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CADERNO DE ENCARGOS

PARTE | — CLAUSULAS JURIDICAS

Clausula 1.2
OBJETO DO CONTRATO
1. O presente caderno de encargos compreende as cldusulas a incluir no contrato a celebrar
na sequéncia do procedimento pré-contratual que tem por objeto a aquisicdo de servicos
de formagdo-ac¢ao a facultar a 24 empresas localizadas na regidao menos desenvolvida NUTS
Il do Centro, destinatarias do Programa Melhor Turismo 2020, apoiado pelo Programa
Operacional Competitividade e Internacionalizagdo (POCI), operacdao POCI-03-3560-FSE-
000631, designada por Formacdo-acdo para PME, nos termos do Aviso de Abertura de
Candidatura n.2 POCI-60-2019-10, Aviso n.2 12/S1/2019 — Sistema de Incentivos Projetos
Conjuntos Formacdo Acdao FSE, que apresenta como organismo intermédio a CTP —
Confederacdo do Turismo de Portugal (doravante designada por CTP), e a Associacdo
Comercial e Industrial da Figueira da Foz como entidade promotora (doravante designada

por ACIFF).

2. O contrato a celebrar na sequéncia do presente concurso sera um contrato de prestacao
de servicos, o qual terd como objeto a prestacdo de servicos de Formacdo-Acao, melhor

definidos infra em “Parte II- Clausulas Técnicas”.

Clausula 2.2
ENTIDADES CONTRATANTES

O contrato terd como partes a Associacdo Comercial e Industrial da Figueira da Foz, NIPC
501.083.928, com sede em Largo Professor Vitor Guerra, n.2 3, 3080-072 Figueira da Foz,
com telefone 233.401.320, fax 233.420.555, correio eletrdnico formacao@aciff.pt, adiante
também designada apenas por ACIFF ou entidade adjudicante, e o adjudicatario, adiante

também designado por prestador de servicos.



Clausula 3.2
SUBCONTRATACAO E CESSAO DA POSICAO CONTRATUAL

A subcontratacdo pelo Adjudicatdrio e a cessdao da posi¢ao contratual por qualquer das

partes depende da prévia comunicacdo e autorizacdo da outra parte, nos termos do CCP.

Clausula 4.2
CONTRATO
1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e seus anexos.

2. O contrato a celebrar integra ainda, nos termos do n.2 2 do art.2 96 do Cdédigo dos

Contratos Publicos (adiante designado por CCP), 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

d6rgdo competente para a decisdo de contratar;

b) Os esclarecimentos e as retificacdes relativos ao caderno de encargos;
c) O caderno de encargos e seus anexos.

d) A proposta adjudicada;

e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada pelo Adjudicatario.

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 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 art.2 992 do CCP e aceites pelo Adjudicatario nos termos do

disposto no art.2 101.2 do mesmo diploma legal.



Clausula 5.2

PRAZO DE EXECUCAO
1. O contrato entrard em vigor apds a assinatura de ambas as partes, ou na data que nele
se indicar.
2. O prazo para a execucao da prestacdao do servigo objeto do presente caderno de
encargos sera até ao dia 30-09-2021, ou outro no caso de prorrogacdo expressamente
autorizada pelo organismo intermédio acima designado por CTP e sem prejuizo das
obrigacOes acessdrias que devam perdurar para além da cessacdo do contrato.
3. O trabalho final s6 sera considerado como completo, quando forem entregues a ACIFF o
relatdrio final, o qual tera de ser entregue nos 30 (trinta) dias imediatos a conclusdo dos
trabalhos.
4. A ACIFF, nos 30 dias uteis imediatos a respetiva entrega formal do trabalho final,
pronunciar-se-a acerca da aprovacao, indeferimento ou correcdo do mesmo.
5. 0 adjudicatario manter-se-a vinculado ao contrato até a aprovacao de todos os trabalhos
objeto do mesmo.
6. Logo que tome conhecimento de situacdes que afetem ou possam afetar o normal
desenvolvimento dos trabalhos contratados, o adjudicatdrio deverd comunica-las por
escrito a ACIFF, estimando as consequéncias em termos de prazos e indicando os atrasos

daqui resultantes.

Clausula 6.2
OBRIGACOES PRINCIPAIS DO ADJUDICATARIO

1. Sem prejuizo de outras obrigacdes previstas na legislacdo aplicdvel, no caderno de
encargos ou nas clausulas contratuais, da celebracdo do contrato decorrem para o

Adjudicatario as seguintes obrigacdes principais:

a. Prestar e garantir o fornecimento dos servicos supra identificados de acordo com as
caracteristicas técnicas e legais assim como requisitos definidos no presente caderno de

encargos e documentos contratuais;



b. Executar a prestacdo de servicos conferindo e garantindo a todo momento a qualidade
dos mesmos, de acordo com o previamente contratualizado, prestando informacdes

detalhadas sempre que solicitadas pela ACIFF;

c. Fornecer e entregar mensalmente até final do 62 dia de cada més, a entidade
adjudicante, todos os elementos operacionais, técnicos ou legais que sejam suscetiveis de
comprovar a execucao dos servicos contratados e realizados no més anterior, devendo os
mesmos estar de acordo com todas as caracteristicas, especificagdes, requisitos técnicos e
legais definidos pelo Programa Melhor Turismo 2020, proposta adjudicada e em

conformidade com o estipulado na Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de margo;

d. Comunicar a Entidade Adjudicante, com a maior brevidade possivel, todos e quaisquer
factos que total ou parcialmente impossibilitem e condicionem a prestacdao dos servigos,

ou o cumprimento de qualquer outra das suas obrigacdes contratuais;

e. Respeitar e manter todas e quaisquer condi¢bes da prestacdo do servico definidas no
presente caderno de encargos e demais elementos contratuais e legais existentes para o

efeito;

f. Comunicar todo e qualquer facto ou ocorréncia que durante a vigéncia do contrato o
altere, nomeadamente, a sua denominacdo social, os seus representantes legais com

relevancia para o fornecimento, a sua situacao juridica e a sua situa¢ao comercial;

g. Garantir a confidencialidade assim como manter sigilo quanto a toda a informacdo e

conhecimento disponibilizados;

2. O adjudicatario devera ainda obrigar-se e garantir todos os meios humanos, materiais e
informaticos que sejam necessarios e adequados a prestacdo do servico, bem como ao
estabelecimento do sistema de organizacdao necessario a perfeita e completa execucao das

tarefas a seu cargo.



Clausula 7.2
EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO
1. A ACIFF designard uma equipa técnica para o acompanhamento da execug¢do do

contrato.

2. Um dos elementos desta equipa técnica sera o Coordenador Pedagdgico, podendo
estabelecer com o adjudicatario, formal ou informalmente, todos os contactos tidos como
necessarios, incluindo o acompanhamento ao local de execugdo dos trabalhos, sempre que
necessario.

3. Devera ser designado, pelo adjudicatario, um técnico responsdvel pela coordenacao
geral do trabalho, o qual estabelecerd, formal ou informalmente, as indispensaveis ligacdes
com o representante da ACIFF designado para o efeito.

4. O Adjudicatario fica obrigado a comparecer, sempre que a Entidade Adjudicante o
solicite, a reunies de coordenacdo e/ou acompanhamento, das quais deve ser lavrada ata

a assinar por todos os intervenientes na reunido.

5. As ordens, avisos e notificacdes que se relacionem com os aspetos técnicos de execucao
do trabalho poderao ser dirigidos diretamente ao técnico responsavel pela coordenacao
geral do trabalho referido em 3.

6. Os técnicos deslocar-se-3ao, sempre que necessario, ao local de execugao do trabalho, a
expensas das partes que representam.

7. O Adjudicatario fica igualmente obrigado a disponibilizar todos e quaisquer elementos,
informacgbes e esclarecimentos solicitados tanto pela entidade adjudicante como pelo
Organismo Intermédio (CTP), Autoridade de Gestao do Programa Operacional
Competitividade e Internacionalizacdo (POCI) ou quaisquer autoridades legalmente
legitimadas para o controlo no ambito do Sistema de Verificacao e Controlo, assim como
todos os elementos que se tenham como pertinentes para o acompanhamento e avaliacao

do Programa.



Clausula 8.2
SIGILO
1. O adjudicatario garantird o sigilo relativamente a todas as informacgdes de que os seus
técnicos, ou terceiros por sua conta, venham a tomar conhecimento, em razbes de

exercicio das suas fungdes, sob pena de incorrer em responsabilidade civil e penal.

Clausula 9.2

PRECO BASE
1. O prego base é de 106.647,00€ (cento e seis mil seiscentos e quarenta e sete euros),
acrescidos de IVA, se devido, a taxa legal em vigor.
2. A formacgao do precgo base resulta dos limites de elegibilidade de despesas, nos termos

da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de marco, discriminando:

a. Prego por hora ou dia ou més de trabalho de consultores/ formadores.

b. Valor estimado para deslocag¢des de consultores/ formadores e a sua férmula de célculo.
c. Encargos diretos com a preparacdo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo.

3. Pela prestacao de servigo objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais
obrigacdes constantes do presente Caderno de Encargos, a Entidade Adjudicante deve

pagar ao Adjudicatdrio o preco constante da proposta adjudicada.

Clausula 10.2
CONDICOES DE PAGAMENTO

1. A quantia devida pela Entidade Adjudicante, nos termos da clausula anterior, deve ser
paga a trinta dias, apds a rececdo da respetiva fatura pela entidade adjudicante.

2. As faturas deverdo ser emitidas mensalmente, de acordo com o niumero de horas de
consultoria e formacao realizadas em cada més, assim como das despesas de deslocacao
incorridas.

3. Em caso de discordancia por parte da Entidade Adjudicante, quanto aos montantes

indicados nas faturas, deve esta comunicar ao Adjudicatdrio, por escrito os respetivos



fundamentos, ficando o Adjudicatario obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios
ou proceder a emissao de nova fatura devidamente corrigida.

4. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto no n.2 1 da presente cldusula,
as faturas serdo pagas por transferéncia bancaria ou através de cheque contra a entrega

do respetivo recibo de quitagao.

5. O preco sera objeto de revisdo para valor inferior ao indicado na proposta caso na
execucdo do contrato se verifique que nao foi atingido o niumero maximo de horas de
consultoria, de formacdo e/ ou 0 nimero maximo de quildmetros inerente as deslocagées

indicadas na proposta.

6. A reducdo de precos sera efetuada de acordo com o valor por hora/ dia/ més de

consultoria e formacgao e com o valor por quilémetro, indicados na proposta.

Clausula 112

RESOLUGAO E EXTINGCAO CONTRATUAL

1. A resolucdo e extin¢do do contrato sdo aplicaveis as disposicdes previstas no Cédigo dos

Contratos Publicos (CCP).

2. Quando a resolucdo resulte de incumprimento contratual do adjudicatario, para além
das sangbes contratuais previstas no CCP, a entidade adjudicante tera direito a ser
indemnizada, nos termos gerais, por todos os prejuizos sofridos, aqui se incluindo, para
além de outros, os prejuizos decorrentes da adog¢do de novo procedimento de contrato e
da devolucdo de financiamentos ou apoios concedidos para a execucdo do Programa

Melhor Turismo 2020.

Clausula 12.2
ENCARGOS DO ADJUDICATARIO
Serdo da responsabilidade do adjudicatario:
1. Todas as despesas com o pessoal e com os materiais necessarios a boa execucado do

trabalho, bem como com os seguros que se venham a tornar necessarios;



2. Todas as despesas decorrentes da correcdo ou repeticdo dos elementos de suporte a
execugdo dos trabalhos;
3. Os prejuizos causados a terceiros, durante a execugao de trabalhos, pelo adjudicatario,

e pelo seu pessoal ou por entidades por si contratadas.

Clausula 13.2
DIREITO DE NAO ADJUDICACAO

A ACIFF reserva-se o direito de ndo adjudicacdo, nos termos do art.2 792 do CCP.

Clausula 14.2
CAUCAO
N3o é exigida ao adjudicatario a prestacdo de caucdo, nos termos do n.2 2, do artigo 88.2

do CCP.

Clausula 15.2
FORO COMPETENTE
Para a resolucdo de todos os litigios emergentes do contrato que vier a ser celebrado é

competente o foro da Comarca de Coimbra, com a renuncia expressa a qualquer outro.

Clausula 16.2

LEGISLACAO APLICAVEL

Em tudo omisso no presente Caderno de Encargos, aplicar-se-a o disposto no Cédigo dos
Contrato Publicos, aprovado pelo D.L. n.2 18/2008, de 29 de Janeiro e suas sucessivas
alteragdes, bem como pelas disposicoes legislativas e regulamentares aplicaveis, de acordo

com a natureza do servigo a contratar, vigentes na legislacao portuguesa.

Em tudo o que ndo se encontrar expressamente descrito no presente caderno de encargos,
aplica-se o disposto no Aviso n.2 12/S1/2019 — Sistema de Incentivos Projetos Conjuntos
Formacdo Acdo FSE e no Regulamento Especifico do Dominio da Competitividade e

Internacionalizacdo, designado por RECI, publicado através da Portaria n2 57-A/2015, de



27 de fevereiro, e alterado pelas Portarias n? 181-B/2015, de 19 de junho, n2 328-A/2015,
de 2 de outubro, da Declaragdo de retificagdo n2 30-B/2015, de 26 de junho, Portarias n.2
211 -A/2016, de 2 de agosto, n.2 142/2017, de 20 de abril, n.2 360 -A/2017, de 23 de
novembro, 217/2018, de 19 de julho e n.2 316/2018 de 10 de Dezembro bem como nas
demais regras nacionais e comunitarias aplicaveis a presente tipologia de intervengao e aos

financiamentos do FSE (Fundo Social Europeu).

PARTE Il — CLAUSULAS TECNICAS

Clausula 1.2

OBJETIVO E AMBITO DOS TRABALHOS

1. O Melhor Turismo 2020 dirige-se para os objetivos do Regulamento Especifico no
Dominio da Competitividade e Internacionaliza¢do, Prioridade de Investimento (Pl) 8.5 do
Eixo lll, nomeadamente, intensificar a formacdo dos empresdrios e gestores para a
reorganizacao e melhoria das capacidades de gestdo, assim como dos trabalhadores das

empresas, apoiada em tematicas associadas a inovacdo e mudanca, através de:

- aumento da qualificacdo especifica dos trabalhadores em dominios relevantes para a

estratégia de inovacao, internacionalizacdo e modernizacdao das empresas,

- aumento das capacidades de gestdao das empresas para encetar processos de mudanca e

inovacao,

- promocdo de acdes de dinamizacdo e sensibilizacdo para a mudanca e intercambio de

boas praticas.

2. O Programa tem como beneficiarias as PME na ace¢do da Recomendacgdo n.2 2003/ 361/

CE, da Comissdo Europeia, de 6 de maio com as seguintes atividades econémicas:

e Dadivisdo 49 Transportes terrestres e transportes por oleodutos ou gasodutos, as
classes:

4932 Transporte ocasional de passageiros em veiculos ligeiros

4939 Outros transportes terrestres de passageiros, n.e.



e Da divisdo 50 Transporte por agua, as subclasses:

50101 Transportes maritimos ndo costeiros de passageiros
50102 Transportes costeiros e locais de passageiros

50300 Transportes de passageiros por vias navegaveis interiores.

e Dadivisdo 51 Transportes aéreos, a subclasse:
51100 Transportes aéreos de passageiros

e Dadivisdo 52 Armazenagem e atividades auxiliares dos transportes (inclui
manuseamento), as subclasses:

52220 Atividades auxiliares de transportes por dgua

52230 Atividades Auxiliares de Transportes Aéreos

e Da divisdo 55 Alojamento, as classes:

551 Estabelecimentos hoteleiros

552 Residéncias para férias e outros alojamentos de curta duragdo
553 Parques de campismo e de caravanismo

559 Qutros locais de alojamento

e Da divisdo 56 Restauracdo e similares, as classes:

561 Restaurantes (inclui atividades de restauracdo em meios moveis)

562 Fornecimento de refei¢Oes para eventos e outras atividades de servicos de
refeicoes

563 Estabelecimentos de bebidas

e Dadivisao 77 Atividades de aluguer, as subclasses:

77110 Aluguer de veiculos automdéveis ligeiros

77340 Aluguer de meios de transporte maritimo e fluvial

77350 Aluguer de meios de transporte aéreo

e Dadivisdao 79 Agéncias de viagem, operadores turisticos, outros servigos de reservas
e atividades relacionadas, as subclasses:

79110 Atividades das agéncias de viagem

79120 Atividades dos operadores turisticos

79900 Qutros servicos de reservas e atividades relacionadas

e Dadivisdo 82 Atividades de servigcos administrativos e de apoio prestados as
empresas, a subclasse:

82300 Organizacao de feiras, congressos e outros eventos similares

e Da divisdo 86 Atividades de saude humana, a subclasse:

86905 Atividades termais

e Da divisdo 90 Atividades de teatro, de musica, de danca e outras atividades
artisticas e literarias, as subclasses:

90010 Atividades das artes do espetaculo

90020 Atividades de apoio as artes do espetaculo

90040 Exploracado de salas de espetaculos e atividades conexas

o Dadivisdao 91 Atividades das bibliotecas, arquivos, museus e outras atividades
culturais, as subclasses:

91020 Atividades dos museus



91030 Atividades dos sitios e monumentos historicos

91041 Atividades dos jardins zoolégicos, botanicos e aquarios

91042 Atividade dos parques e reservas naturais

e Dadivisdo 93 Atividades desportivas, de diversao e recreativas, as subclasses:
93210 Atividades dos parques de diversao e tematicos

93292 Atividades dos portos de recreio (marinas)

93293 Organizacao de atividades de animacao turistica

93294 Outras atividades de diversao e recreativas, n.e.

e Dadivisdao 96 Outras Atividades dos Servigos Pessoais, a subclasse:

96040 Atividades de Bem-Estar Fisico

3. Aintervencdo assentara em medidas protagonizadas por um conjunto de técnicos que,
com adequada qualificacdo nas ag¢des previstas, desenvolverdo o seu trabalho através de
um contacto e de uma permanéncia direta com cada uma das empresas/ empresarios

participantes.

4. A entidade adjudicante reserva-se o direito de acompanhar, direta ou indiretamente,
através de outra entidade indicada para o efeito, todos os trabalhos de campo e de
gabinete, podendo introduzir nos trabalhos, mediante pedido escrito, as altera¢des que

venham a ser julgadas necessarias.

Clausula 2.2

ESPECIFICAGAO DOS TRABALHOS

1. A concretizacdo dos objetivos da tipologia de intervencdo formacdo-acdao para PME
consubstancia-se em projetos organizados de formagdo-acao, segundo as metodologias e
regras especificadas no Aviso n.2 12/S1/2019 — Sistema de Incentivos Projetos Conjuntos
Formacao Acao FSE e no Regulamento Especifico do Dominio da Competitividade e
Internacionalizacdo, designado por RECI, publicado através da Portaria n? 57-A/2015, de
27 de fevereiro, e alterado pelas Portarias n? 181-B/2015, de 19 de junho, n2 328-A/2015,
de 2 de outubro, da Declaracdo de retificagdo n2 30-B/2015, de 26 de junho, Portarias n.2
211 -A/2016, de 2 de agosto, n.2 142/2017, de 20 de abril, n.2 360 -A/2017, de 23 de
novembro, 217/2018, de 19 de julho e n.2 316/2018 de 10 de Dezembro.

2. A formacdo-acdo é uma intervencdo com aprendizagem em contexto organizacional e

gue mobiliza e internaliza competéncias com vista a persecucao de resultados suportados



por uma determinada estratégia de mudanca empresarial. Os tempos de formacao e de
acdo surgem sobrepostos e a aprendizagem vai sendo construida através do
desenvolvimento das interagOes orientadas para os saberes fazer técnicos e relacionais.
Trata-se de uma metodologia que implica a mobilizacdo em alternancia das vertentes de

formacao (em sala) e de consultoria (on the job) e, como tal, permite atuar a dois niveis:

- Ao nivel dos formandos: procura desenvolver competéncias nas diferentes areas de

gestdo, dando resposta as necessidades de formacao existentes;

- Ao nivel da empresa: procura aumentar a produtividade, a capacidade competitiva e a

introducdo de processos de mudanga/inovagdo nas empresas.

3. Independentemente do esquema organizacional da formacdo-acdao adotado para dar
resposta aos objetivos definidos, para cada PME a intervencionar, garantir-se-da a
concretizacdo de um diagndstico que sustente a formulacdo do plano de a¢do e um

relatdrio que evidencie a avaliacdo de todo o processo formativo.

O objetivo especifico deste Projeto consiste exclusivamente em formacdo realizada com
recurso a metodologia de formacdo-acdo, visando a melhoria das PME em 3 areas

tematicas:

- Capitalizar: optimizagdo de recursos financeiros;
- Economia digital;

- Gestdo de empresas turisticas.

Clausula 3.2

ESTRUTURA DA INTERVENCAO

O modelo organizativo deste projeto no ambito do “Melhor Turismo 2020” prevé a
implementacdo de dois ciclos metodolégicos, cada um deles com propriedades
organizativas e tematicas diferenciadas: ciclo de gestdo de microempresas, ciclo de

planeamento.



As acdes de formacdo-acdo tém, obrigatoriamente, de ser desenvolvidas com a estrutura

a seguir indicada.
1. Plano de agao

O objetivo do “Melhor Turismo 2020” é o reforco da capacidade competitiva das empresas
e a promogao do emprego no setor do Turismo, concentrando a sua agdo no apoio a

consolidacao e qualificacdo do tecido empresarial do setor.
2. Ciclos Metodoldgicos
I. Ciclo de Gestao de Microempresas

Abordagem no desenvolvimento e refor¢o das capacidades de gestao, nas PME que devido
a sua dimensdo e organizacdo precisam de um modelo de intervencdo que va de encontro
as suas necessidades, disponibilidade e motivacdao. Abordagem mais focada na formacao
on the job, mais pratica e menos tedrica em dominios de competéncias base de gestao, e
que privilegia a identificacdo de temas criticos para o desenvolvimento e modernizacdo do

setor.

Objetivo geral:

Responder as necessidades, principalmente, das PME até 5 trabalhadores com défices de
conhecimento em matérias de base.

Linhas orientadoras:

Aintervencdo contempla o desenvolvimento das competéncias dos trabalhadores das PME
do setor através da realizacdo de formagdo que permite reforgar a sua capacidade de
resposta em dominios de qualificacdo considerados criticos para o setor. Esta intervencao
apoia-se nos exercicios de diagndstico de ambito setorial previamente realizados,

articulando-os com as necessidades explicitadas pelas empresas.

A abordagem a efetuar deve ser adequada a dimensdo e necessidades das PME alvo, nunca
tao aprofundada como nas tematicas do Ciclo de Planeamento. Pretende-se que este ciclo

seja uma primeira alavancagem para a motivacdo e preparacao das PME com o intuito de



adquirirem conhecimentos que, posteriormente, permitirdo interven¢des mais

aprofundadas.

As PME tém, obrigatoriamente, de ser objeto de interveng¢do nas duas tematicas indicadas

no quadro 1 (pagina 24).

Publico-alvo:

PME, preferencialmente até 5 trabalhadores, ou com mais de 5 trabalhadores desde que o
pré-diagndstico efetuado recomende esta intervencao.

Il. Ciclo de Planeamento:

Abordagem orientada para a qualificagdo das PME e dos seus trabalhadores em dominios
de desenvolvimento de competéncias priorizados pelo exercicio prévio de diagnéstico,

como etapa chave para o desenho e organizacao do processo de formacao.
Objetivo geral:

Melhorar o desempenho organizacional e a capacidade competitiva das PME do setor
através do desenvolvimento de competéncias em problemas especificamente

identificados.
Linhas orientadoras:

Intervencdo dirigida a PME que pretendem resolver problemas de gestdo, organizacdo e
funcionamento, previamente identificados e caracterizados. A abordagem proposta
centra-se na promocdo da eficiéncia organizativa global, através do reforco das

qualificacdes dos trabalhadores da PME.
Constituem areas tematicas a intervencionar as que constam no quadro 1 infra.
Publico-alvo:

PME, preferencialmente com mais de 5 trabalhadores, ou com um menor nimero de
trabalhadores que ja tenham efetuado o Ciclo de Gestdo de Microempresas ou que o pré-

diagndstico efetuado dispense essa intervencao.



Operacionalizagao dos Ciclos

e Serdo abordados os ciclos: gestao de microempresas e planeamento;

e Cada PME, intervencionada no Ciclo de Gestdao de Microempresas, terd
obrigatoriamente de integrar as duas tematicas, apresentadas no quadro 1;

e Cada PME nao pode participar em mais de 2 ciclos e no mdximo em 2 tematicas por

ciclo;

e Osciclos ndo podem ocorrer em simultaneo na mesma PME;
e As PME que concorram a dois ciclos terdo que cumprir a sequéncia: Ciclo de Gestao
de Microempresas e Ciclo de Planeamento.

3. Areas Tematicas a abranger

As areas tematicas que estruturam o programa de formacdo-acdo para o setor do turismo
diferenciam-se ndo sé ao nivel do foco estratégico que propdem, mas também ao nivel das
solucdes metodoldgicas que convocam. As areas tematicas a contemplar neste projeto sao

as seguintes em cada ciclo:

Quadro 1 - Areas tematicas

Ciclo Gestdo de Ciclo
Microempresas Planeamento

x

Tematicas

Capitalizar: optimizacao de

' o X (obrigatoria)
recursos financeiros

Economia digital X (ohrigatdria)

Gestao de empresas x
turisticas

A - Capitalizar: optimizag¢ao de recursos financeiros

Com esta tematica pretende-se dotar as PME do Turismo, em funcdo dos resultados do
diagndstico, de capacidades técnicas e fomentar a mudanca de atitudes que contribuam
para uma atuacdo mais esclarecida, acautelando problemas de natureza financeira,
aumentando a resiliéncia e o crescimento dos negdcios e que para isso desenvolvam
processos de gestdo mais ajustados; apostem no desempenho individual dos recursos
humanos, nos aspetos organizacionais e de eficiéncia coletiva; adotem um posicionamento
mais competitivo; elaborem uma estratégia e modelo de negécio mais eficazes; otimizem

o planeamento, organizacdo e gestdo das varias areas funcionais.



B - Economia digital

Esta temdtica visa a aquisicdo de competéncias basicas digitais nomeadamente uma
estratégia de marketing digital em especial nas vertentes da comunicacio e

comercializagdo em ambiente digital;

Entre outras solucdes é marcante a crescente relevancia dos recursos de base tecnoldgica,
nomeadamente, a Internet como canal de comunica¢do, informagdo e comercializacao,

assim como as redes sociais.

G - Gestao de empresas turisticas

Esta tematica tem como objetivo a aplicacdo dos conhecimentos no ambito do turismo as
PME do setor, bem como a aquisicdo de conhecimentos para a resolucdo de problemas
praticos com base nos conceitos e praticas correspondentes ao que atualmente se

considera a gestdo moderna e a sua aplicabilidade pratica a atividade turistica.

Em termos gerais no fim desta temdtica pretende-se que as PME saibam utilizar as
principais ferramentas de gestdao tendo em conta as especificidades da atividade turistica
e a complexidade das suas empresas no ambito da: adaptacdo ao novo contexto
empresarial; aplicacdo do conceito valor-cliente ao seu negdcio; marketing e gestdo da
qualidade: na orientagdo para o cliente/turista; fidelizacdo, criacdo e gestdo de clube de
clientes; gestdo das marcas e do posicionamento de mercado; importancia do yield
management na gestao; Evolucao do marketing eletrénico e dos desafios futuros; negécio
eletrénico e dos seus modelos; execucdo de praticas de gestdo nomeadamente na

preparacao e elaboracdo de planos de atividades.

4. Duragao da Intervengao
A - Ciclo de Gestdao de Microempresas: maximo 12 meses

e Duracdo total: 60 horas por tematica



i. Duracdo para a componente de consultoria: 36 horas;
ii. Duragao para a componente de formagao: 24 horas na modalidade de workshops.

B - Ciclo de Planeamento: maximo 24 meses

e Duragdo total: 100 horas por tematica
i. Duragao para a componente de consultoria: 60 horas;

ii. Duragcdo para a componente de formagao: 40 horas, das quais 5 horas sdao na modalidade
de workshop com a totalidade dos formandos de cada temdtica — ambiente interempresa.

Componente formacao tedrica:

Componente de formagdo de cariz tedrico, em sala ou na modalidade de workshop, em

cada ciclo dentro de cada tematica:

- Em ambiente interempresas, é aceitdvel a participacdo de uma média de até 3

colaboradores por PME;

- As acGes (turmas) e/ou os workshops a realizar na componente de formagdo ndo podem

ter um numero de formandos inferior a 6;

- Em ambiente intraempresa, as a¢bes (turmas) a realizar podem ter um numero de

formandos de 6 a 10.

Componente consultoria (formacdo de cariz pratico, on the job)

A componente de consultoria relativa a formacdo de cariz pratico, exercida em posto de
trabalho, é realizada em ambiente intraempresa, sendo admissivel a participacdao de uma

média de até 3 colaboradores por PME.

Cada formando tem de completar todo o percurso formativo (componente formacao e
componente consultoria) de acordo com a carga hordria da area tematica do respetivo ciclo

onde se insere.



4. Modelo de Intervengao

O modelo de intervengao privilegia a inovagdo face aos modelos tradicionais de formacao,
onde pontifica a formagdo em grupo, em sala ou na modalidade de workshop no ciclo de
gestdo de microempresas, sendo orientado para resolucdo de problemas concretos das

empresas.

No processo formativo os workshops devem conter questdes que preocupam as diferentes

PME beneficiarias que serdo complementados pela consultoria na fase de implementacao.
Baseados nestes principios os workshops devem contemplar as seguintes orientacdes:

- Terem uma sequéncia légica, complementares entre si, e coerente com os objetivos

definidos para a formacao;
- Recorrerem a ferramentas, métodos e técnicas de gestdo para PME;

- Apesar da existéncia de um plano de sessdo este deve ser suficientemente flexivel de

modo a permitir responder a problemas concretos colocados pelos formandos;

- Devem ser dinamicos, baseados em estudo de casos adequados aos problemas das PME
presentes e, nas sessdes, devem ser executados trabalhos de grupo colaborativos que

serdao posteriormente ajustados a cada PME na consultoria a realizar;
- A documentacdo entregue ou enviada aos formandos, referente a cada sessdo, deve dar
resposta as questdes especificas colocadas pelas PME;

- O grupo de formandos constituidos para os workshops deve ter em conta ndo sé a
atividade das PME que deve ser semelhante ou complementar, mas também a experiéncia

dos formandos;

- Entre cada workshop todas as PME participantes devem ser objeto de consultoria de

aplicacdo das metodologias e das ferramentas propostas nos workshops;

Privilegia-se a atuacdo em contexto de trabalho, com total centralidade na vertente de
desenvolvimento de competéncias e valorizando a sua contextualizacdo no ambiente de

trabalho e na resposta aos problemas identificados.
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Baseados nesta orientacdo, a consultoria realizada nas PME, tendo em consideracao o
diagndstico e o plano de agdo definidos, deve atuar em conjunto com o(s) formando(s) das
PME na definicdo de metodologias, aconselhamento e orienta¢do nas tarefas de gestao das
PME. Nestes termos, esta vedado ao consultor a execucdo ou realizacdo das tarefas ou

atribuicdes da competéncia exclusiva do(s) formando(s).

A metodologia do modelo de intervencdo da CTP compreende o ciclo completo do processo
formativo, e estrutura-se em 4 etapas, assumindo diferencas no modo de

desenvolvimento:
I. Diagnéstico

Situa os problemas que se colocam a estratégia de desenvolvimento da PME consoante os
seus objetivos estratégicos. Constitui a base orientadora do plano de agao, da formacao e
também da avaliacdo. E nesta fase que s3o definidos os dominios de intervencao, a abordar

em cada PME.

Nesta fase onde sdo diagnosticadas e elencadas as necessidades, a CTP requer os seguintes

outputs: Ficha de registo da atividade de consultor e diagndstico estratégico.
Il. Planeamento

Estabelece o referencial estratégico do projeto formativo definindo os problemas a
resolver e os objetivos a atingir em termos de desenvolvimento de competéncias, de

evolucdo organizativa e de performance da empresa.

Nesta fase onde sera elaborado um plano de agdo que explicite objetivos claros do ponto
de vista da intervencdo a prosseguir e as competéncias a desenvolver para a realizacdo de
cada um desses objetivos. Deste referencial devem sair os indicadores de avaliacdo do
projeto tais como, novas competéncias a adquirir, novos servicos a desenvolver, novos
mercados a abranger, entre outros, que deverdo ser evidenciados no seguinte output:

plano de acao.
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lll. Implementagao

Constitui o passo central do processo e articula-se a formagdao em contexto de trabalho
(componente de consultoria) com a formagdao em sala e outras formas alternativas de

desenvolvimento de competéncias, como por exemplo workshops e seminarios.

Esta fase que compreende o ciclo completo do processo formativo, tendo por base o
momento de diagndstico realizado para cada PME abrangida. Nesta, a formacao pode ser
organizada tendo por base referenciais de competéncia pré-existentes que respondam as
necessidades, requerendo a CTP os seguintes outputs: sumarios, listas de presencas e

documentos de suporte a formacao.
IV. Avaliacdo

Transversal a todo o programa, da resposta a necessidade de aferir o grau de realizagao
dos projetos e o nivel de resultados alcancados. A avaliacdo foca-se na verificacdo do grau
de cumprimento do plano de acdo, nomeadamente no que se refere a realizacdo das

atividades previstas e ao desenvolvimento das competéncias identificadas.

Esta fase tem por base o referencial de intervencdo assumido no plano de acdo e é

desenvolvida numa perspetiva de autoavaliagao formativa.

A CTP estabelece como tempos de intervencdo para cada uma das fases os que constam
no quadro seguinte, e sera no final de cada uma das fases que devem ser entregues os

outputs correspondentes a cada uma delas.

Etapas Gestédo de Microempresas a) Planeamento
P n° Horas % n° Horas %
Diagnostico 6 10% 10 10%
Planeamento 3 5% 10 10%
Consultoria 24 40% 35 35%
Formacéao
Implementacéao \f.-'orkshops = 40%
Formacao em sala 35 35%
Workshop inter- 5 59%
empresas
Avaliacao 3 5% 5 5,0%
Total: 60 100% 100 100%
a) De acordo com o expectével, desde que cada ciclo ndo exceda os 6 meses



Paralelamente deverdo ser elaborados e apresentadas a CTP fichas de reporte trimestral,
e anual, bem como uma ficha de reporte para os mesmos efeitos no final de cada ciclo, nos
casos dos ciclos de planeamento e tematico, mas para o ciclo de gestdo para
microempresas, nao sera exigivel a ficha de reporte anual porque, pese embora o facto do
ciclo possuir uma duragdo maxima de 12 meses recomenda-se que 0 mesmo ndo exceda

0s 6 meses.

PROGRAMA DE FORMAGCAO-AGCAO “"MELHOR TURISMO 2020”

Ciclo de Gestao de
Microempresas

= Capitalizar: optimizacao de recursos financeiros
= Economia Digital

Consultoriam
Formacédo m
Workshops

Ciclo de Planeamento = Capitalizar: optimizacao de recursos financeiros

Max: 24 meses = Economia Digital

Consultoria » Gestdo de Empresas Turisticas

Formacéo
Inter-empresas

—~

Aplicar-se-a ainda, nas matérias ndo previstas no caderno de encargos, as disposicGes
nacionais e/ou comunitarias de enquadramento aos apoios a conceder no dmbito da

presente tipologia de intervencao.

ANEXOS

Anexo | — Declaracdo nos termos da alinea a), don.2 1, do artigo 81.2, do CCP
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