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|- INTRODUCAO

O CEC/CCIC promove o QI PME Centro, nos termos do Contrato de Delegacdo de Competéncias
celebrado com o POPH (Programa Operacional Potencial Humano), que lhe atribui o estatuto de
Organismo Intermédio, conforme o disposto no n.? 1, do artigo 63° do Decreto-Lei n.? 312/2007, de 17

de Setembro.

O QI PME Centro enquadra-se no ambito da Tipologia de Projecto 3.1.1 — Programa Formagéo-
Acgcédo para PME, do POPH, criada pelo Despacho N.2 18363/2008, de 20 de Junho, cujo
Regulamento define o regime de financiamento a atribuir as entidades beneficiarias, no ambito de

intervengdes formativas, com recurso a metodologia em causa.

Este manual de procedimentos destina-se as entidades beneficiarias seleccionadas no &mbito do
concurso langado para o efeito e tem como objectivo uniformizar procedimentos e circuitos, de forma

a assegurar a sua correcta e transparente utilizacao.

O presente Manual nao substitui a legislacdo, propondo-se, antes, constituir um guia de apoio as
entidades beneficiarias, pelo que em tudo quanto ndo estiver previsto no presente documento sao

aplicaveis os diplomas gerais do FSE e especificos da Tipologia 3.1.1.
O Programa QI PME Centro

I.1 - Objectivos
O QI PME Centro dirige-se para os objectivos do Regulamento Especifico da Medida 3.1.1. do Eixo 3
do POPH, designadamente:

e melhoria dos processos de gestdo das micro, pequenas e médias empresas e refor¢o das

competéncias dos seus quadros e trabalhadores;
e promocgao da formacéao orientada para 0 apoio ao desenvolvimento organizacional;

e promocao do desenvolvimento das micro, pequenas e médias empresas, através do
desenvolvimento de acgbes que promovam a optimizagdo de metodologias e processos de

modernizagao e inovagao ao nivel da gestao.
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1.2 - Metodologia de Intervencéao

A metodologia do QI PME Centro combina momentos de intervengdo ac¢do na empresa, através do
desenvolvimento de um Diagndstico Organizacional, composto por diferentes tipologias de
instrumentos, e da implementagcdo de um Plano de Accdo, com sessbes de formagao tematicas
articuladas para os momentos de consultoria, dirigida a empresarios e dirigentes de PME, bem como,
paralelamente, com ac¢bes de formagdo, inter e intra, para o0s activos das empresas

intervencionadas, de acordo com o seguinte quadro-resumo:

Componente Consultadoria Componente Formacao
FASES QIPME_centro Duraca Formaca Empresari DI 3 _ DI 3
Actividades Objectivos uragao ormagao de presstcel uragao Formacao Colaboradores uragao
(Horas) Dirigentes (Horas) (Horas)
Imersao no programa Seminario de Imersao 8
Benchmarking Avaliar o posicionamento 30
A Definir necessidades de
Balango competéncias PSS
organizacional competéncias internas e 20
1 - Diagnéstico 9 respectivos planos de formagédo rio de Di -~ 12
A io
Organizacional . Encaminhar trabalhadores sem
Encaminhamento CNO o
habilitacdes para os CNO
Elaboragao~PIano de Definir medidas de accao 20
Accéo
Seminarios Tematicos Plano de formagao (formagéo
) modular- Catalogo) dirigidos a
Gestao Estratégica 12 outros colaboradores das
1l - Implementacéo do Consultadoria especializada para resolugao dos problemas ueamﬁ:raesg; C((:)ommb\?i::tzsao
Plano de Accao e detectados na fase de diagnéstico, introdugao de novos Gestéo da Inovaggo 12 a coes, .
o P = . L 80 aumento das suas competéncias 50
lexecucdo dos Planos de | métodos de gestao, envolvendo todas as areas funcionais da L N -
s O empresa facilitadoras da implementagao das
g Gestdo Comercial e Marketing 12 medidas de melhoria interna
defindas no Plano de accao. Estas
acgdes poderao conduzir a
Gestao de Recursos Humanos 12 processos RVCC
Il - Avaliacédo e - .
redefinicdo dos Planos de| Benchmarking AV&|IBQ§D do |_mpacto do Plano de 20
_ Acgéo no final do Programa
accdo
Encerramento Seminario de Encerramento 8
Total de horas/empresa 170 68 50
Volume de horas para 25 4.250 1.700 média de 5 trabalhadores/ empresa 6.250
empresas

Imersao no Programa
e Componente formacao

Sessdo de imersdo de 8 horas, com 0 objectivo de garantir a motivagdo para o Programa, criar
espirito de equipa e clarificar a organizacdo e planeamento da intervencdo, destinado aos

empresarios ou dirigentes das entidades destinatarias seleccionadas.

Fase | — Diagndstico Organizacional
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¢ Componente formacao

Seminario de Diagnoéstico Organizacional de 12 horas, em regime residencial, destinado aos
empresarios ou dirigentes das entidades destinatérias seleccionadas, com o objectivo de garantir
a apropriacado dos instrumentos de benchmarking, Balango de Competéncias Organizacional e

agilizar uma dindmica de articulacdo com os Centros Novas Oportunidades (CNO);
e Componente Consultoria

A fase de diagnéstico organizacional contemplara quatro momentos fundamentais de consultoria:
a) Aplicagéo da ferramenta de Benchmarking, com a duragao de 30 horas

b) Elaboragédo do Balanco de Competéncias Organizacional, com uma duragdo de 20

horas
c) Encaminhamento dos adultos para os Centros Novas Oportunidades

d) Concepcao de um Plano de Ac¢ao, com uma duragao de 20 horas

Fase Il — Implementacao dos Planos de Accao e execucao dos Planos de Formacdo e de

Consultoria
e Componente formacao

Sessoes Temadticas

Paralelamente ao desenvolvimento da fase de Implementacdo do Plano de Acg¢éo, decorrerdo
sessdes tematicas, sob a forma de semindrio, com duragdo de 12 horas cada, em regime
residencial, em estreita articulagdo com os momentos de intervengdo na empresa, destinadas aos

representantes de cada empresa.

Formacd&o Intra e Inter Empresarial

Esta medida passa pela concretizagdo dos percursos formativos colectivos propostos pelo
Balango de Competéncias Organizacional, com volume de formagdo médio de 250 horas por
empresa, considerando 50 horas de intervencdo destinada a uma média de 5 formandos /

empresa.

e Componente Consultoria

©

( E( (: [ QuADRO
e PO ‘ ’ H D DE REFERENCIA
cAuARa oF ComEncio A ESTRATEGICO

£ INDUSTRIA DO CENTRO
Organismo Intermédio com Delegagao de Competéncias do POPH NACIONAL UNIAO EUROPEIA
eracions POTENCIAL HUMANO PORTUGAL2007.2013 Fundo Social Europeu




QI PME|CENTRO

Intervencao individualizada e a medida de cada empresa, com uma duracao total de 80 horas

/empresa, pela implementacdo das medidas de melhoria definidas no Plano de Accgéo.

Fase lll — Avaliacdo e Redefinicdo dos Planos de Accéo
e Componente Consultoria

No final da implementacdo dos Planos de Acgdo segue-se a fase de avaliagdo do impacto da
execucdo das accOes em cada empresa, através de uma intervengdo de consultoria com uma
duracdo de 20 horas por empresa, implicando igualmente a aplicagcdo de novo exercicio de

benchmarking e a definicdo de linhas de acgéo gerais para o periodo pés-intervencgao.

Encerramento

Sessado de encerramento com duragao de 8 horas, destinada aos representantes de cada empresa,
com o objectivo de produzir as conclusdes finais da implementacdo do QI PME Centro, respectiva

avaliagdo e andlise prospectiva.

A sesséao de encerramento n&o contribui para o volume de formagéo.

1.3 - Entidades Destinatarias
Genericamente, sao destinatarios do Programa, de acordo com o artigo 5° do Despacho que

regulamenta a Tipologia 3.1.1, as empresas com numero de trabalhadores igual ou inferior a 100.
Dentro dos destinatarios do nimero anterior, sdo prioritarias:

e As micro empresas;
e As empresas que adiram expressamente a publicitacdo dos apoios por parte das entidades

beneficiarias.

O Ql PME Centro dirige-se, prioritariamente, a empresas integradas nos sectores da industria e

servigos de apoio a industria, preferencialmente:

a) Geradores de maior valor acrescentado, com capacidade de competir no mercado

internacional ou correspondendo a formas inovadoras de servigos de elevada procura interna;
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b) Integrados nas fileiras existentes ou nos cachos de actividades e clusters motores

identificados nas politicas regionais e analises prospectivas para o Centro de Portugal‘.

Ao nivel das CAE, e em consonancia com o apresentado, indicam-se as Classificagcbes de
Actividades Econ6micas tidas igualmente por prioritérias (2):

Seccéo A - Agricultura, produgéo animal, caga, floresta e pesca (divisdo 2)
Seccao B - Industrias Extractivas;

Seccao C — Industrias Transformadoras;

Seccado H — Transportes e Armazenagem;

Seccao J — Actividades de informacao e de comunicagao;

Seccao M — Actividades de Consultoria, Cientificas, Técnicas e Similares;
Secgéo N — Actividades Administrativas e de Servigos de Apoio (divisdo 82)

A seleccdo das empresas participantes serda da responsabilidade das entidades beneficiarias, de
acordo com um conjunto de critérios a seguir identificados, sem prejuizo do estabelecimento de

outros que estas entenderem adequados a sua area de intervencao, se aceites pelo CEC/CCIC:

Ambito geogréfico

- As empresas a envolver na iniciativa deverdo ter a sua sede na NUT Il Centro ou num dos
seis distritos que compéem o Centro de Portugal: Aveiro, Castelo Branco, Coimbra, Guarda,
Leiria e Viseu.

Dimens&o da Empresa (°)

- O Programa dirige-se a micro, pequenas e médias empresas, conforme a classificacdo PME
da Comissao Europeia, embora com numero de trabalhadores igual ou inferior a 100, volume
de negécios inferior ou igual a 50 milhdes de euros ou balango total anual inferior ou igual a
43 milhdes de euros.

' S&o considerados estratégicos pelo Programa Operacional Regional do Centro os clusters nos dominios da floresta,
saude, biotecnologia, habitat e indUstrias do mar.
? CAE primaria ou secundaria
3 T . PoIT)
Definicdo UE de micro, pequenas e médias empresas:
Micro — de 1 a 9 trabalhadores e volume de negdcios até 2 milhdes de euros
Pequenas — de 10 a 49 trabalhadores e volume de negécios até 10 milhdes de euros
Médias — de 50 a 250 trabalhadores e volume de negdcios até 50 milhdes de euros
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Nota: Face a missdo do Programa, revestir-se-a de especial analise, no processo de selecgao, o

ndmero de trabalhadores aptos a encaminhar para os Centros Novas Oportunidades.

Critérios Formais de Elegibilidade:

- Encontrarem-se legalmente constituidas ha mais de um ano ou, ndo se verificando essa
situagéo, apresentarem elevado potencial de crescimento ou lacunas ao nivel dos processos

de gestao;
- Possuirem a situagéo regularizada face a Administracao Fiscal e a Segurancga Social;

- Disporem de contabilidade organizada, segundo as normas legais que nessa matéria lhe

sejam aplicaveis;

- Cumprirem as condigbes estabelecidas na legislagdo enquadradora dos apoios financiados
pelo FSE, quando existam investimentos em formagao profissional;

- Cumprirem as leis de “ndo discriminagao de menores”;

- Cumprirem a regra de exclusividade perante Organismos Intermédios;

- Apresentarem uma situagdo econémico-financeira equilibrada, verificada pelo cumprimento

do racio de autonomia financeira superior a 20%;
- Terem apresentado resultados liquidos positivos no dltimo ano;

- Demonstrarem capacidade de gestédo e capacidade financeira necessaria para a prossecugao

dos objectivos do Projecto.

Il - CANDIDATURA E PROCESSO DE DECISAO

I.1 - Processo de candidatura

As entidades seleccionadas no ambito do concurso de credenciacdo de Entidades Beneficiarias
deverdo submeter o projecto em SIIFSE (http:/siifse.igfse.pt), no prazo a definir pelo Gestor,
enviando para o CEC/CCIC o Termo de Responsabilidade produzido, no prazo maximo de 10 dias
Uteis, apds a data de submissao, conforme o disposto no n.% 3, do artigo 12.°, do Regulamento

Especifico da Tipologia de Intervencao.
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1.2 — Processo de decisao

A decisao final sobre o pedido de financiamento é proferida pelo CEC/CCIC, através de carta
registada com aviso de recepgdo, no prazo maximo de 60 dias a contar da data limite de
apresentagdo de candidatura, devendo a entidade beneficidria remeter o Termo de Aceitacao,
devidamente assinado por quem tenha poderes para o acto, no prazo de 15 dias contados desde a
data de recepgao da decisdo de aprovacao, conforme o disposto no n.? 1, do artigo 29.%, do Decreto
Regulamentar n.? 84-A/2007.

Notificada da decisdo de aprovacao, a entidade reline as condigbes para dar inicio a execugdo do
projecto, a qual se rege quer pelos requisitos legalmente estabelecidos, quer pelos requisitos

especificos do QI PME Centro.

No caso de ndo devolugdo pela Entidade Beneficiaria do Termo de Aceitagcdo, nos 15 dias
subsequentes a data da sua recepcao, verificar-se-a a caducidade da decisdo, salvo o previsto na
alinea b), do artigo 30.%2 do Decreto Regulamentar n.® 84-A/2007, sendo o projecto proposto para

arquivamento, entrando no circuito de arquivamento.

Os pedidos de alteracdo a decisdo de aprovacao deverdo ser submetidos em SIIFSE, sendo o Termo
de Responsabilidade remetido para o CEC/CCIC. Os referidos pedidos consideram-se tacitamente
deferidos se a entidade n&o for notificada no prazo de 30 dias, exceptuando os casos em que a
referida alteragao implique uma modificagcdo no plano financeiro aprovado, em que o prazo maximo é
de 60 dias (n.? 6, do artigo 28.° do Decreto Regulamentar n.® 84-A/2007).

Il - ORGANIZAGCAO
lll.1 - Equipas de Intervencéao

lll.1.1 - Constituicao das equipas

Equipa de gestao e coordenacdao interna

Internamente as entidades beneficiarias devem criar uma equipa de gestdo e coordenagdo

pedagdgica constituida por elementos com experiéncia ao nivel de projectos de formagédo e de
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formacdo-accdo em PME. E fundamental a existéncia de um coordenador pedagégico que

assegure, entre outras, as seguintes funcgoes:

e Coordenagédo geral da execugao do projecto, acompanhando a evolugdo das suas varias

etapas;

e Articulagdo com o CEC/CCIC, assumindo o papel de interlocutor privilegiado entre as equipas
de gestdo do Ol e da entidade beneficiaria, acompanhando a execugdo e garantindo a
informacdo sobre qualquer acontecimento que possa afectar a qualidade do processo

formativo;

e Articulagdo com a equipa de formadores/consultores/CNO, designadamente com o

coordenador da equipa que sera designado para a mesma;

e Elaboracido de relatorios de acompanhamento e produgédo de restante informagéo solicitada
pelo CEC/CCIC, ou pelas entidades externas por este contratadas, no ambito da metodologia

de acompanhamento, controlo e de avaliagao.

Equipa de intervencao nas empresas

As equipas que irdo intervir directamente no seio das empresas, garantindo a execugdo das

diferentes fases estruturais do Programa, séao constituidos pelos seguintes elementos:
¢ Consultores de benchmarking;
¢ Consultores em balancos de competéncias
e Técnicos CNO
e Consultores
e Formadores

Esta equipa, abrangendo &areas de competéncia especificas diversificadas, porém complementares,
devera trabalhar em perfeita sintonia com a metodologia de intervencdo proposta, pelo que a
coordenacao e articulagdo entre os membros envolvidos em cada fase da estrutura do Programa é
imprescindivel para garantir a qualidade das intervengdes com efeitos nos indicadores de resultado
esperados, papel que devera ser assegurado por um Coordenador da Equipa.

10
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Nessa medida, esta equipa multifacetada, devera, em articulagdo com o Coordenador Pedagdgico da
Entidade Beneficiaria, indicar um Consultor/Formador Sénior (Coordenador de Equipa) que tera a seu
cargo a adequada harmonizacdo da intervencado, garantindo a perfeita integracdo das actividades a

implementar.
Todos os intervenientes, a excepgao do técnico CNO, devem estar habilitados com CAP valido.

Seguidamente, sdo caracterizados os elementos acima mencionados, com referéncia as suas
funcdes, competéncias gerais e especificas e demais requisitos para a responsabilidade que lhes é

atribuida:
Coordenador da Equipa (Consultor/Formador Sénior)

Para cada projecto havera um Coordenador de Equipa que devera possuir experiéncia consolidada

de formacgdo, designadamente formagéo-ac¢éo e/ou formagao-consultoria, e gestado empresarial.
O Coordenador da Equipa terd, entre outras, as seguintes atribuigbes:

a) Coordenar as actividades de todos os membros intervenientes nas diferentes fases do

Programa, assegurando o intercAmbio de informagao sobre o desenrolar da acgao;

b) Apoiar a definicdo de metodologias, elaboragcéo de suportes pedagdgicos e instrumentos para os

diferentes momentos do processo formativo;

c) Acompanhar as intervengcdes em todas as empresas, assegurando o bom desempenho dos

consultores;

d) Acompanhar a realizacdo dos seminarios tematicos e intervir como formador no seminario de

imersao;

e) Assumir o papel de Consultor de algumas empresas, sem contudo perder de vista a sua funcao

principal de coordenacéo;

f)y Ser o interlocutor privilegiado entre a equipa de intervengdo e a entidade beneficiaria,
designadamente através do seu coordenador pedagdégico, garantindo o fornecimento das

informacdes necessarias para a elaboracao dos relatérios de acompanhamento;

g) Participar nos momentos de acompanhamento e controlo, bem como nos de avaliagdo, apoiando
0 coordenador pedagdgico da entidade beneficiaria na producao da informacao solicitada pelo
CEC/CCIC ou pelas entidades externas por este contratadas para a avaliagdo da formagéo e do

programa.
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Consultores de Benchmarking

Os Consultores de Benchmarking intervém na primeira fase da estrutura do Programa - Diagndstico
Organizacional, constituindo especialistas que desenvolvem o interface entre os indices de
Benchmarking e as empresas.

Estes consultores sdo dotados de formacao na metodologia Benchmarking e Boas Praticas (BBP)

e de um codigo de acesso aos indices, cabendo-lhes:

e Apoiar as empresas na recolha da informacao solicitada nos questionarios de avaliacdo de
desempenho;

e Validar, codificar e introduzir os dados dos questionarios no(s) indice(s) de Benchmarking;
e Extrair e interpretar o(s) relatério(s) de Benchmarking.

Apenas podem intervir no @mbito deste Programa os Consultores Nacionais de Benchmarking (CNB)

credenciados pelo IAPMEI na respectiva Bolsa Nacional.

O CNB na sua intervencao deve actuar em estreita articulagdo com o especialista responsavel pela
concepcao do Balango de Competéncias Organizacional, de forma a viabilizar o alinhamento
interactivo entre a vertente da gestao estratégica da empresa e a vertente do capital humano.

Da mesma forma, sempre que o CNB nao dé continuidade a sua intervengdo em sede de plano de
accao, dever-se-a garantir a correcta gestéo de informagao e passagem de know how ao consultor a
intervir nesta segunda fase, propondo-se o desenvolvimento conjunto ao nivel da concepg¢éo do plano
de acgéo.

Sugere-se que cada Consultor de Benchmarking intervenha num maximo de 5 empresas.

Consultores em Balanco de Competéncias

Estes membros da equipa irdo intervir na elaboracdo do Balango de Competéncias Organizacional
em cada empresa participante, peca que serd integrada no Diagnéstico Organizacional, bem como no
encaminhamento que serd efectuado aos colaboradores da empresa que possuem habilitagdes
inferiores ao 12° ano de escolaridade para o Centro de Novas Oportunidades.

A intervencdo destes especialistas e a sua articulagdo com o trabalho executado pelos restantes

membros da equipa é fundamental e determinante para assegurar o cumprimento dos seguintes

©

CEC

(: [ QuADRO
=]@) ‘ ’ W D DE REFERENCIA Lor
cAuARa oF ComEncio A ESTRATEGICO “e

requisitos do Programa;

12

£ INDUSTRIA DO CENTRO
Organismo Intermédio com Delegagao de Competéncias do POPH NACIONAL UNIAO EUROPEIA
eracions POTENCIAL HUMANO PORTUGAL2007.2013 Fundo Social Europeu



QI PME|CENTRO

e Alinhar as politicas de recursos humanos com a estratégia de desenvolvimento empresarial

definidos para a empresa;

e Assegurar o encaminhamento dos activos que detém habilitagdes inferiores ao 12° ano de

escolaridade para os CNO, proporcionando um aumento da qualificagao dos colaboradores;

e Propor planos de formagéo inter/intra que sustentem os planos de accio definidos para as
empresas destinatarias, sempre que possivel, enquadrados nos cursos modulares previstos no
Catélogo para as Qualificagées.

Para a elaboragédo do Balango de Competéncias Organizacional é relevante a formagao de base em
psicologia das organizagdes, gestdo de recursos humanos, sociologia do trabalho, economia ou
gestao e experiéncia comprovada em contexto empresarial na area da gestao de recursos humanos e

actividades de orientagao profissional e aconselhamento.

Sugere-se que cada especialista em Balanco de Competéncias intervenha num maximo de 5

empresas.
Centro de Novas Oportunidades

A articulacdo com as equipas dos CNO estar4d essencialmente presente em dois momentos

fundamentais da estruturagéo do Programa.

O primeiro momento decorre do balango de Competéncias Organizacional, onde serdo encaminhados
para os CNO acolhidos ou protocolados com as Entidades beneficiarias todos os colaboradores das
empresas que detenham habilitagdes inferiores ao 12° ano de forma a ser estruturado um plano de

trabalho individual com o objectivo de obter as qualificagcbes pretendidas.

A intervengdo do CNO no ambito deste Programa devera ser assegurada pelo técnico superior do
Centro responsavel pelo acolhimento e encaminhamento dos adultos, articulada com o coordenador
da equipa e o consultor de BCO.

A actividade dos CNO no ambito do QI PME assume uma importéncia essencial na componente da
qualificagdo dos adultos activos das empresas, ndo sé na vertente do reconhecimento, validacao e
certificagcdo de competéncias ja adquiridas, bem como as que forem adquiridas na sequéncia da
formacao desenvolvida no ambito do Programa, sendo este o segundo momento de intervengdo mais
directa. Por outro lado, assume igualmente especial importancia no processo de encaminhamento
dos adultos com baixas qualificagbes para uma oferta formativa mais alargada, externa ao proprio
CNO, designadamente na definigdo de percursos formativos, possibilitando uma progressao a medida
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de cada colaborador da empresa, como resposta as suas necessidades individuais, mas também
tendo em conta as lacunas de competéncias ligadas as suas fungbes no posto de trabalho,

demonstrando desde logo, que os CNO deverado ter uma forte vocagdo empresarial.

Equipa de Consultores (Planos de Ac¢ao)
O Consultor tera como funcéo:

a) Participar na elaboragédo do plano de accdo, em articulagdo com os CNB e especialistas de

Balango de Competéncias;
b) Implementar os momentos de interven¢do na empresa (plano de acgéo);

c) Apoiar o participante na definicdo, implementagéo e controlo das actividades a desenvolver, de

acordo com um Plano de Accéo.

Ao consultor cabera também motivar os diferentes agentes que importa envolver neste processo:

participantes, colaboradores, outros gestores e/ou outros sectores da empresa.
Sugere-se que cada consultor intervenha num maximo de trés empresas destinatéarias.
Para desempenhar eficazmente este papel, o consultor devera ter o seguinte perfil:

¢ (Consolidados conhecimentos de gestao;

e Comprovada experiéncia de intervencao em empresa;

e Pratica de actuagdao como formador e consultor, designadamente em programas de formagao-

accgao para PME;

e Competéncias relacionais que facilitem a sua integracdo na empresa e a mobilizagdo dos

diversos agentes.
Formadores

O Formador, sendo responsével pela dinamizagdo da componente de formagao (sessdes teméaticas,

formacgao inter e intra) do Programa, devera ter o seguinte perfil:
¢ Dominio consistente da area tematica em causa;

e Experiéncia de formagao e capacidade pedagogica;
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e Conhecimento pratico de empresas, nomeadamente micro e PME, de forma a garantir uma boa

adequacao das abordagens em sala a realidade dos participantes.

Dado que a funcdo do Formador serd, mais do que transmitir conhecimentos, promover processos
formativos dindmicos em que as experiéncias individuais sejam valorizadas, é importante que estes
formadores possuam, também, capacidade de mobilizacdo, de gerar dindmicas e de gerir a

heterogeneidade dos grupos.

Os formadores responsaveis pelas sessdes tematicas deverdo articular a sua intervengcdo com os
consultores responsaveis pela consultoria, designadamente com o Coordenador de Equipa, de forma

a promover a adequada integragdo dos momentos formativos, que se assumem complementares.

A actividade quer dos formadores, quer dos consultores, é de extrema importancia para o bom
desenrolar do projecto, uma vez que sédo eles que vao implementar as medidas propostas, logo

responsaveis por uma parte significativa do sucesso do projecto.
Convém, por isso, salientar os seguintes aspectos:

As actividades de um formador/consultor desenrolam-se basicamente em trés niveis: preparar e
planear a formagao/consultoria, desenvolver a acgdo e proceder a respectiva avaliacdo. Faz parte
das atribuicbes do formador/consultor comecar por analisar o projecto de acgdo em que ira intervir,
definindo os objectivos da mesma, perfis de entrada e perfis de saida dos intervenientes, assim como

a elaboragéo do programa a cumprir.

No decurso da formagdo na empresa o consultor deve procurar desenvolver os conteddos,
estabelecendo a comunicagdo e a motivagdo dos formandos, gerindo os tempos e 0s meios
necessarios (auxiliares didacticos), ao mesmo tempo que lhe cabe gerir a progressdao de
aprendizagem realizada. No final de cada sessdo e acgao de formacdo o consultor procede a
avaliacao final dos formandos, do préprio processo formativo, cabendo-lhe reestruturar o plano de

desenvolvimento, se for caso disso.

lll.1.2 - Preparacao das Equipas
A abordagem metodolégica do Programa pressupde uma eficiente articulagdo entre as diversas

componentes estruturais da formacao, ou seja, coeréncia entre os temas abordados em sala e as

praticas desenvolvidas na empresa.
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Esta integracdo é potenciada pela constituicdo e modo de funcionamento da equipa, atendendo
designadamente:

e A uma intervengdo muito activa do Coordenador de Equipa, que garanta um efectivo
funcionamento de todos os intervenientes enquanto equipa e um intercAmbio de informagao
sobre o desenrolar da accdo (por forma a que os consultores conhegam as teméticas
trabalhadas em sala e os formadores as especificidades e necessidades inerentes as
diferentes empresas participantes, decorrentes dos exercicios de Benchmarking e Balangos de
Competéncias);

e A apropriacdo da metodologia de intervencdo, segundo a modalidade de Formacao-Acgao, e a
sua adequada aplicag@o no decurso do Programa;

e A conveniéncia da intervencdo enquanto formadores e consultores, de modo a potenciar a
integracdo das componentes formagao e acgdo, sem prejuizo de intervengdes pontuais em

areas especificas;

e A importancia de cada empresa ser acompanhada pelo mesmo consultor durante todo o
processo, sem pbr em causa intervencgoes pontuais especificas.

lll.2 - Promocao e Divulgacao

A promocao e divulgacdo tém como objectivos nao sé a identificagédo e selecgédo do publico-alvo, com
condigbes para aderir e participar no Programa, como, de forma geral, sensibilizar o tecido
empresarial da regido para a importancia da formacdo e competéncias enquanto factor critico de
sucesso para 0 aumento da competitividade global.

No ambito do Plano de Marketing concebido pelo CEC/CCIC, encontram-se garantidos ndo sé
aqueles objectivos, como a adequabilidade das mensagens comunicacionais ao longo do Programa,
incluindo os seus resultados, através de uma politica de comunicacao integrada.

A implementagao deste Plano de Marketing obedece a uma sequéncia de fases dando resposta as
diferentes etapas de implementagdo do Programa, contemplando a divulgacdo e promogao da

iniciativa, em trés momentos distintos, dirigidos aos diferentes publicos destinatarios.

Numa primeira fase é necessario langar e divulgar o Programa. Dar a conhecer a regido um
instrumento capaz de dar resposta aos elevados indices de “baixas qualificagbes”, capaz de

encontrar solugdes para o aumento da empregabilidade a curto, médio e longo prazo, susceptivel de
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produzir efeitos no desenvolvimento empresarial, estimulando e motivando os recursos humanos
através de accgbes de formacao que articulem interesses individuais com os interesses colectivos das
entidades empregadoras, capaz de alterar métodos de gestdo, conceitos e reestruturar culturas
muitas vezes tradicionais e desfasadas da realidade em que se inserem. Apds ser dado a conhecer
as capacidades do programa e apresentado o alcance pretendido do mesmo, estar-se-4 em

condigdes de intervir nas restantes etapas do projecto:

Numa segunda fase, e paralelamente com acg¢des de refreshment constantes das intervengbes
visadas pelo projecto, o sistema de promogéao e divulgacao sera focalizado no tecido empresarial da
regido, no intuito de sensibilizar e seleccionar as entidades destinatarias, ou seja, as micro, pequenas

e médias empresas, que potencialmente reinam condi¢des de participagao na iniciativa.

Numa terceira fase, e ja na recta final da implementacéo das diversas medidas, surge a necessidade
de apresentar resultados, dar a conhecer os efeitos causados nas empresas, divulgar objectivos
concretizados, difundir boas praticas, de forma a que todo o tecido empresarial e demais
intervenientes reconhecam a relevancia destas intervengées, congratulem as iniciativas, verifiquem
mudancas e constatem a existéncia de novas formas organizacionais que alteraram politicas de
gestdo e de recursos humanos. O objectivo é, pois, promover uma divulgacdo de resultados,
comprovada com dados reais e testemunhos directos, estimulando a adesdo no amanha de quem

hoje n&o participou.

As ferramentas de Divulgacdo serao criadas / elaboradas pelo CEC/CCIC, sendo no entanto,
imprescindivel o apoio das entidades beneficidrias seleccionadas, com as quais haverda um trabalho
em parceria, sem prejuizo das accdes de promocdo e divulgagdo que estas, individualmente,
entendam oportuno realizar no &mbito da sua area de abrangéncia, quer territorial, quer ao nivel dos

seus associados.

No esforgco de divulgacao, as entidades beneficiarias actuardo pelas formas que entenderem mais
adequadas, desde que respeitando as linhas orientadoras, a imagem gréfica definida para este
Programa, de acordo com o Manual de Normas — Representacdo Grdfica, a fornecer pelo
CEC/CCIC e a legislagao aplicavel.

O material promocional de ambito genérico, designadamente brochuras de divulgagdo do Programa,
é fornecido pelo CEC/CCIC as entidades beneficiarias, podendo estas, se o entenderem, produzir os

seus préprios materiais, obedecendo as regras constantes do referido Manual.
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E da responsabilidade da entidade beneficiaria garantir que a imagem do Programa e das entidades
envolvidas no seu financiamento e gestao (designadamente FSE, UE, Estado Portugués, POPH e

CEC/CCIC) estara sempre presente, nomeadamente:
¢ Nos locais de promocao e divulgagéao;
¢ No local da formacéao, sobre a forma de cartazes ou outro formato indicativo adequado;

e Em todo o material impresso que nédo constitua publicagbes (certificados, notificacoes,
impressos e outros documentos);

e Em publicagbes, material audiovisual e didactico;
¢ Em meios de comunicacao social e andincios;
¢ Noutras ac¢des de promocgao e divulgagéo.

Os produtos concebidos e utilizados na promog¢éo e divulgacdo do QI PME Centro por parte das
entidades beneficiarias deverdo ser guardados em arquivo proprio, onde deverdo ser também
registadas as ac¢des promovidas e respectivos indicadores, mencionados no ponto 3 da parte VIl do
presente Manual.

lll.3 - Seleccao das Entidades Destinatarias
A seleccao das empresas participantes é da responsabilidade das entidades beneficiarias, de acordo

com os critérios de selecgao e metodologia apresentados e validados pelo CEC/CCIC no ambito do
processo de credenciagcdo. Deste modo, as Entidades Beneficiarias deverdo solicitar as Entidades
Destinatarias, o preenchimento da Ficha de Inscricdo de Empresa (Anexo 1).

Constitui factor de nao elegibilidade o ndo cumprimento da Regra de Minimis® dos apoios
concedidos, situagdo que devera ser aferida na fase de identificagdo das empresas com perfil para
participar no Programa.

‘Auxilio de Minimis — Considera-se um auxilio de minimis aqueles que, expresso em termos de subvengdo, durante um
periodo de 3 (trés) exercicios financeiros ndo pode exceder:

- 200 000 euros, tratando-se de auxilios concedidos a empresas de todos os sectores (Regulamento (CE) 1998/2006 da
Comisséo, 15.12), com excepgéo dos casos seguintes;

- 100 000 euros, tratando-se de empresas que desenvolvam actividade no sector dos transporte rodoviario (idem);

- 30 000 euros, tratando-se de empresas de produgdo, transformagdo e comercializagdo do sector das pescas (Regulamento
(CE) n°® 875/2007 da Comisséo, de 24.07;

- 7 500 euros, tratando-se de empresas do sector da produgdo de produtos agricolas (Regulamento (CE) n° 1535/2007 da

Comissao, de 20.12)
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Para tal, deverdo as entidades beneficiarias enviar ao CEC/CCIC uma lista nominativa das entidades
destinatarias que formalizaram a sua inscricdo, mediante o preenchimento do Mapa de Identificacao
das Entidades Destinatdrias (Anexo 2), para que este possa aferir com a Autoridade Nacional

responséavel a elegibilidade das mesmas.

A participagdo do empresario nesta fase € fundamental para tornar o processo de seleccado
transparente, possibilitando uma melhor clarificacdo dos termos da sua candidatura e ainda o direito
de audiéncia no sentido de prestar eventuais esclarecimentos e juntar informagées complementares

que permitam enriquecer a analise e aplicagdo dos critérios de selecgao.
O processo obedecera as seguintes fases:
¢ |dentificacdo das empresas com perfil para participar no Programa;

e Classificagdo das empresas inscritas, de acordo com a Grelha de Selecgao aprovada por cada

Entidade Beneficiaria;
e Seleccao das empresas a participar no Programa.

Os resultados obtidos no processo de seleccao das entidades destinatarias devem ser comunicados
ao CEC/CCIC com a devida fundamentagédo das decisées tomadas. Deste processo devem resultar
25 empresas, as quais terdo de nomear um participante pertencente ao seu 6rgao decisional de topo
(gerente, administrador, gestor nomeado), que constituir4 o interlocutor para efeitos da formacao a

desenvolver na empresa e sessbes tematicas.

A empresa seleccionada ficara vinculada a participacdo no programa através de assinatura de

contrato a celebrar com a Entidade Beneficiaria.

lll.4 - Aquisicado de Bens e Servicos Externos

As entidades beneficidrias abrangidas pela legislagdo nacional, nos termos do Artigo 55° do Decreto
Regulamentar n? 84-A/2007, de 10 de Dezembro, nao ficam dispensadas do cumprimento das
normas relativas a contratacao publica aquando da aquisicao de bens e servicos para a
realizacao do projecto.

Este limiar é aplicavel independentemente da forma dos auxilios ou do objectivo prosseguido e refere-se a montantes brutos,
isto é, antes da dedugao de impostos directos.
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Deste modo, as Entidades Beneficiarias deverao cumprir os procedimentos legalmente impostos em
matéria de Contratagao Publica, consagrada no Decreto-Lei n® 18/2008, de 29 de Janeiro, em fungéo
do valor das despesas atingidas, preservando toda a documentagdo que comprove a sua correcta

realizacao.

As Entidades deverdo aferir o seu enquadramento no artigo 2° do Coédigo da Contratagdo Publica
(CCP), bem como as suas obrigagdes em termos de cumprimento das respectivas normas, quanto ao
tipo e escolha dos procedimentos a adoptar na contratagdo dos fornecedores, no ambito das
locagbes e aquisicoes de servicos que ndo tenham por objecto servicos de educacdo e formagéo

profissional que confiram certificagdo escolar e/ou profissional.

Mesmo que a Entidade Beneficiaria ndo esteja legalmente obrigada a aplicagao das regras dispostas
no referido diploma, devera proceder a uma andlise da sua actuacdo em matéria de escolha e
contratacao dos fornecedores, uma vez que, estando em causa a aplicagéo de fundos publicos para o
financiamento dessas actividades, devem ser garantidos os principios da transparéncia, igualdade e
concorréncia, sobretudo quando os valores contratuais no ambito do projecto excedam o limite

maximo estipulado para o procedimento do ajuste directo (€ 75.000,00).

lll.5 - Calendariza¢ao
As entidades beneficiarias estdo obrigadas a elaborar um cronograma, conforme o disposto em
Caderno de Encargos, onde conste as actividades previstas e realizadas, devendo este ser mantido

actualizado no dossier técnico pedagdgico, para efeitos de acompanhamento e controlo do projecto.

As Entidades Beneficiarias deverao proceder ao envio do Cronograma actualizado, para que a

Equipa do QIPME Centro tenha conhecimento actualizado dos prazos de execug¢ao do projecto.

lll.6 - Locais de Realizacao
Os projectos serdao desenvolvidos nos locais adequados a cada uma das fases, de acordo com os

objectivos e metodologias inerentes, designadamente:

v' A formagdo de empresarios e dirigentes deve ser realizada em regime residencial, numa unidade
hoteleira a definir pela entidade beneficiaria;

v" O plano de formacéao dirigido a outros colaboradores das empresas, deve ser realizado em locais
apropriados para realizacdo de acgbes de formagao, podendo ser nas instalagées das proprias

empresas ou noutro local a designar pelas entidades beneficiarias;
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v Os momentos de consultoria devem ser preferencialmente realizados na sede das entidades

destinatarias.

Em qualquer uma destas situacdes, os locais de realizacdo devem ser registados nos respectivos

dossiers técnico-pedagdgicos.

ll.7 - Logistica
As entidades beneficidarias encontram-se obrigadas a assegurar as condi¢des materiais para a

realizagdo do projecto, designadamente:

v Instalagbes e equipamentos adequados as exigéncias de cada uma das fases de implementagao;
v' Apoio administrativo e logistico as equipas que irao intervir nas entidades destinatarias;

v" Reprodugéo e distribuicdo de documentagao e materiais de apoio.

IV- COORDENACAO PEDAGOGICA

As entidades beneficiarias sao responsaveis pelo acompanhamento pedagogico das diferentes fases
do projecto, devendo para o efeito preparar, organizar e manter actualizada toda a documentacao em
arquivo proprio, de acordo com a seguinte organizagao (nos anexos mencionados é referenciada uma

estrutura apenas indicativa dos elementos que devem constar em cada dossier):

v" Dossier de Projecto (Anexo 3);
v" Dossier Técnico Pedagogico da Formagao de Empresarios (Anexo 4)

v" Dossier Técnico Pedagégico da Formacdo de Colaboradores (um dossier por accdo de

formacao _ Anexo 4)
v Dossier Técnico Pedagdgico da Consultoria (um dossier por empresa_ Anexo 5).

Logo apos a selecgdo das entidades destinatarias deve ser realizada uma reunido de preparacéao
entre o coordenador pedagdgico da entidade beneficiaria e o coordenador da equipa de
formadores/consultores, com vista a atribuicdo de fungbes e responsabilidades aos diferentes
elementos da equipa, bem como o planeamento das actividade a implementar e respectiva

calendarizacao.

Desta reuniao sera elaborada acta a arquivar no dossier de projecto.
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IV.1 - Imersao no Programa

Execucéo

Apbs a selecgdo das entidades destinatarias sera realizada o seminario de imersao no Programa
destinada aos participantes designados pelas empresas, com a duragdo de 8 horas, tendo por

objectivo:
v/ Garantir a motivagédo para o Programa;
v Criar espirito de equipa entre os participantes;
v" Apresentar o planeamento da intervencao e calendarizacio das acgdes;
v' Apresentar a equipa de intervencdo nas empresas;
v Esclarecer eventuais dividas.

A realizacdo deste seminario é da responsabilidade da entidade beneficiaria, sendo obrigatéria a
presenca do seu coordenador pedagdgico e do coordenador da equipa de formadores/consultores,

bem como de outros elementos cuja participagao for considerada pertinente.

Documentagéo

Este seminario constitui a primeira sessao de formacao dos empresarios, pelo que a documentagéo a
ele associada deverd constar do dossier técnico pedagdgico da formagdo de empresarios,
respeitando a sua estrutura (Anexo 4).

IV.2 - Fase | — Diagnostico Organizacional
Componente formacéao

Execucéo

A componente de formacao dos empresarios no ambito desta fase é constituida pela realizagéo de
um seminario com a duragdo de 12 horas, em regime residencial, tendo por objectivo garantir a
apropriacdo dos instrumentos de Benchmarking, Balangco de Competéncias Organizacional e
articulagdo com a Iniciativa Novas Oportunidades.

Este seminario devera ser realizado antes ou a par do inicio da componente de consultoria.

Documentagéo
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A documentacdo associada a este seminario devera constar do dossier técnico pedagdgico da

formacao de empresarios, respeitando a sua estrutura (Anexo 5).

Componente consultoria

Execucéo

A fase de diagnéstico organizacional contempla quatro momentos fundamentais de consultoria:

a) Aplicagéo da ferramenta de Benchmarking, com a duragéo de 30 horas

A metodologia de abordagem ao benchmarking € um modelo em ciclo fechado, reconhecido como

pratica de exceléncia, em que o empresario, com apoio do Consultor, previamente credenciado,

segue o seguinte percurso:

v

Preenche, com informacgéo quantitativa e qualitativa, obrigatoriamente, os questionarios de
avaliagdo de exceléncia na organizacdo (qualidade total), financeira, gestdo e marketing,
acrescida de um outro questionario opcional, articulado entre empresario e consultor, em
funcao da estratégia e necessidades da organizagéo, nas vertentes da produgédo, saude e
segurangca no ftrabalho, energia e ambiente, logistica e transportes, inovagdo e

responsabilidade social;

Selecciona os critérios de comparacao, atendendo ao volume de negécios, nimero de

trabalhadores, regido, sector de actividade ou CAE;

Valida e codifica a informaga@o que gera relatérios com a posi¢éo relativa da empresa para

cada um dos indicadores de desempenho em avaliagao;

Elabora um Plano de Melhoria, salientando os pontos fortes e fracos da empresa, com a

proposta de medidas para superar os factores criticos.

Esta componente é assegurada por consultores credenciados pelo IAPMEI (CNB) os quais deverao

utilizar as respectivas ferramentas e a metodologia daquele Organismo para o indice Portugués de

Benchmarking.

Os empresarios poderdo ainda solicitar ao consultor a realizagdo de comparagbes internacionais

(ESBI), devendo para tal assumir o encargo financeiro respectivo.

b) Elaboracao do Balanco de Competéncias Organizacional, com uma duracao de 20 horas
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Através deste momento de intervencdo na empresa é desenvolvido um Balangco de Competéncias
Organizacional (BCO), diagnosticando as competéncias colectivas efectivamente ajustadas as

necessidades e a estratégia da organizagéo.

O Balango de Competéncias Organizacional implica, por isso, uma estreita articulagdo com o
instrumento de benchmarking, devendo os consultores intervenientes nesta fase desenvolver o
levantamento em causa em estreita parceria com o consultor de benchmarking e representante de

cada empresa.

O Balango de Competéncias Organizacional deve ser desenvolvido em consonancia e adaptabilidade

ao Catalogo Nacional de Qualificagbes.

Os consultores em Balanco de Competéncias devem utilizar os instrumentos concebidos

especificamente para o Ql PME Centro.
¢) Encaminhamento dos adultos para os Centros Novas Oportunidades

O Diagnéstico Organizacional, pelos seus mecanismos, designadamente Balango de Competéncias
Organizacional, viabilizara um levantamento exaustivo dos recursos humanos e qualificagbes da
empresa, a articular com o CNO acolhido pela Entidade Beneficiaria ou com ela protocolado, que
desencadeara todos os trAmites normais de funcionamento do mesmo, sustentado numa analise

estratégica de capital humano, seja do ponto de vista individual, seja da organizagao.

Através de uma andlise cuidada e criteriosa da estrutura de recursos humanos de cada empresa, a
entidade beneficiaria, através do técnico superior do CNO acolhido ou protocolado, deve promover a
inscricdo no Centro Novas Oportunidades de todos os colaboradores que possuam qualificagdes
inferiores ao 12° ano de escolaridade, com o objectivo de se proceder ao seu encaminhamento para
processo de Reconhecimento e Validagdo de Competéncias ou, em alternativa, definir um percurso

formativo adequado, sem prejuizo da integracao no plano de formacao inter-intra do QI PME.

As entidades beneficiarias devem manter actualizados os registos de encaminhamento dos adultos,

acompanhamento o seu percurso até ao final do projecto.

d) Concepgao de um Plano de Acg¢do, com uma duracao de 20 horas

O resultado das fases anteriores, nomeadamente Benchmarking e Balango de Competéncias

Organizacional, ira culminar na elaboragéo de um Plano de Accéo (Anexo 8).
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A concepcgao do Plano de Accdo, como se deixou ja expresso, deve resultar igualmente de um
trabalho conjunto entre o consultor benchmarking, especialista BCO e eventual consultor a intervir em

sede da posterior implementagéo, de forma a viabilizar uma intervencéao integrada e estruturada.

Por "Plano de Acgéo" deve entender-se o conjunto de medidas concretas a implementar na empresa,

nao so6 durante o periodo da ac¢do, mas também no curto/médio prazo que se Ihe segue.

Este plano estard, assim, por um lado, fundamentado nas conclusdes do Plano de Melhoria de
Benchmarking e, por outro, no Balangco de Competéncias Organizacional, através do qual serdo
identificadas necessidades de qualificagbes e de novas competéncias dos colaboradores afectos a
esses processos de mudanga, com vista ao aumento das suas competéncias e ao seu

reconhecimento, validagao e certificacao.

Tratando-se de um Plano, devera contemplar também as medidas a desenvolver, metas e objectivos

a atingir, sua mensurabilidade, investimentos a realizar e respectivo cronograma.

O Plano de Acgéo deve ser encarado como um documento de referéncia, a actualizar a medida que

se detectem novos elementos relevantes.

Documentacéo

A documentagdo associada a componente de consultoria da Fase 1 deve constar do dossier técnico

pedagogico da consultoria, respeitando a sua estrutura (Anexo 6).

Neste dossier devem ser arquivados os registos de consultoria, instrumentos utilizados e relatérios

produzidos.

Concepcio do Plano de Formacao de Colaboradores

A entidade beneficidria deve compilar os levantamentos de necessidades de formagao e de novas
competéncias identificados em cada empresa, elaborando, com base nesses levantamentos, um
Plano de Formacéao inter/intra empresas, constituido por um conjunto de formagdes modulares

previstas no Catalogo Nacional de Qualificagtes.

A concepcao deste Plano de Formagéao deve ter como pressuposto um volume de formagao médio de

250 horas por empresa, considerando 50 horas/empresa destinada a uma média de 5 formandos.

Podera ser desenvolvido tendo por publico-alvo os activos (alvo da medida) de uma mesma empresa
ou activos de empresas distintas quando identificadas idénticas necessidades, com prioridade para

0s que possuem baixas qualificacdes.
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A intervengdo devera garantir que as solugbes formativas apresentadas oferecem adequado
enquadramento no Catalogo Nacional de Qualificagbes, consubstanciando referenciais de formacao

para reconhecimento de competéncias através da articulagdo com o Centro Novas Oportunidades.

Este Plano de Formagédo deve ser enviado ao CEC/CCIC, para efeitos da sua validagéao,

acompanhamento e verificagao.

No final da execugéo da Fase 1, a entidade beneficiaria devera elaborar o Relatorio de Fase5, com
base nos resultados da avaliacdo dos varios intervenientes e envia-lo ao CEC/CCIC, nos termos

estipulados no n® 3 da Parte VII deste Manual.

IV.3 - Fase Il - Implementacao do Plano de Accao

Componente formacéao - Formacao de Empresarios

Execucéo

Paralelamente ao desenvolvimento da fase de Implementacdo do Plano de Accdo, decorrerdo
sessdes tematicas, sob a forma de seminario, com duragao de 12 horas cada, em regime residencial,
em estreita articulagdo com os momentos de intervengado na empresa, destinadas aos representantes

de cada empresa.

Estas sessdes tém por objectivo a apropriacdo de conceitos, importancia dos instrumentos de gestéao
e o0 incremento da visdo estratégica dos participantes e encontram-se repartidas pelas seguintes

areas:
1. Gestao Estratégica;
2. Gestao da Inovacéo;
3. Gestao Comercial e Marketing;
4. Gestao de Recursos Humanos.

A realizacdo destas sessdes tematicas deve ter lugar ao longo do periodo de execugdo da Fase II,
sendo a sua calendarizagédo, da responsabilidade da entidade beneficiaria, ser articulada com as

sessodes de consultadoria, de acordo com as diferentes areas de intervengdo nas empresas.

Documentagéo

3 0 formato do Relatdrio desta fase e das seguintes sera definido pelo Organismo Intermédio.
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A documentacdo associada a estas sessdes tematicas devera constar do dossier técnico pedagdgico

da formacgéo de empresarios, respeitando a sua estrutura indicativa (Anexo 4).

Componente formacéo - Formacgéao Intra e Inter Empresarial

Execucéo

O Plano de Formagéo sera desenvolvido ao longo da fase Il do Ql PME Centro.

No final da implementacdo deste Plano de Formagdo é fundamental uma nova articulagdo com o
CNO com o objectivo de aferir em cada participante as competéncias adquiridas e proceder ao seu

reconhecimento, validagéo e certificacdo.

Documentacgéo

A documentacdo associada a cada uma das acc¢des de formagdo integradas neste Plano de
Formacao devera constar do dossier técnico pedagdgico da formagéo de colaboradores, respeitando

a sua estrutura indicativa (Anexo 4).

Componente Consultoria

Execucéo

A implementagdo do Plano de Accédo é da responsabilidade de um consultor sénior, que fara o
acompanhamento estrito das medidas em comunhdo com o representante da empresa e
colaboradores responsaveis por este indicados, com uma filosofia de internalizagao de competéncias,

tendo em vista a retengao dos conhecimentos na organizagao que permitam a sua autonomizacao.

Esta intervencgéo sera, por isso, individualizada e & medida de cada empresa, com uma duragéo total
de 80 horas em cada empresa, sendo monitorizada através do Plano de Monitorizagédo de Accdes
(Anexo 9).

Documentacgéo

A documentagdo associada a componente de consultoria da Fase Il deve constar do dossier técnico

pedagogico da consultoria, respeitando a sua estrutura indicativa (Anexo 5).

Neste dossier devem ser arquivados os registos de consultoria, instrumentos utilizados e relatérios

produzidos.
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No final da execugéo da Fase ll, a entidade beneficiaria devera elaborar o Relatdrio de Fase, com
base nos resultados da avaliagdo dos varios intervenientes e envia-lo ao CEC/CCIC, nos termos

estipulados no n® 3 da Parte VII deste Manual.

IV.4 - Fase lll - Avaliacao e redefinicao dos Planos de Accéao

Execucéo

Para avaliar o impacto das medidas adoptadas é importante diagnosticar o novo posicionamento de

cada empresa e estabelecer comparagdes relativamente a sua situacao inicial.

Assim, esta fase é preconizada pela repeticdo do exercicio de Benchmarking, tentando medir o passo
concreto que foi dado na empresa, apds implementacdo das acgdes, pelas mesmas metodologias
propostas inicialmente. Trata-se de uma avaliacdo global da intervencdo, de forma a verificar

mudancas na estrutura, na cultura, nas qualifica¢des, na gestdo e no posicionamento da empresa.

Ao avaliar o novo posicionamento da empresa € possivel reavaliar o Plano de Acgdo tragado
inicialmente e deixar na posse do empresario um novo Plano de Acgédo que lhe permita dar
continuidade ao processo de desenvolvimento e de modernizagdo da sua empresa, numa fase poés-

projecto.

A execucdo desta fase é assegurada pelos CNB devendo preferencialmente ser os mesmos que

intervieram na Fase 1 — Diagndstico Organizacional.

Documentagéo

A documentagao associada a componente de consultoria da Fase 3 deve constar do dossier técnico

pedagdgico da consultoria, respeitando a sua estrutura (Anexo 5).

Neste dossier devem ser arquivados os registos de consultoria, instrumentos utilizados e relatérios

produzidos.

No final da execucdo da Fase 3, a entidade beneficiaria devera elaborar o Relatorio de Fase, com
base nos resultados da avaliagdo dos varios intervenientes e envia-lo ao CEC/CCIC, nos termos

estipulados no n® 3 da Parte VII deste Manual.

IV.5 - Encerramento

Componente Formacéao
28
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Execucéo

Cada entidade Beneficiaria é responsavel por realizar, em parceria com o CEC/CCIC, um Seminario
de encerramento, até um més apds o periodo previsto para a implementagao das acgdes, destinado
aos representantes de cada empresa, com o objectivo de produzir as conclusdes finais da

implementacdo do Programa, respectiva avaliacao e anélise prospectiva.

Nesta sessdo devem estar presentes os elementos responsaveis da equipa do programa e a equipa
de formadores/consultores. Como resultado devem ser coligidos todos os elementos relativos a
Formacao/consultoria, designadamente os dossiers técnico-pedagdgicos de cada accdo. Deve ser
igualmente elaborado um Relatorio por Empresa onde constara obrigatoriamente o grau de
cumprimento dos objectivos previstos e a apreciacdo do empresario sobre 0 processo € 0s objectivos
alcancados, para além da acta/resumo da reunido indispensavel para a realizacdo do Relatério
Final’.

Documentagéo

A documentacdo associada a este Seminario de encerramento devera constar do dossier técnico

pedagogico da formagao de empresarios, respeitando a sua estrutura (Anexo 4).

V- ACOMPANHAMENTO FINANCEIRO

Notificada da decisdo de aprovacdo, a entidade reline as condigbes para dar inicio a execugdo do
projecto, a qual se rege quer por requisitos legalmente estabelecidos, quer por requisitos especificos
do QI PME Centro. Salienta-se que, o ndo cumprimento do legalmente estipulado em matéria de
execucao, sujeita a entidade beneficiaria ao estabelecido no Capitulo VIII, do Decreto Regulamentar
n.2 84-A/2007.

Na organizagdo e gestdo do processo contabilistico, as entidades beneficiarias estdo obrigadas ao
cumprimento do estipulado no artigo 312 do Decreto Regulamentar n® 84-A/2008, de 10 de
Dezembro.

% Formato a definir pelo Organismo Intermédio
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V.1 - Financiamento
O financiamento publico das ac¢des do QI PME Centro é de 100% do custo total elegivel, depois de

deduzidas eventuais receitas geradas com a sua implementacao.

Conforme o disposto no artigo 40.2 do Decreto Regulamentar n.® 84-A/2007, a entidade ter& direito ao

financiamento, apds a aceitagcéo da decisao de aprovagéo.

V.2 - Custos Elegiveis
A elegibilidade das despesas deve cumprir 0 estipulado no artigo 3° do Despacho Normativo n® 4-

A/2008 de 24 de Janeiro, com imputagao as seguintes rubricas orgamentais:
Rubrica 1 — Encargos com formadores e consultores
1.1 Remuneragdes
1.1.1 Remuneracao de Formadores:
Sessdes tematicas: valores padréo para acgdes de nivel 4 e 5;
Plano de formagéo inter/intra: valores padrao para ac¢oes de nivel 1, 2 e 3;

1.1.2 Remuneragéo de consultores: valores padrdo previsto no art. 20° do Despacho Normativo
n? 4-A/2008 de 24 de Janeiro;

1.2 Outros Encargos - Sao consideradas as despesas de alojamento, alimentagao e deslocagbes de

formadores e consultores.
Rubrica 2 — Encargos com outro pessoal afecto ao projecto

Sao consideradas as despesas com remuneragbes dos técnicos, pessoal dirigente, pessoal
administrativo e outro pessoal, vinculado ou em regime de prestagao de servigos, envolvido nas fases
de concepcdo, preparagao, desenvolvimento, gestdo, acompanhamento e avaliagao do projecto, bem
como as despesas com alojamento, alimentacdo e transporte com este pessoal, quando a elas
houver lugar.

Rubrica 3 — Rendas, alugueres e amortizacoes

S3do consideradas as despesas com o aluguer ou amortizacdo de equipamentos directamente
relacionados com o projecto, e as despesas com a renda ou a amortizagao das instalagcdes onde o
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projecto decorre, assim como os alugueres ou amortizacbes das viaturas para o transporte dos

formandos e outros participantes do projecto.

Rubrica 4 — Encargos directos com a preparacao, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacao

Estao incluidas nesta rubrica as despesas com a divulgacado do projecto, aquisicdo, elaboracdo e

reproducdo de recursos didacticos, aquisicao de livros e de documentagao, despesas com materiais

pedagogicos, com deslocagdes realizadas pelo grupo no dmbito do respectivo projecto e ainda as
decorrentes da aquisicdo de servigos técnicos especializados relacionados com a avaliagdo dos

projectos e dos seus resultados globais, com excepgéo das previstas na alinea anterior.

Também se inclui nesta rubrica as despesas associadas aos momentos de formagdo em regime
residencial, nos termos do n® 13 do art. 12° do Despacho Normativo n® 4-A/2008 de 24 de Janeiro,

sendo elegivel a participagdo de um Unico representante por entidade destinataria.

Rubrica 5 — Encargos gerais do projecto

Outras despesas necessarias ao desenvolvimento e gestdo do projecto, nomeadamente as despesas
correntes com energia, agua, comunicagdes, materiais consumiveis e bens ndo duradouros, as
despesas gerais de manutencdo de equipamentos e instalagbes, as despesas com consultas

juridicas e emolumentos notariais e com peritagens técnicas e financeiras.

V.3 - Custos maximos
v' A orgamentagdo do projecto deve ter em conta os limites de elegibilidade de despesas, nos
termos do Despacho Normativo n® 4-A/2008 de 24 de Janeiro, sendo que o montante global

da despesa nao podera ultrapassar os 427.807,47 Euros.

v" O custo por hora e por formando ndo pode exceder o limite de 3,85 euros, considerando-se

para o seu calculo apenas o volume da componente de formagéo.

v' A entidade titular do pedido de financiamento podera gerir com flexibilidade, no respeito pelos
principios e pressupostos que presidiram aos métodos de célculo considerados para efeitos

de aprovacdao, a dotagéo aprovada.
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v' Nao ha flexibilidade na gestdo de verbas entre as rubricas R1 e o restante orgamento.

V.4 - Periodo de elegibilidade
O periodo a considerar para a afericao da elegibilidade das despesas executadas e pagas € 60 dias

anteriores a data de submissdo da candidatura no SIIFSE, até a apresentacdo do Pedido de
Pagamento Saldo, cumprindo a calendarizagdo das actividades fixada no ponto Ill.5 -
Calendarizagéao.

V.5 - Pagamentos
Para efeitos de recepg¢do de qualquer pagamento, as entidades beneficiarias devem ter a situagéo
contributiva regularizada perante a Fazenda Pudblica e a Seguranga Social, bem como a situagéo

regularizada em matéria de restituicdes no A&mbito dos financiamentos do FSE.

A autorizagédo de pagamento relativa ao adiantamento e aos pedidos de reembolso intermédios ou de
saldo final, devera ser emitida no prazo maximo de 15 dias apos, respectivamente, a recepcao da
comunicacdo de inicio do projecto e a aprovacdo dos pedidos de reembolso e de saldo final,
conforme o disposto no n.? 12 do artigo 40.° do Decreto Regulamentar n.? 84-A/2007. Os pagamentos
as Entidades Beneficiarias devem ser executados no prazo maximo de trés dias Uteis a contar sobre

a emissao da respectiva Autorizagao de Pagamento pelo CEC/CCIC.

V.5.1 - Primeiro Adiantamento
As entidades beneficiarias, apos aceitagdo da decisdo de aprovacdo da candidatura, tém direito a
recepcdo de um adiantamento de 15% do valor total aprovado para cada ano civil, devendo para o

efeito comunicar, através do SIIFSE, a data em que o projecto efectivamente se iniciou.

V.5.2 - Reembolsos

As entidades beneficiarias deverdo submeter em SIIFSE os pedidos de reembolso, em formulario
proprio, acompanhado de listagem de despesas pagas, com uma periodicidade bimestral, até ao dia
10 do més seguinte a que se refere 0o reembolso, conforme o disposto no n.? 3, do artigo 19.2 do

Regulamento Especifico da Tipologia de Intervencao 3.1.1..
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Cada pedido de reembolso devera ser reportado ao Ultimo dia de um dado més de execugao,

exceptuando o Ultimo més, ao qual devera estar associado o Pedido de Pagamento de Saldo Final.

Nos projectos plurianuais, no més de Dezembro, ndo existem Pedidos de Reembolso, uma vez que é
obrigatorio a apresentacdo de uma Informagédo Anual sobre a Execugédo (Pedido de Reembolso

Intermédio), reportada ao ultimo dia do més de Dezembro, de cada ano intermédio.

Associado a submissdo do Pedido de Reembolso, esta o registo da execugéo fisica, ou seja, para

submeter o 1.2 Pedido de Reembolso, deverdo cumprir os seguintes requisitos:
v" Pelo menos uma accéo foi iniciada;

v" Os nomes dos formandos, formadores e consultores, associados as accdes de

formagao/consultoria, estarem registados, bem como o nimero de horas;

v" As acgdes que, aquando a apresentacdo do pedido de reembolso, tiverem concluido, deverdo
encontrar-se no estado “Concluida” e os formandos deverdo ter uma das seguintes

LI LI LI

classificagdes: “transitado de ano”, “retido no ano”, “desistente”, “reprovado”, “aprovado”.

v Os procedimentos associados a recepgdo e registo do TR sdo semelhantes aos

procedimentos da candidatura, sendo distribuidos pelos respectivos técnicos.

No final de cada ano civil, as entidades beneficiarias ficam obrigadas a fornecer a informacao
necessaria a elaboragédo do relatério anual do PO, designadamente, informacao sobre a execucgéao

fisica e financeira do projecto, ficando o pagamento das despesas condicionado a prestacdo da

mesma, salvo motivo devidamente justificado e aceite.

A entidade tera direito ao reembolso das despesas efectuadas e pagas, desde que a soma do
adiantamento e dos pagamentos intermédios de reembolso ndo exceda o valor maximo global de 85

% do montante total aprovado.

A entidade fica obrigada a apresentar copias dos documentos comprovativos de despesa efectuada e
paga, no montante financeiro de 5%, do valor total das despesas declaradas, mediante solicitagéo a
efectuar pelo CEC/CCIC, sendo que o prazo de decisdo suspende-se, de acordo com estabelecido no

n.? 5 do artigo n.? 40 do Decreto Regulamentar n.? 84-A/2007, nas circunstancias aludidas.

A Decisédo deve ser proferida no prazo de 30 dias, conforme o disposto no n.? 4 do artigo 40.°do
Decreto Regulamentar n.® 84-A/2007.

O procedimento relativo ao Termo de Responsabilidade é semelhante ao da candidatura (ponto 1.1
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V.5.3 - Saldo Final

As entidades beneficiarias devem apresentar, nos 45 dias subsequentes a data de conclusdo do
projecto, o pedido de pagamento do saldo final, a constar de formulério préprio, acompanhado da
listagem de despesas pagas referente ao periodo que medeia entre o Ultimo pedido de reembolso
apresentado e o pedido de pagamento de saldo, sobre o qual deve ser proferida decisdo nos 60 dias

subsequentes a data da respectiva recepcao.

Para efeitos de contagem do prazo de apresentacao do pedido de pagamento do saldo, considera -se
que a data de conclusdo do projecto € a que constar do cronograma aprovado como data final para a
realizagdo da sua ultima acgao.

O prazo para decisédo sobre o pedido de pagamento do saldo final suspende -se sempre que sejam
solicitados documentos em falta ou adicionais a entidade beneficiaria, por correio registado com aviso
de recepgdo ou por qualquer outro meio que permita comprovar a sua recepgao, terminando essa

suspensao com a cessagao do facto que Ihe deu origem.

VI - VERIFICACAO E CONTROLO
As entidades beneficiarias estdo sujeitas a implementacdo de um sistema de verificagdo e controlo,

constituido pelos seguintes niveis:

Verificagcoes Administrativas Sistematicas, também designadas por Analise Técnica e Financeira
sao efectuadas em sede de analise dos pedidos de reembolso submetidos ao SIIFSE, a qual

compreende as seguintes componentes de analise:

v

v" Andlise de admissibilidade do reembolso: o técnico valida a sua legalidade (assinatura do
responsavel da empresa, assinatura e vinheta do TOC ou responsavel financeiro no caso das
entidades publicas, e indicagcao da localizacdo dos documentos escriturados.

v"  Andlise de indicadores de execucdo fisica: avaliagdo da evolucdo da execucdo fisica do
projecto. O técnico responsavel procede ao “corte instantdneo” da execugdo fisica do
projecto, registando o valor dos indicadores seleccionados (n.? de horas de frequéncia, n.® de

pessoas em formagdo; n.® cursos/médulos iniciados e terminados; n.? de formadores e
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respectivo perfil). Os referidos valores sdo comparados como os valores apresentados em
candidatura e no pedido de reembolso precedente, registando na analise técnica do pedido
de reembolso do dia de verificagédo e os resultados obtidos.

v Andlise da listagem de despesas/ execugdo financeira: a verificagdo administrativa
sistematica consiste na andlise dos documentos de despesa, em termos de elegibilidade,

legalidade e razoabilidade.

No ambito desta analise, da responsabilidade das equipas pedagégica e financeira, as entidades
beneficiarias sdo obrigadas a enviar ao CEC/CCIC os documentos que lhe forem solicitados através
de notificagcdo emitida para o efeito, ficando a andlise do reembolso suspensa até ao seu recebimento

e consequente analise.

Salienta-se que as cépias dos documentos financeiros que a entidade remeter deverao cumprir 0
definido na alinea d) do artigo 31.2 do Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007.

Verificacoes Administrativas Complementares, executadas pela mesma equipa pedagdgica e
financeira, que, sendo mais aprofundadas, recorrem ao cruzamento de informagdes de caracter fisico
e financeiro, pois tém como objectivo aferir a exactiddo das informacdes prestadas pelas entidades

beneficiarias.
Estas verificagbes incidem em dois momentos do ciclo de execuc¢ao do projecto:

v No primeiro pedido de reembolso submetido que apresente despesas que impliguem a
obrigagao de celebracéo de contratos (com excepcao dos contratos com formadores externos

individuais), e desde que a formagéo ja tenha sido iniciada;

v' Pedido de reembolso imediatamente anterior a apresentagdo do Pedido de Pagamento de
Saldo.

Para tal, € solicitado um conjunto de elementos as entidades beneficiarias, os quais sdo analisados
de acordo com procedimentos materializados em checklists especificas. Todos os projectos serdo

alvo de uma verificagdo administrativa complementar.
As verificagdes sao efectuadas a dois niveis:

v' Técnico-pedagdgico, analisa-se a conformidade dos preceitos contratuais com as entidades
destinatérias, formadores, consultores e outro pessoal externo, entidade formadora; o

cumprimento dos mercados publicos, sempre que aplicavel; a conformidade dos registos da
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execucao fisica do projecto em termos de clareza de conteddos, sequenciacdo e

calendarizagéo; a elegibilidade das empresas destinatarias e das acgoes.

v" Financeiro, analisa-se o cumprimento dos montantes maximos legalmente estabelecidos, na
despesa imputada ao projecto; a razoabilidade da despesa contratada ou imputada a partir de

custos internos; o pagamento efectivo da despesa.

A entidade beneficiéria é notificada pela Equipa Técnica do QI PME Centro, esclarecendo o objectivo
do trabalho a realizar, que a decisao sobre o pedido de reembolso em analise estd suspensa até a
data de conclusdo desta verificagdo e solicitando um conjunto de elementos que serdo objecto de

analise, no ambito do Pedido de Reembolso, entretanto submetido em SIIFSE.

Verificacoes on the spot (Visita no Local), da responsabilidade da equipa de verificagao e controlo
de CEC/CCIC tém por objecto certificar a veracidade das despesas declaradas, o fornecimento dos
produtos ou servigos nos termos da decisdo de aprovagao, a exactiddao dos pedidos de reembolso
pelo beneficidario e a conformidade das operagdes e das despesas com as regras nacionais e

comunitarias.

Cada Entidade Beneficiaria sera alvo de uma ou mais visitas de controlo, para andlise pormenorizada
dos dossiers Técnico-Pedagégico e financeiros, de forma a avaliar o cumprimento da legislacdo
aplicavel, Manual de Procedimentos e as informagdes vertidas nos elementos inseridos no sistema e

demais relatorios.

Da accao de verificacao, resulta um Relatério de Verificacdo no Local, sendo a entidade beneficiaria

notificada, com copia do mesmo.

VIl - ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

O acompanhamento por parte do CEC/CCIC consiste no seguimento das actividades das entidades
beneficiarias, desde o processo de candidatura até ao encerramento do Pedido de Pagamento Final,
0 qual é efectuado pela equipa técnico-pedagdgica e/ou financeira, reportando a coordenagédo, sem
contudo assumir um caracter de verificagao ou controlo e sem prejuizo da avaliagao.

Este acompanhamento é continuo ao longo da execug¢éo do projecto, podendo ser materializado pela

emissao de Relatérios de fase pelas entidades beneficidrias e monitorizagéo periddica de indicadores
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de execucgdo, no formato a definir pelo CEC/CCIC, se registada a necessidade de recolha de

informagao quantitativa e qualitativa adicional para além da fornecida pelo SIIFSE.

O acompanhamento da execucdo do projecto por parte das entidades beneficiarias devera

materializar-se nos termos da metodologia proposta e aprovada em candidatura de pré-selecgéo,

sem prejuizo de medidas de melhoria a propor pelo CEC/CCIC, nomeadamente as decorrentes da

sua credenciagao enquanto Organismo Intermédio.

VIll - LEGISLACAO APLICAVEL

v
v

Regulamento (CE) n.? 1081/2006, de 5 de Julho, relativo ao Fundo Social Europeu.
Regulamento (CE) n.® 1083/2006, de 11 de Julho - Estabelece disposi¢cdes gerais sobre o
Fundo Europeu de Desenvolvimento Regional, o Fundo Social Europeu e o Fundo de
Coeséo.

Regulamento (CE) n.? 1828/2006, de 8 de Dezembro - Prevé as normas de execugdo do
Regulamento (CE) n.? 1083/2006 que estabelece disposi¢cdes gerais sobre o Fundo Europeu
de Desenvolvimento Regional, o Fundo Social Europeu e o Fundo de Coesdo e do
Regulamento (CE) n.® 1080/2006 do Parlamento Europeu e do Conselho relativo ao Fundo
Europeu de Desenvolvimento Regional

Regulamento (CE) n.® 1989/2006, de 21 de Dezembro - Altera 0 anexo Il do Regulamento
(CE) n.® 1083/2006 que estabelece disposicdes gerais sobre o Fundo Europeu de
Desenvolvimento Regional, o Fundo Social Europeu e o Fundo de Coeséo, e que revoga o
Regulamento

Regulamento (CE) n.? 1998/2006, de 15 de Dezembro - Relativo a aplicagao dos artigos 87.0
e 88.0 do Tratado aos auxilios de minimis

Decreto-Lei n.? 114/2007, de 19 de Abril - Institui a faculdade de dispensa, no relacionamento
com os servigos publicos, de apresentacéo de certiddo comprovativa de situagao tributaria ou
contributiva regularizada

Decreto-Lei n.® 312/2007, de 17 de Setembro - Define o Modelo de Governagao do Q.R.E.N.
Decreto Regulamentar n® 84-A/2007 de 10 de Dezembro - Estabelece o regime geral de
aplicagdo do Fundo Social Europeu

Despacho Normativo n. 4-A/2008, de 24 de Janeiro - Fixa a natureza e os limites maximos

dos custos considerados elegiveis para efeitos de co-financiamento
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QUALIDADE E INOVACAO

v" Despacho N.? 18363/2008 de 20 de Junho - Aprova, em anexo, o regulamento especifico
que define o regime de acesso aos apoios concedidos no ambito da tipologia de intervencéao
n.? 3.1.1, «Programa de formacdo -acgdo para PME», do eixo n.2 3, «Gestdo e
aperfeicoamento profissional», do Programa Operacional Potencial Humano, bem como da
correspondente tipologia de intervencao do seu eixo n.? 8, «Algarve».

IX - ANEXOS
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