacdo pertinente resultante da consulta preliminar serd, caso seja solicitada,
disponibilizada aos futuros concorrentes do procedimento, apds terminado o prazo de apresentac¢do

de propostas, através de um pedido em “outras comunicacdes” na plataforma Acingov.

Artigo 8°

Preco Contratual
1. Pelo fornecimento dos bens objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais
obrigagdes constantes do presente Caderno de Encargos, o IPVC deve pagar ao fornecedor o preco
constante das propostas adjudicadas, acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente
devido.

2. O preco referido no numero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja
responsabilidade ndo esteja expressamente atribuida ao contraente publico, nomeadamente os
relativos ao transporte dos bens objeto do contrato para o respetivo local de entrega, bem como

quaisquer encargos decorrentes da utilizagdo de marcas registadas, patentes ou licengas.
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Artigo 9°

AlteracOes ao Contrato

1. Qualquer alteragdo do contrato devera constar de documento escrito assinado por ambos os
outorgantes e produzira efeitos a partir da data da respetiva assinatura.
2. A parte interessada na alteragdo deve comunicar, por escrito, a outra parte essa intengéo, com

uma antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias em relagdo a data em que pretende ver

introduzida a alteragéo;
3. O contrato pode ser alterado por:
a. Acordo entre as partes, que ndo pode revestir forma menos solene que o contrato;
b. Decisao judicial ou arbitral;
c. Razoes de interesse publico.

4. A alteragéo do contrato ndo pode conduzir a modificagdo de aspetos essenciais do mesmo, nem

constituir uma forma de impedir, restringir ou falsear a concorréncia.

Artigo 10°

CondicGes de Pagamento
1. As quantias devidas pelo Instituto Politécnico de Viana do Castelo, nos termos da clausula

anterior, devem ser pagas no prazo de 60 dias, nos termos previstos no art.2 2992 do CCP, apds a
rececdo pelo Instituto das respetivas faturas, as quais sé podem ser emitidas apds o vencimento da
obrigacao respetiva.

2. O precgo constante do contrato corresponde ao periodo de vigéncia e sera pago em fragdes.
Sendo que, o primeiro pagamento ndo pode ser superior a 20% do valor do contrato e ultimo sera de
10% com o término da prestagdo de servigos.

3. Em caso de discordancia por parte do contraente publico, quanto aos valores indicados nas
faturas, deve este comunicar ao cocontratante, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando este
obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a emissdo de nova fatura corrigida de
acordo com as regras contabilisticas aplicadas.

4. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto no n.2 1, as faturas sdao pagas

através de transferéncia bancaria.

Artigo 11°

Sigilo
O adjudicatario obriga-se ao sigilo de quaisquer informacgdes que obtenha em virtude da execucdo do
contrato, salvo se prévia e expressamente autorizado pela entidade contratante, nos termos e para
os efeitos da Lei de Proteg¢do de Dados Pessoais.
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Artigo 12°
Protecdao de dados pessoais
1. O segundo outorgante obriga-se ao estrito cumprimento do disposto no Regulamento Geral
de Protecdo de Dados (RGPD), aprovado pelo Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento Europeu e
do Conselho de 27 de abril de 2016, na redacdo que lhe foi dada pela Retificacdo de 4 de maio de
2018, publicitada no Jornal Oficial da Unido Europeia de 23 de maio de 2018, nomeadamente no que
diz respeito as obrigacGes relativas ao tratamento dos dados pessoais que lhe sejam transmitidos
pelo primeiro outorgante para efeito de execugao do presente contrato.
2. O segundo contratante compromete-se a adotar e apresentar garantias suficientes de
execucdo das medidas técnicas e organizativas adequadas, de forma a se satisfagam os requisitos do
RGPD no tratamento dos dados pessoais e a defesa dos direitos dos titulares dos dados.
3. O segundo outorgante compromete-se ao cumprimento das demais obrigacbes e

responsabilidades previstas na legislacdo vigente no que diz respeito ao tratamento dos dados

pessoais.
Artigo 13°
Penalizagcdes
1. No caso de mora no cumprimento ou cumprimento defeituoso das presta¢cdes do contrato

por parte do adjudicatario e das garantias dadas, podera o Instituto Politécnico de Viana do Castelo
interpelar o adjudicatario para cumprir pontualmente as tarefas contratadas, quando tal ainda for
possivel e se mantenha o interesse do credor na prestacdo, devendo nesse caso o adjudicatario dar-
Ihe cumprimento imediato, bem como suportar os danos que o Instituto Politécnico de Viana do
Castelo sofra na sequéncia de tais atos.

2. Ao ser interpelado para os efeitos previstos no nimero anterior, deverd o adjudicatario
cumprir imediatamente e de forma integral e satisfatdria a prestacao em falta.

3. Em caso de atraso na conclusdo da execugdao do servico por facto imputavel ao segundo
outorgante, o primeiro outorgante pode aplicar, se assim o entender, uma sang¢do contratual
pecuniaria, por cada dia de atraso, de acordo com a lei (art.2 3292 do CCP).

4. Para o efeito do disposto na cldusula anterior, ndo se considera que o segundo outorgante

deu inicio a execugdo do servico enquanto ndo tiver assinado o contrato.

Artigo 14°

Subcontratacdo e Cessao da posi¢cao contratual
1. O adjudicatario ndo podera subcontratar ou ceder a sua posicdo contratual ou qualquer dos

direitos e obrigacdes decorrentes do contrato sem autorizacdo da entidade adjudicante.

2. Para efeitos da autorizacdo prevista no nimero anterior, deve:
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a. Ser apresentada pelo cessionario toda a documentac¢do exigida ao adjudicatario no
presente procedimento;

b. A entidade adjudicante apreciar, designadamente, se o cessionario ndo se encontra
em nenhuma das situacdes previstas no artigo 552 do Decreto-Lei n.2. 18/2008, de
29 de Janeiro e se tem capacidade técnica e financeira para assegurar o exato e
pontual cumprimento do contrato.

3. A cessao da posicao contratual por incumprimento do cocontratante deve cumprir 0
estipulado no artigo 318°-A do CCP.

Artigo 15°

Casos fortuitos ou de forga maior
1. Nenhuma das partes incorrera em responsabilidade se por caso fortuito ou de for¢ca maior,

designadamente tremores de terra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos
ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determina¢des governamentais
ou administrativas injuntivas, for impedido de cumprir as obriga¢des assumidas no contrato.

2. A parte que invocar casos fortuitos ou de forgca maior devera comunicar e justificar tais

situagdes a outra parte, bem como informar o prazo previsivel para restabelecer a situagdo.

Artigo 16°

Cessacao do contrato
O IPVC pode rescindir o contrato, logo que se verifique o ndo cumprimento das condi¢des definidas

no presente Caderno de Encargos ou na Lei.

Artigo 17°

Rescisao do contrato
1. O incumprimento, por uma das partes, dos deveres resultantes do presente contrato

confere, nos termos gerais de direito, a outra parte o direito de rescindir o contrato, sem prejuizo das
correspondentes indemnizagdes legais.

2. Para efeitos do numero anterior, considera-se incumprimento definitivo quando o
adjudicatario ndo cumprir integralmente as condigOes e obrigacdes deste contrato, no prazo previsto
no artigo 52 do presente caderno de encargos.

3. A rescisdo ndo prejudica o pagamento ao adjudicatario dos servicos ja prestados em
conformidade com o contrato.

4. A rescisdo ndo podera afetar os servicos num prazo inferior a 60 dias Uteis a contar da data

da notificacdo.
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Artigo 18°

Legislacao aplicavel e foro competente
1. Em tudo o que o presente Caderno de Encargos for omisso observar-se-a o disposto no

Cddigo dos Contratos Publicos e demais legislacdo aplicavel e, em qualquer caso, sempre a Lei
portuguesa.

2. Para dirimir todas as questOes emergentes do contrato serd competente o Tribunal de
Circulo Administrativo Local, sem prejuizo da faculdade legalmente prevista de as partes poderem, se
assim o acordarem, celebrar compromisso arbitral, submetendo qualquer eventual questdo a decisdo

por arbitragem.

PARTE Il - Responsabilidade social e ambiental dos
fornecedores perante o IPVC

Artigo 19°

Objetivo
O desempenho social, ambiental e econdmico do Instituto Politécnico de Viana do Castelo (IPVC)

depende também do desempenho dos seus fornecedores. Desta forma, para que o IPVC possa
concretizar os seus objetivos, é também necessario, que todas as entidades contratadas por este
partilhem dos principios e valores estabelecidos.

No ambito do seu Sistema de Gestdo e para garantir o cumprimento integral dos requisitos legais
aplicadveis, das normas NP EN ISO 9001 e NP 4469-1, o IPVC disponibiliza na sua pagina
( ), todos os principios de responsabilidade social e ambiental dos

fornecedores perante o IPVC.

Artigo 20°

Ambito
O disposto no numero anterior é aplicavel a todas as entidades adjudicatdrias resultantes deste

procedimento.

Artigo 21°

Responsabilidade
O fornecedor é responsavel pelo cumprimento integral dos requisitos legais e pelos requisitos

definidos no presente capitulo, devendo monitoriza-los e verificar o seu cumprimento, desde o
momento o momento da adjudicacdo e aceitacdo da nota de encomenda.

O incumprimento dos requisitos e dos principios de responsabilidade social e ambiental dos
fornecedores perante o IPVC poderdo originar a suspensdo da execucdao do contrato ou a sua

cessagao.
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Artigo 22°

Regras a cumprir no interior das instalagées do IPVC

E da responsabilidade dos fornecedores dar a conhecer aos seus colaboradores e subcontratados as

regras estabelecidas neste regulamento, de forma a assegurar o seu cumprimento.

O fornecedor e os seus trabalhadores, quando acederem as instalagdes do IPVC, devem cumprir os

seguintes requisitos:

Cumprir integralmente a legislacdo aplicdvel, nomeadamente os aspetos relativos a
Seguranca e Saude, Ambiente e Rela¢des de Trabalho.

Respeitar as regras e sinalizagdo de seguranca existente;

Assegurar a utilizacdo de equipamentos de protecdo individual (EPI’s), de acordo com
atividades desenvolvidas;

Respeitar as regras de separacdo de residuos;

Caso ocorra algum acidente durante a prestacdao do servico ou fornecimento de bens,
comunicar de imediato, devendo ser elaborado e disponibilizado ao IPVC um relatério
escrito, com a analise das causas e a¢des correcdo e corretivas aplicadas e/ou a aplicar

Numa situacdo de emergéncia e em caso de evacuag¢do, obedecer com rigor as instrugées

dadas pelos elementos das equipas de evacuagdo ou responsavel interno.

Artigo 23°

Documentacao obrigatéria

Os fornecedores ficam obrigados a disponibilizar ao IPVC a seguinte documentagcdao no momento da

entrega dos documentos de habilitacao:

a)

Documentos relativos a Entidade:
e Apdlice de seguros de acidentes de trabalho (Apdlice e comprovativo de
pagamento da mesma);
¢ Documentos comprovativos para validar a experiéncia apresentada nos critérios
de adjudicagao.
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PARTE Ill - CLAUSULAS TECNICAS GERAIS

Artigo 24°

Locais de fornecimento do servigo
O fornecimento dos servicos sera prestado nos seguintes locais:

a) Servicos Centrais do IPVC;
b) Nas 6 escolas superiores do IPVC;

¢) Nos Servicos de Agao Social do IPVC.
Artigo 25°

Atividades Desenvolvidas no IPVC
O IPVC é uma instituicdo publica de ensino superior que tem como missdo, difundir e transferir

conhecimento e cultura, promover a formagao integral dos cidadaos e a aprendizagem ao longo da
vida, numa atitude de permanente inovag¢do, qualidade e espirito empreendedor, centrado no
desenvolvimento regional, do pais e na internacionalizacdo, em convergéncia com o espago europeu

do ensino superior.
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PARTE IV - CLAUSULAS ESPECIFICAS

Artigo 26°

Caracterizagao Genérica do Servigo
A prestacdo de servicos caracteriza-se por desenvolver um conjunto de ag¢Bes de consultoria para

atualizagdo do manual de fun¢des do IPVC, integrando-o na estratégia institucional, com os estatutos
do IPVC e com o sistema de gestdo de recursos humanos em curso. O manual de fungdes, além da
descricdo e qualificacdo de funcbes deve integrar um sistema de gestdo de competéncias global.
Deve ainda descrever a forma como as varias fungdes se articulam, permitindo através da sua

reorganiza¢cdo uma maior eficiéncia funcional.

Quantidades
A tabela seguinte descrimina as quantidades a comprar por cada item constante nas clausulas
técnicas, assim como, os respetivos valor base.

Designacao Quantidade Preco TOTAL

Aquisicdao de servigos de consultoria para atualizagdo

do Manual de Fungdes do IPVC 1 17.500,00¢

Artigo 27°

Especificacdes Técnicas
Os servicos a adquirir tém as seguintes especificacGes técnicas:

Recolha e analise preliminar da documentacéo disponivel, incluindo o atual Manual de
fungdes, estrutura organica, estatutos IPVC, Manuais de Procedimentos existentes associados a cada
fungdo e sistema de gestdo de recursos humanos.

Enquadramento legal a respeitar, nomeadamente consultas acerca das atribuicdes
/competéncias / atividades ja descritas atualmente na legislacdo vigente e sua ligacdo com processos
do sistema de gestao de recursos humanos em curso, nomeadamente o sistema de avaliacao de
desempenho;

- O manual de fungdes deve reformular ou integrar informacado nova acerca de:

- A. Descri¢do da funcdo, nomeadamente: 1. designac¢do da funcao, 2. posicdo no organograma
(integrando nivel da fungdo, supervisdo, subordinacdo e relagdes formais colaterais) e contetddo da
funcdo (integrando O que faz o ocupante? Quando o faz? Como o faz? Porque o faz? Deverdo ser
descritas todas as tarefas desempenhadas pelo ocupante da fun¢do, com periodicidade diaria ou
esporadica);

- B. Analise da fungdo (Analise que permita uma descricdo dos requisitos indispensaveis ao
desempenho da fungdo), nomeadamente: Requisitos, competéncias, responsabilidades (Tipos de
responsabilidade: Supervisao de trabalhadores, Material ou equipamento, Confidencialidade,
Interacdo com entidades internas e/ou externas de cada fungdo) e identificacdo de possibilidade de
regimes de trabalho aplicaveis a cada funcdo, incluindo teletrabalho.
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- 0 manual de fungdes deve reformular ou integrar informagdo acerca de competéncias, divididas

por nivel organizacional, grupos funcionais e individual, com respetivos indicadores comportamentais

por competéncia e niveis de proficiéncia associados a cada indicador comportamental. Deve ser

apresentada uma proposta de relevancia das varias competéncias para cada um dos grupos
funcionais.

- Desenvolvimento e validagao dos instrumentos de recolha de dados: guido de entrevista e

questionario de descricdo e qualificacdo de fungao.

Envio, recolha e analise de questionarios a cada funcdo

Analise e sistematiza¢do da informacdo recolhida nos questionarios

Envio da informacdo dos questionarios a supervisdo de cada funcdo para validacdo.
Entrevista a informantes-chave para complementar informacéo dos questionarios
Analise e sistematizacdo da informacao recolhida nas entrevistas.

Entrevista de validagcdo com a supervisdo de cada fungao.

- O Manual de Fungdes deve integrar a descricdo dos varios grupos funcionais, ou seja, organizacdo

das varias fun¢des de acordo com o organograma institucional, utilizando fluxos de trabalho.

Artigo 28°

Dever de Colaboracao

O IPVC obriga-se a colaborar com o adjudicatario na ado¢do de solu¢des e na obtencdo dos meios

necessarios ao correto desempenho dos servigos ou fornecimento dos bens.
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