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1. Identificagdo da Equipa de Projeto

Carla Martins | Centro de Emprego e Formacao Profissional de Santarém (IEFP)

Carla Tomé | Instituto Politécnico de Coimbra (IPC)

Elsa Ramalho |Instituto Politécnico de Coimbra (IPC)

Fatima Frias | Centro de Emprego e Formacao Profissional de Lisboa (IEFP)

Fatima Mendes | Centro de Emprego e Formacao Profissional de Castelo Branco (IEFP)
Maria José Duarte | Centro de Emprego e Formacgao Profissional de Alto Tamega (IEFP)
Paulo Abreu | Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas (IFAP)

Silvia Caulino |Instituto da Conservacdo da Natureza e Florestas, |.P. / Dire¢cdo Regional da

Conservacado e das Florestas do Centro

2.Introducgdo
O presente Relatdrio visa apresentar as fases de desenvolvimento de um projeto de modernizacdo de
um servico da Administracao Publica e foi elaborado, em sequéncia de um desafio proposto no ambito

da 17.2 Edicdo do FORGEP.

Considerando o contexto de pandemia em que vivemos e a consequente necessidade de, por um lado,
concretizar os objetivos das diversas entidades de servigo publico e por outro manter o distanciamento
fisico e social, estratégia fundamental de combate a COVID-19, foi imperiosa a adaptacao dos servigos
de forma a satisfazer as necessidades dos cidaddos sem existéncia de contacto préximo quer com os
utentes/cidad3os, quer com os colegas de trabalho. Para tal recorreu-se ao teletrabalho, modalidade
de trabalho prevista, mas pouco generalizada, na Administracdo Publica Portuguesa®. Esta resposta as
exigéncias da pandemia foi uma aposta ganha uma vez que possibilitou a continuidade e/ou a
reformulagdo das atividades dos servigos publicos, mas constituiu-se também como um desafio quer

para os trabalhadores, quer para os dirigentes das organizagdes.

Assim, optamos por elaborar um projeto de construgdo de uma plataforma que permita responder ou
minimizar os impactos e desafios que o alargamento do teletrabalho imp6s a Administragcdo Publica,
de forma a combater o isolamento social e profissional dos trabalhadores e a promover uma melhor

conciliagdo entre a vida profissional e a vida pessoal, familiar e social.

1De acordo com o disposto no artigo 165.2 do Cddigo do Trabalho (Lei n. 27/2009, de 12/02, na sua redag3do atual)
“Considera-se teletrabalho a prestagdo laboral realizada com subordinagao juridica, habitualmente fora da empresa e
através do recurso a tecnologias de informagdo e de comunicagdo”.




Tendo em conta que um dos cendrios® possiveis para o futuro da Administracdo Publica é a
manutencdo das modalidades de trabalho presencial, teletrabalho e, por vezes, mista nos préximos

anos parece-nos relevante o investimento na implementagdo de um projeto desta natureza.

O presente Relatdrio concretiza a ideia anteriormente referida e é constituido por 4 partes: (i) a
Introducao, (ii) a Definicdo e Planeamento do Projeto, (iii) a identificacdo dos potenciais impactos do
projeto e (iv) a conclusdo, incluindo ainda os anexos seguintes: Formuldrio de ambito, Gantt Chart,
Plano da forga de trabalho word e em Excel, lista nominal para cabimento, Or¢camento receita/ despesa

e mapa com grafico, Mapa com a distribuicdo por rubrica de pessoal.

2.1 Designagao do Projeto

CONCILIA- Plataforma de conciliacdo de diferentes modalidades de trabalho.

2.2. Resumo do Projeto
O projeto CONCILIA visa preparar a implementacdo de uma plataforma de conciliagdo de diferentes
modalidades de trabalho, a ser disponibilizada aos trabalhadores de um servico do Instituto do

Emprego e Formacao Profissional (IEFP), com os seguintes objetivos:
=  Promover as sinergias entre trabalhadores em regime presencial e a distancia;

= Combater o isolamento dos trabalhadores em regime de teletrabalho, proporcionando

espacos de convivio e partilha social;
* Proporcionar espagos de partilha de informagdo relevante para o trabalho das equipas;

»  Garantir que os trabalhadores apenas sdo contactados quando estdo efetivamente a trabalhar,

respeitando os tempos de trabalho e de descanso dos trabalhadores.

O projeto tem a duragdo de 10 meses, com inicio a 13 de maio de 2021 e término a 08 de margo de

2022, data em que se prevé que a plataforma esteja em fase de plena utilizacdo pelos trabalhadores.
O relatdrio do projeto encontra-se estruturado da seguinte forma:

a) foi realizado um enquadramento, identificadas as necessidades, formulados objetivos e

antecipadas eventuais vantagens da implementacdo do projeto;

2 “Cendrios séio narrativas de ambientes alternativos em que as decisGes de hoje poderdo vir a ser testadas. Ndo sGo
previsGes. Nem estratégias. (...) SGo mais como hipdteses de diferentes futuros.” (Ogilvy, J. & Schwartz, P., 2004, p.2)



b) enunciadas as fases do projeto (num cronograma) e previstas as atividades e tarefas (Gantt
Chart);

c) identificados os recursos humanos (OBS e uma matriz de responsabilidades);

d) apresentados os recursos financeiros (mapas de receitas e despesas);

e) indicados os recursos materiais;

f) reflexdo das possiveis restricdes que podem provocar algumas dificuldades de execucdo, bem
como eventuais formas de as ultrapassar;

g) analise SWOT,;

h) ponderados os potenciais impactos do projeto;

i) conclusdo, em que se efetua um breve balanco acerca da preparagdo do projeto e das

dificuldades e vantagens da implementacdo de uma plataforma desta natureza.

3. Definigdo e Planeamento do Projeto

3.1 Caraterizagdo da organizagao e dos destinatarios

O IEFP é um Instituto Publico integrado na administracdo indireta do Estado e dotado de autonomia
administrativa, financeira e patrimdnio prdéprio, prosseguindo atribuicdes do Ministério do Trabalho,

Solidariedade e Seguranca Social.
De acordo com o disposto no ponto 1 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 143/2012, de 11 de julho

“o IEFP, I. P., é o servico publico de emprego nacional e tem por missGo promover a cria¢do e a
qualidade do emprego e combater o desemprego, através da execugdo de politicas ativas de emprego,

nomeadamente de formacgdo profissional.”.

A estrutura do IEFP é desconcentrada, integrando além dos servigos centrais, 5 delega¢des Regionais
que incluem um total de 30 Centros de Emprego e Formagao Profissional, 23 Centros de Emprego e 1

Centro de Formac3o e Reabilitacdo Profissional.?

O servico a que o projeto se destina é o Centro de Emprego e Formagdo Profissional de Cucujaes (C-
EFPC), mas pretende-se que mais tarde venha a ser alargado as restantes unidades organicas (UO) do

IEFP.

Esta UO integra 2 servicos — o do Emprego e o da Formagdo Profissional, incluindo 1 Diretora, 4

Diretores de Departamento (Recursos Humanos; Informatica; Financeiro e Aprovisionamento;

3 Informac&o consultada em https://www.iefp.pt/instituicao, no dia 24 de agosto de 2021.



Comunicacgdo) e 55 trabalhadores, 13 no Servico de Emprego e 42 no Servico de Formagao Profissional.

Destes 45 sao Técnicos Superiores, 7 sdo Assistentes Técnicos e 3 Assistentes Operacionais.

3.2 Enquadramento — necessidades, objetivos e vantagens do projeto

Até ao inicio de 2020, apenas uma pequena parte da populacdo ativa trabalhava a partir de casa,
contudo, impulsionado pela pandemia de COVID-19 em 2020, o teletrabalho estendeu-se a uma
grande parte das organizacdes. Por forca das circunstancias, este modelo de trabalho assumiu-se como
uma forma de continuar a produzir e de manter as instituicdes publicas e as entidades privadas em

funcionamento, colocando equipas a colaborar a distancia e transformando o dia a dia profissional.

A evolucdo tecnoldgica permitiu levar a digitalizacdo do trabalho mais longe, uma tendéncia que veio
para ficar. Do mesmo modo, as ferramentas digitais trouxeram a oportunidade de gerir equipas
remotamente, promover a comunicac¢do online e alcancar bons resultados, mantendo a organizacao
em pleno funcionamento. No entanto, a situa¢cdo pandémica vivida nos Ultimos 18 meses e as
alteracOes significativas nos modos de vida profissional, como referido, assim como pessoal, familiar e
social dos trabalhadores, tiveram consequéncias na motivacao, bem-estar e desempenho profissional

dos trabalhadores do C-EFPC.

Um dos compromissos enunciados na Carta de Qualidade do IEFP é “Dinamizar atividades e iniciativas
dirigidas aos seus colaboradores, que contribuam para o aumento da motivagdo, do bem-estar e do

desempenho profissional.”*

Tendo em conta o referido compromisso da Carta de Qualidade do IEFP e a situagao identificada no C-
EFPC pretende o presente projeto responder as seguintes necessidades e problemas identificados:

* |solamento social e profissional dos trabalhadores em regime de teletrabalho;

* Dificuldades de comunicacdo entre dirigentes e trabalhadores/trabalhadores entre si;

» Auséncia de momentos de convivio entre colegas;

» Dificuldades de acesso aos documentos mais relevantes para cada um dos trabalhadores

devido a sua dispersdo em varias plataformas, pdginas de Internet e espacos da Partilha;
» Dificuldade em conciliar a vida profissional e a vida pessoal, familiar e social;
= Desconhecimento dos momentos em que os colegas estao a trabalhar ou em descanso uma

vez que os horarios sdo flexiveis.

4 Carta da Qualidade do IEFP, disponivel em:
https://www.iefp.pt/documents/10181/702348/Carta+da+Qualidade+v18+abril.pdf/16929482-f319-4610-
93d2-03ba62113eal


https://www.olisipo.pt/news/gestao-de-equipas-remotas-ferramentas-produtividade/

Para tal definiram-se os seguintes objetivos para o projeto:
=  Promover as sinergias entre trabalhadores em regime presencial e a distancia ou misto;

* Combater o isolamento dos trabalhadores em regime de teletrabalho, proporcionando

espacos de convivio e partilha social;

* Proporcionar espacgos de partilha de informagao relevante para o trabalho das equipas;
» Garantir que os trabalhadores apenas sdo contactados quando estao efetivamente a trabalhar,

respeitando os tempos de trabalho e de descanso dos trabalhadores.

A forma encontrada para concretizar os objetivos enunciados foi a proposta de construgdo de uma
plataforma que designamos por CONCILIA- Plataforma de conciliagdo de diferentes modalidades de
trabalho que proporcionara aos trabalhadores do C-EFPC um espaco de encontro profissional e social
em que serdo disponibilizados recursos que permitam que os trabalhadores:

» acedam de forma rapida a informacdo importante para as funcdes que desempenham;

= permitam a melhoria da comunicacdo entre trabalhadores;

= possam informar, de forma simples, os restantes colegas quando estiverem no seu tempo de

descanso ou em atividade que ndo deva ser interrompida;

* convivam e tenham interagGes sociais positivas com os restantes colegas.

3.3. Planeamento do Projeto

3.3.1. Fases do projeto e cronograma

O ciclo de vida deste projeto, tal como acontece em todos os projetos, contempla varias fases:

iniciagdo, planeamento, preparag¢do, execu¢do, monitorizagdo e avaliagao, controlo e encerramento.

Na fase inicial fomos desafiados a encontrar uma ideia para desenvolver um projeto que se aplique a

Administracdo publica e que seja inovador.

Tendo em conta a conjuntura atual de pandemia e a exigéncia de novas modalidades de trabalho,
foram langadas varias ideias para discussao, recorrendo a técnica do Brainstorming ou Tempestade

de Ideias.

Surgiram ideias que refletem uma necessidade comum aos servigos dos varios elementos do grupo, de
resolucdo de problemas que surgiram em sequéncia da gestdo de pessoas em teletrabalho.

Identificados os problemas sentidos por trabalhadores e dirigentes, foram discutidos os objetivos do


https://neilpatel.com/br/blog/o-que-e-brainstorming/
https://neilpatel.com/br/blog/o-que-e-brainstorming/

projeto, sendo claro que é fundamental respeitar os tempos de trabalho e de pausa de cada um,

mesmo em situacao de teletrabalho.

A ideia inicial estava relacionada com a realidade do teletrabalho, mas ndo com intencao de controlar
se as pessoas que estavam nessa modalidade de trabalho cumpriam ou ndo as 7 horas de trabalho
(percebeu-se que nesta modalidade a grande maioria trabalhava muito mais horas), mas sim, que estas

pudessem ter pausas e tempos de descanso, para bem da sua saude fisica e psicoldgica.

Surge entdo a ideia deste projeto, a que demos o nome de CONCILIA, e que consiste na criagao de uma
plataforma de conciliagdo de diferentes modalidades de trabalho, tendo sido preenchido o Formulario

de Ambito (anexo 1).

A ideia foi analisada a fim de verificar se o projeto é benéfico, responde aos problemas e necessidades

identificados e é viavel.

Na fase do planeamento foram identificadas formas de garantir que a plataforma representa uma mais
valia e inovagado para os utilizadores, facilitando assim o desempenho das suas fungdes em teletrabalho

e a relacdo entre trabalhadores em regime presencial e a distancia.

A plataforma pretende conciliar num mesmo espaco as funcionalidades de varias plataformas ja
existentes, evitando a utilizacdo dispersa de outras ferramentas disponiveis no mercado e assumindo

uma identidade Unica e original.

Foram efetuadas pesquisas no mercado de entidades disponiveis para desenvolvimento da plataforma
pretendida, com vista a determinacdo do preco base para a aquisicdo, desenvolvimento e formacao

da plataforma.

A execucdo é a fase mais longa do projeto, na qual o responsdvel do projeto guia as equipas e os
intervenientes, coloca-se em pratica tudo que foi definido no plano inicial, sendo nesta fase que

normalmente surgem as primeiras dificuldades.

A monitorizagcdo e controlo, tem como objetivo acompanhar e controlar o desenvolvimento da

plataforma de modo a propor agées corretivas e preventivas.

O encerramento do projeto ocorre com a entrada da plataforma em pleno funcionamento.



3.3.2. Atividades e Tarefas
A operacionalizacdo e implementacdo deste projeto estima-se que tenha a dura¢do de 10 meses, com
inicio a 13 de maio de 2021 e fim a 08 de marco de 2022, todas as previsGes podem ser consultadas

com mais detalhe no anexo 2.

Figura 1: Gantt Chart

1. Diagnostico das necessidades dos trabalhadores

Nesta etapa vamos tentar perceber junto dos trabalhadores as suas reais necessidades e o que
esperam deste projeto, através da elaboracdo de um questionario. Este é enviado aos trabalhadores e
posteriormente sdo avaliadas as respostas, resultando um relatdrio final de necessidades. Este
trabalho vai ser realizado por trabalhadores internos a organizacdo, dotados de conhecimentos de
ferramentas de levantamento de necessidades e andlise e tratamento de dados, bem como

conhecimentos de plataformas deste género.
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2. Selegdo dos contetidos a incluir na plataforma

Nesta fase e ainda recorrendo apenas a recursos humanos internos, com elevada capacidade de
analise, tratamento e selecdo de dados, é efetuada a priorizacdo das necessidades identificadas pelos
trabalhadores, extraida da analise dos seus questionarios, e selecionando os mais adequados ao

projeto.

3. Requisitos da plataforma

O técnico superior de informatica (interno da organizacao), vai identificar as especificacdes técnicas
da plataforma (layout, funcionalidades) em funcdo dos contelddos a disponibilizar e ainda as

especificagdes dos requisitos informaticos da plataforma (browser em que podera ser acedida).

4. Concegao da plataforma

Verificado que internamente ndo havia possibilidades/recursos de concecdo da plataforma, foi
decidido lancar uma consulta ao mercado para concec¢do, aquisicdo, desenvolvimento, testes e

divulgacdo da plataforma e conteldos, incluindo formacgao.

Os intervenientes neste processo devem ter conhecimentos relacionados com o Cédigo dos Contratos
Pdblicos, conhecimentos de ferramentas e plataformas de disponibilizacdo de conteudos,

conhecimentos do cédigo de ética e conduta.

Pretende-se com esta plataforma criar um espago Unico que concentre toda a informagao, quer na
vertente profissional, quer na vertente mais social que promova o contacto permanente de todos os

trabalhadores, dirigida a todos dirigentes e restantes trabalhadores.

Considerando que o normal funcionamento da Organizagao ocorre entre as 08.00h e as 20.00h, esta
plataforma permite que cada utilizador possa definir o seu tempo didrio de trabalho em fungdo das

necessidades profissionais e a da vida familiar.

Esta plataforma disponibiliza as seguintes funcionalidades:
- Partilha de normativos/documentos internos;
- Partilhar orientagdes de trabalho online e urgentes, permite diminuir o volume de emails e o risco
de ndo serem vistos atempadamente, devido ao elevado trafego de comunicagdes eletrdnicas;

- Partilha de boas praticas;

11



- Permite em tempo real visualizar os utilizadores disponiveis e os utilizadores ativos, mas
ocupados;

- Criagdo de salas virtuais associadas a UO e/ou servicos;

- Criagdo de salas virtuais que permitam o convivio entre utilizadores, onde possam partilhar
informacgdes de cariz profissional e pessoal, p.ex.: realizagdo de reunides por videoconferéncia
que contribuam para aumentar o espirito de equipa, manter e desenvolver as relagdes

interpessoais e combater o isolamento.

5. Desenvolvimento dos contetlidos da plataforma

Nesta fase, foram realizadas reuniées com o técnico interno e externo para desenho e construcdo

dos conteudos da plataforma.

6. Testes da plataforma

Desenvolvida a plataforma iniciam-se os testes, para detecdo de eventuais falhas e/ou ajustes.

7. Divulgacao da plataforma

Nesta fase, e tendo em conta a divulgacao da plataforma junto dos trabalhadores, procedeu-se ao

envio de e-mail, newsletter interna, distribuicdo de folhetos e realizadas sessdes de Webinar.

O Plano de Comunicacdo visa, ndo sé dar a conhecer a plataforma e as suas funcionalidades, mas
também desmistificar um dos riscos identificados no projeto de os trabalhadores sentirem que se trata

de uma ferramenta de controlo.

Espera-se que o Plano de Comunicagdo a desenvolver atinja estes objetivos. Para tal sdo necessarias

novas abordagens de comunica¢do e um cuidado especial na linguagem a utilizar.

12



O Plano de Comunicacao definido integra as seguintes fases:

MEIOS

FASE OBIJETIVOS UTILIZADOS FREQUENCIA | PUBLICO-ALVO | RESPONSAVEL
Promover a necessidade da utilizagdo
da plataforma junto do publico alvo, -
ue facilite a comunicagdo entre Reunido
1 '?odos presencial/ 1lvez Trabalhadores | Dirigentes da UO
: videoconferéncia
Levantamento de
necessidades/sugestdes de melhoria
Divulgacdo da ferramenta - Trabalhadores/ .
~ . .. Dirigente
2 apresentacgdo da plataforma e das suas webinar 1vez Dirigentes L.
. . . 4 maximo da UO
funcionalidades intermédios
Divulgagdo da implementagdo da . .
3 ferramenta - funcionalidades email, newsletter Mensal Trabalhadores Respon§avel do
. .o . e folhetos projeto
disponiveis e timings
. ~ . Equipa de
4 Divulgacdo da fase de teste email 1vez Trabalhadores .
projeto
5 Dlvulgai;ao da data de entrada em email e newsletter 1vez Trabalhadores Equa de
produgdo da plataforma projeto

Tabela 1 - Fases do Plano de Comunicagao

8. Disponibilizacdo da plataforma aos trabalhadores

A versao final da plataforma serd disponibilizada aos trabalhadores a partir de 08-03-2022, permitindo

usufruir das suas verdadeiras potencialidades.

3.3.3. Recursos

3.3.3.1. Recursos Humanos

Tendo em conta as atividades estabelecidas no Projeto foram identificadas, através do Plano de forca

de trabalho (anexo 3), as competéncias/conhecimentos necessarios em cada fase do projeto.

O Projeto conta com a participacdo de recursos humanos internos, conhecedores da dindmica da

instituicdo, bem como a participacdao de uma entidade externa a quem iremos adquirir a plataforma e

a respetiva formacado.
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3.3.3.1.1. Organizational Breakdown Structure (OBS)
Foi elaborado o OBS - Organizational Breakdown Structure, com vista a descricdo hierarquica dos

recursos humanos internos que colaboram no projeto, evidenciando o enquadramento hierarquico do

mesmo.
Responsavel pela
uo
|
| | | |
artament rtamen
Departamento de Departamento de Depa Mmento Departamento de
Recursos Humanos g Financeiroe :
: Informatica s Comunicagao
(Diretor RH) Aprovisionamento
e ; écni jperior
, . Técnico Superior de ) . Tecnico le,_pe lor de
—{TEcNIco Superior RH| = A —1 Técnico Superior |~ Comunica¢doe
Informatica 3
Marketing

Técnico Superior
—{ Ciéncias Sociaise
Humanas

— Assistente TECNICO

Figura 2 - Descrigdo hierarquica dos recursos humanos

3.3.3.1.2 Matriz de responsabilidades

Procedemos a elaboracdo da matriz de responsabilidades que permite a visualizagdo rapida das
responsabilidades de cada area do projeto, ilustrando a relagdo entre as atividades a realizar e os

stakeholders responsaveis pela sua operacionalizagao.

14



Stakeholders

Técnico Técnico Técnico
Atividades/tarefas . Técnico | Assistente | Superior . . . .
Diretor ) . . Superior Técnico Superior | Superiorde | Empresa
Superior Técnico Ciéncias .. L
RH .. de Aprovisionamento | Comunicagao | Externa
RH RH Sociais e . .
Informatica e Marketing
Humanas
1. Diagnéstico das
necessidades dos A R P
trabalhadores
2. Selegdo dos contelidos a
- R R R
incluir na plataforma
3. Requisitos da Plataforma. R R
4. Contratagdo da entidade
externa para concegdo,
aquisigdo, desenvolvimento,
: ~ R R

testes e divulgagdo da
plataforma e conteudos,
incluindo formacgdo.
5. Desenvolvimento da

R R
plataforma.
6. Desenvolvimentos dos R R R
conteudos da plataforma.
7. Testes da Plataforma. R R
8. Divulgagdo da plataforma R R
9. Formagdo para utilizagdo R
da plataforma
10. Disponibilizagdo da
Plataforma aos R
trabalhadores

Legenda: Aprova, Responsavel, Participa

Tabela 2 — Matriz de Responsabilidades

3.3.3.2 Recursos Financeiros

3.3.3.2.1 Orgamento

O Orcamento do projeto “CONCILIA — Plataforma de conciliacdo de diferentes modalidades de

trabalho”, foi elaborado de acordo com o classificador econdmico da despesa e da receita, nos termos

do Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro.

O Orcamento serd apresentado de acordo com o Orcamento da Receita e o Orcamento da Despesa. A

data do presente relatdrio, as receitas e as despesas estimadas sdo iguais as reais (anexo 4, 5 e 6).
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3.3.3.2.1.1 Receita

De acordo com o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para Administracdes Publicas - SNC-AP, as

receitas distinguem-se em func¢ado da sua natureza corrente ou de capital.

As receitas correntes incidem sobre o patrimdnio ndo duradouro da entidade, provém de ganhos do
periodo orcamental e esgotam-se no periodo de um ano. Sdo aquelas que, regra geral, se renovam em

todos os periodos de relato.

As receitas de capital alteram o patriménio duradouro da entidade; sdo receitas cobradas
ocasionalmente, isto é, que se revestem de carater transitério e que, regra geral, estdo associadas a

uma diminuicdo do patriménio duradouro ou aumento dos ativos e passivos de médio/longo prazo.

O orcamento da receita previsto para o Projeto CONCILIA é de 55.146,71€, proveniente integralmente

de receitas correntes.

Rubricas da Receita Correntes Montante
06 - Transferéncias Correntes 55.146,71
06.06 - Seguranca Social 55.146,71
06.06.04 - Outras Transferéncias - Receitas Préprias 55.146,71
Total de Receita do Projeto 55.146,71

Tabela 3 - Orgamento da Receita

3.3.3.2.1.2 Despesa

No ponto 3, da Norma de Contabilidade Publica - NCP 26 - “Contabilidade e Relato Orgamental” do
SNC-AP, estd definido o conceito de despesa corrente distinguindo-o da natureza de despesas de

capital.

As despesas correntes sdo despesas efetivas que assumem um carater regular e correspondem a
aquisicdo de servigos e bens a consumir no periodo or¢amental, podendo abranger, pela sua

irrelevancia material, bens de equipamento.

As despesas de capital sdo despesas efetivas que alteram o patrimodnio duradouro da entidade,
assumem um carater pontual e contribuem para a formacado bruta de capital fixo e para o bem-estar

coletivo.
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Despesa Montante
Total de Despesas Correntes 36.696,71
Despesas com o pessoal 35.746,71
Aquisicao de bens e servigos 950,00
Total de Despesas de Capital 18.450,00
Aquisicdo de bens de capital 18.450,00
Total de Despesa do Projeto 55.146,71

Tabela 4 - Orcamento da Despesa

As despesas com o pessoal somadas com as despesas de aquisicdo de bens e servicos, correspondem

a maior parte do orgamento, ou seja, as despesas correntes.

Atendendo aos recursos humanos necessarios, procedeu-se a elaboracdo do orcamento de modo a

obter uma estimativa dos custos do projeto tanto para os anos de 2021 e 2022.

Ao nivel da remunerac¢do dos trabalhadores internos, incluiu-se nesta rubrica as despesas com os
trabalhadores independentemente do vinculo de trabalho. Os cdlculos efetuados correspondem ao
total da remuneracdo base de cada trabalhador, de acordo com o tipo de contrato e tendo por base o
tempo de afetagdo ao projeto. No que respeita ao subsidio de refeicao, foi utilizada a seguinte férmula:
Valor didrio do subsidio de refeigdo x 22 dias uteis x 11 meses x o tempo de afetacdao ao projeto.
Relativamente ao subsidio de férias e de natal, a base do célculo foi efetuada considerando o
vencimento base de cada trabalhador, mantendo-se como pressuposto o tempo de afetagdo ao
projeto. Os subsidios de férias e natal serdo pagos, nos meses de junho e novembro, respetivamente,
nos termos dos artigos 151.2 e 152.2 da Lei Geral do Trabalho em Fun¢des Publicas, aprovada em anexo

a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redacdo atual (LTFP).

Relativamente aos encargos sociais, foram aplicados os coeficientes legalmente previstos (23,75%),

aos valores que integram a base de incidéncia contributiva.

Nestes termos, a proposta de orcamento das despesas correntes com pessoal para o Projeto em

apreco apresenta um valor global de 35.746,71€ (anexo 7).
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Orgcamento da Despesa do Projeto CONCILIA
Despesa Montante %
Corrente 36.696,71 66,54
Capital 18.450,00 33,46
Total 55.146,71 100,00

Tabela 5 - Orcamento da Despesa Corrente/ Capital

Analisada a tabela anterior, pode constatar-se que as despesas correntes previstas correspondem a

66,54% e as despesas de capital a 33,46% do total de despesa.

3.3.3.3. Recursos Materiais
Os recursos materiais utilizados correspondem a diverso material de divulgacdo em suporte de papel,
equipamentos audiovisuais, internet, software, salas para reunides e formacdo (presenciais ou por

videoconferéncia).

3.3.4. Principais restricdes
Foram identificadas como principais restricdes:
a) Orgamentos apresentados demasiado elevados

O orcamento total do projeto, para este tipo de plataforma, poderad ser considerado demasiado
elevado, face as ferramentas ja existentes no mercado, pese embora nao existir uma Unica plataforma,

onde esteja consolidada todas as funcionalidades pretendidas.

Foram solicitados orcamentos a varios fornecedores, com vista a determinac¢do do preco base para a
aquisicdo, desenvolvimento e formacdo da plataforma CONCILIA. Posteriormente, decorreu todo o
processo de contratacdo, tendo sido adjudicado e celebrado contrato, pelo montante de 15.000,00€,
acrescido de IVA a taxa legal em vigor, pelo valor global de 18.450,00€. O procedimento foi conduzido
por ajuste direto, com pecgas procedimentais legalmente enquadradas a necessidade e ao respetivo

procedimento.

Contudo, mesmo quando um custo foi estabelecido, existem inUmeros fatores que podem atuar sobre
o0 mesmo e incidir para o seu aumento. Os atrasos nos prazos sao um fator importante. Seja qual for a

sua origem, os atrasos aumentam quase sempre os custos orcamentais. Muitos factos podem
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contribuir para o aumento do custo/orcamento, nomeadamente, a necessidade de mais sessdes de

formacao, ajustes da plataforma, sendo que alguns poderiam ter sido previstos, outros nao.

b) Dificuldade de alocagdo dos recursos humanos internos (sobrecarga de tarefas) envolvidos

no projeto

Perspetiva-se que o0s recursos internos envolvidos possam ter dificuldade em responder
atempadamente as exigéncias da implementagdo do projeto, uma vez que dada a escassez de recursos
humanos internos, com niveis de exigéncia cada vez mais elevados, é dificil acrescentar novas
tarefas/atividades/desafios, o que podera ser encarada ou sentido como uma sobrecarga de tarefas.
Assim, torna-se necessario reestruturar as equipas de trabalho, de modo a ser possivel responder as
necessidades didrias, bem como as suas responsabilidades no desenvolvimento e implementacdo da

plataforma.

Cabera ao lider/superior hierarquico a gestdo dos recursos humanos, liderando e desencadeando
técnicas de motivacao e coaching, conhecendo de forma préxima a realidade dos seus trabalhadores,
distribuindo as tarefas, tendo em vista a eficiéncia e eficacia da sua equipa, tendo em conta fatores

essenciais, tais como a boa comunicagdo e a interagdo da equipa.

c) Possivel risco de desvio do prazo definido desde o diagndstico até a entrada em utilizagao

Sendo um projeto um conjunto de atividades (ag¢Ges) interligadas, durante o seu ciclo de vida, com a
intengdo de se atingir um determinado resultado, as atividades dos projetos e os seus objetivos estdo
sujeitos ao risco de alteragbes dos prazos definidos, sendo que este tem impacto pode resultar numa

oportunidade (reducdo de prazos) ou numa ameaca (aumento dos prazos definidos).

O ndo cumprimento dos prazos estipulados para o projeto, pode provocar prejuizos ou até mesmo

perdas de valor, que podem colocar em causa a conclusdo do projeto.

Segundo o PMBOK (Project Management Body of Knowledge), em Gestdo de Projetos, o risco é: “...um
evento ou condic@o incerta que, se ocorrer, provocard um efeito positivo ou negativo em um ou mais

objetivos do projeto...”®

Devemos ter em consideracdo os riscos na implementacdo da plataforma CONCILIA, nomeadamente,

a motivacdo dos trabalhadores para a “aprendizagem” e adogdo desta plataforma, a adaptabilidade

> A guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK guide), Fifth edition. Pennsylvania: Project
Management Institute, Inc., 2013.
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da plataforma as necessidades dos seus utilizadores e se a sua utilizacdo é de facil interacdo. Estas
situacOes poderdo ter impacto negativo sobre os prazos definidos desde o diagndstico até a sua

entrada em producao.

d) Resisténcia a aceitagdo por parte dos futuros utilizadores da plataforma (eventuais receios

relativamente ao possivel controlo por parte do superior hierarquico)

Uma situacdo a ter em consideragao na implementac¢do deste projeto poderd ser o receio dos futuros
utilizadores da plataforma quanto ao objetivo da criacdo da plataforma CONCILIA, uma vez que
poderdo ter uma percecdo distorcida do que se pretende, podendo gerar o receio de ser
“controlado/monitorizado” pelo superior hierarquico, originando um sentimento de n3o aceitacdo/ de

resisténcia.

A falta de informacdo e comunicacdo entre os intervenientes/equipa do projeto e os futuros
utilizadores da plataforma a implementar pode contribuir para que haja resisténcia a mudanca,
originando inseguranca no sentido em que as mudancas sao geradoras de stress e colocam os sujeitos

em situacdes sentidas como potencialmente ameacadoras.

Assim, considerando o exposto, foram equacionadas estas situacdes e, por forma a ultrapassar estes
possiveis constrangimentos, elaborou-se um plano de comunicacdo e o agendamento de acdes de
formacdo e de acompanhamento dos futuros utilizadores, ferramentas essenciais para a compreensao
da “necessidade” e mais valia do CONCILIA neste periodo no qual assistimos a uma mudancga de

paradigma quanto as variadas formas/modalidades de presta¢do de trabalho.

e) Reniténcia a utilizacdo de mais uma plataforma

A mudanga organizacional é tdo dificil de implementar com sucesso, assim como é importante para
manter as organizagdes com uma atuacdo proactiva e voltada para a obtencdo dos resultados
pretendidos. Existe uma diversidade de variadveis incluidas na implementacdo de um projeto e na sua
execugdo que interagem num sistema complexo, em que gestores e colaboradores tém de ser parte

integrante nesse processo. Assim, é crucial passar a “mensagem” correta.

Considerando o que antecede, elaborou-se um plano de comunica¢do interna, bem estruturado,
contendo informagdo clara, concisa e concreta do que se pretende, bem como, sessdes de
esclarecimentos proactivos, com a participagdo dos futuros intervenientes, a fim de partilhar

conhecimentos, sugestdes, incluindo propostas a ter em conta para a execuc¢do deste projeto.
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Nesta dindamica, todos os intervenientes (equipa de projeto, equipa de conce¢do do CONCILIA e os seus

futuros utilizadores) serdo parte integrante na maioria das fases do projeto.
Fracas competéncias digitais dos trabalhadores que podera dificultar a sua utilizagao.

Neste projeto, a fim de implementar a plataforma CONCILIA, esta equacionada a realizacdo de a¢des
de formacao, a fim de capacitar os trabalhadores para a utilizacdo da plataforma e de forma a melhorar
as fracas competéncias digitais de alguns trabalhadores, assim como o acompanhamento mais

personalizado que promova a adogdo plena da plataforma pelos utilizadores.

3.3.5. Andlise de Forcas, Fraquezas, Oportunidades e Ameacas (SWOT)

Como complemento ao presente projeto, procedeu-se a uma analise SWOT ao desenvolvimento e

implementacdo da plataforma CONCILIA em todas as suas vertentes e ao que ela encerra em si.

Esta analise, focou-se nas forcas e fraquezas que estdo exclusivamente dependentes do ambiente
interno da organizacdo, e nas oportunidades e ameacas, estas diretamente relacionadas com a

envolvente externa da organizacdo.

Relacionados com o ambiente interno da organizacdo, ddo-se alguns exemplos como os recursos
humanos e as competéncias especificas das equipas, o marketing, a gestdo, a capacidade da operacao,

entre outros.

No que concerne ao ambiente externo contribuem outros exemplos como a politica, as crises

econdmicas, os desastres ambientais, a concorréncia, as mudancas na legislacdo, entre outros.
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Esta analise sintetiza-se no quadro que abaixo se apresenta:

( Sentido de responsabilidade e espirito de equipa no
desenvolvimento da plataforma;

RH especializados e motivados;

Elevada experiéncia da Instituicdo no contacto com
os utilizadores através das plataformas ja existentes;

Redugdo de custos, através da economia na
comunicagdo entre as equipas e no tempo despendido
nas tarefas, aumentando assim a produtividade;

Possibilidade de marcagGes de reunides através da
plataforma;

Plataforma esbater a distancia e o contacto entre
trabalhadores;

Plataforma permite conciliar melhor o horério de
trabalho com a vida familiar e que estes trabalhem em
qualquer lugar;

Espaco de convivio entre colegas;

Plataforma permite a partilha de informagdo mais
precisa e clara, facilitando o trabalho das equipas,
tornando-as mais produtivas e competitivas.

Plataforma permite a organizagdo e disponibilizagdo,
em formato apelativo, de normativos e a
documentagdo importante para o dia a dia;

Plataforma permite emissdo de alertas para pausas
ou para atividades fisicas online, bem como a partilha
de ideias e sugestGes para atividades extralaborais
para trabalhadores e familia.

Forcas

Ameacas

Orgamentos apresentados demasiado
elevados;

Outras plataformas similares ja existentes;

Desvio dos prazos de desenvolvimento da
plataforma pela entidade externa;

Dificuldades na concegdo do produto por
parte da entidade externa na forma como foi
idealizado;

Desadequacdo da versdo final da plataforma
desenvolvida externamente face as
necessidades projetadas.

L _J

-

Ny

RH desmotivados;

Dificuldade de alocagdo dos RH internos
(sobrecarga de tarefas) ao projeto;

Derrapagem do prazo de implementagdo da
plataforma;

Deficiente divulgagdo da plataforma:

Fracas competéncias informaticas de alguns
trabalhadores;

Risco de fraca adesdo dos utilizadores a
plataforma.

Fraquezas

Oportunidades

Disponibilizacdo da plataforma a outros
servicos da Administracao Publica;

Plataforma com outras especificidades que as
demais ndo possuem;

Visibilidade da Instituicdo se a plataforma se
tornar um sucesso.
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Com a plataforma CONCILIA, pretendemos criar uma ferramenta capaz de auxiliar o processo de
coordenacdo e comunicacdao das equipas de trabalho, bem como fomentar o trabalho em equipa
através da partilha de informacao, contribuindo para a diminuicdo do isolamento que o teletrabalho
pode provocar a alguns trabalhadores e o afastamento entre colegas que um regime misto pode

acarretar.

Assim, consideramos que a plataforma CONCILIA possui um conjunto de vantagens que se traduzem:

- Na redugdo de custos, através da economia na comunicagdo entre as equipas e no tempo
despendido nas tarefas, aumentando assim a produtividade;

- Como ferramenta tecnoldgica, permite a partilha de informacao relevante para as equipas de
trabalho (normativos, circulares, documentos de trabalho, etc.), facilitando o trabalho dos
membros das equipas, tornando-os mais produtivos;

- Na melhor conciliacdo entre a vida pessoal e profissional dos teletrabalhadores, evitando que
trabalhem além das horas normais de expediente, respeitando as pausas de descanso e o espago
e tempo pessoal, familiar e social dos trabalhadores;

- Na possibilidade de esbater a distancia e promover o contacto entre trabalhadores em regime
de teletrabalho e presencial, melhorando as sinergias e a colaboragdo entre colegas e reduzindo
o isolamento que possa ser sentido pelos trabalhadores;

- Na possibilidade de marcacdo e desenvolvimento de reuniGes através da plataforma, garantindo
qgue decorrem em excelentes condi¢Ges de som, imagem, partilha de ficheiros, ferramentas de
edicdo e trabalho colaborativo;

- Na possibilidade de emissdo de alertas para pausas ou para atividades fisicas online, bem como
a partilha de ideias e sugestGes para atividades extralaborais para trabalhadores e familias,
promovendo assim o bem-estar e saude mental dos trabalhadores e, inclusivamente, das suas
familias;

- Num espago de convivio entre colegas, ferramenta fundamental para estimular o sentimento
de pertenga a uma equipa e organizagao e promover a melhoria das rela¢des interpessoais e do
ambiente da organizagao;

- Na possibilidade dos trabalhadores desenvolverem a sua atividade profissional em qualquer
lugar, reduzindo assim o tempo, a energia e os recursos financeiros despendidos em

deslocagdes.

A plataforma permite ainda a organizac¢do e disponibilizacdo, em formato apelativo, de normativos e
a documentag¢do importante para o dia a dia (chamada de “Biblia das Institui¢cGes”), partilhando de

forma restrita os documentos que sejam de interesse para determinadas equipas, evitando a perda de
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dados e garantindo a confidencialidade.

A plataforma facilita o acesso a dados mais precisos e claros, promovendo o trabalho das equipas e o
rapido acesso a informacgdo, tornando as equipas mais competitivas, controlando melhor o trabalho e

gerindo mais eficazmente o capital humano.

O sucesso da “CONCILIA” pode ser uma oportunidade para aumentar a visibilidade da Instituicdo e,
eventualmente, vir a ser disponibilizada, no futuro, a outros organismos/ servigos, com as devidas

adaptacdes, pois trata-se de uma aplicacdo com outras especificidades que as demais ndo possuem.

N3o obstante, em todo o processo de desenvolvimento e implementacdo da plataforma CONCILIA
poderdo existir reveses, que se constituem como Fraquezas, tais como trabalhadores desmotivados
ou dificuldade de alocacdo dos recursos humanos internos ao projeto, devido a sobrecarga de tarefas,
desvio no cumprimento do prazo de desenvolvimento da plataforma e ainda deficiente divulgacdo da

plataforma.

Uma ameaca possivel ao projeto pode ser a apresentacao de orcamentos demasiado elevados que

poderdo obstar a que a plataforma seja construida nos moldes pretendidos.

4. Potenciais Impactos do Projeto
Apds a andlise das Forgas, Fraquezas, Ameacas e Oportunidades é necessdrio refletir sobre os
potenciais impactos do projeto nos destinatarios diretos (trabalhadores, dirigentes, organizacao) e

indiretos (familiares e cidadaos).

Assim, considera-se como potenciais impactos nos destinatdrios diretos, isto é, quem utiliza a
plataforma CONCILIA - trabalhadores, dirigentes e organizacdo:
- Manutengdo da produtividade em circunstancias mais exigentes, com pessoas a trabalhar
presencialmente e a distancia;
- Redugdo da necessidade de reunir presencialmente;
- Maior facilidade de acesso a informagdo relevante, disponibilizando espagos de partilha de
informacao para o trabalho das equipas;
- Diversificacdo de meios de contacto e ferramentas que permitem que os trabalhadores
desenvolvam as suas funcées de forma mais eficiente e confortavel;
- Promocgdo da desmaterializagdo de processos a médio e longo prazo;
- Reducgdo do absentismo;

- Tornar as equipas mais sintonizadas, colaborativas e motivadas;
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- Gestdo mais eficaz e eficiente das equipas, com recurso a ferramentas mais diversificadas;

- Aumento do bem-estar pessoal, reduzindo estados de ansiedade e isolamento e aumentando a
motivacdo para o trabalho;

- Melhoria das relagGes interpessoais, combatendo os efeitos do isolamento social;

- Desenvolvimento de novos rituais para comecar e terminar o dia de trabalho, para que seja mais
facil entrar e sair do “modo de trabalho”, com formas que sinalizem estes momentos,
promovendo, desta forma, uma melhor conciliagdo entre a vida pessoal, familiar, social e
profissional;

- Maior confraternizacdo com os colegas, uma vez que a plataforma CONCILIA disponibiliza
espacos recreativos criativos de promover as “pausas para café” ou as celebragdes de
aniversario, ainda que remotamente;

- Permite partilhar experiéncias e dificuldades, promovendo o apoio mutuo entre colegas;

- Possibilidade de escolha pelo trabalhador do local a partir do qual prefere trabalhar, permitindo

melhor conciliacdo entre a vida profissional e pessoal, familiar e social.

Em termos indiretos, a plataforma pode ter impactos como:

- No ambiente: Aumento da sustentabilidade ambiental através da reducdo das deslocagdes,
uma vez que ao disponibilizar documentacdo relevante na plataforma ndo sera necessario o

trabalhador deslocar-se ao local de trabalho para a consultar;

- Nos utentes: Melhoria da satisfagao do utente, como resultado do aumento da quantidade e

qualidade do servigo prestado;

- Nas despesas: Reducdo dos custos despendidos com consumiveis (eletricidade, agua, artigos

de limpeza e higiene).
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5. Conclusdo

No dmbito da 17.2 edicdo do FORGEP, fomos desafiados a apresentar um projeto de modernizacdo de
um servico da Administracdo Publica, enquadrado na Modernizacdo e Transicdo Digital na
Administracdo Publica. Para o efeito, ao longo deste relatério desenhamos o projeto para a
implementac¢do de uma plataforma de conciliagdo de diferentes modalidades de trabalho, tendo em
conta os desafios decorrentes da pandemia COVID-19 para a conciliagdo entre a vida profissional,
pessoal, familiar e social dos trabalhadores, o que nos permitiu aprofundar os conhecimentos

adquiridos ao longo das sessbes tedricas do curso FORGEP.

Com o trabalho desenvolvido e a apresentacdo do presente relatério, foi possivel simular uma
hipotética realidade de um centro (C-EFPC), ficcionando um enquadramento, isto &, pensando em
necessidades que possam refletir a realidade, objetivos e vantagens de um projeto a ser desenvolvido
numa dada UO, tendo como referéncia os servicos existentes do IEFP. A partir dai foi possivel pensar
em todas as etapas, fases e atividades que seriam necessarias para o planeamento e execucdo de uma

plataforma de conciliagao entre a vida profissional e a pessoal, familiar e social.

Essa reflexdo exigiu a identificacdo dos recursos humanos, financeiros e materiais a mobilizar para
concretizar o projeto, o que nos permitiu aprofundar conhecimentos acerca da realizacdo da OBS e da
Matriz de responsabilidades. Foi ainda fundamental efetuar uma previsdo dos custos, elaborar o
orcamento, com base numa consulta ao mercado, e definir o tipo de procedimento a adotar.
Complementarmente, foi importante identificar também possiveis restricbes e estratégias para as
ultrapassar, analisar as forcas, fraquezas, oportunidades e ameacas a implementacdo da plataforma,

através de uma analise SWOT, e refletir sobre potenciais impactos do projeto.
Todo este percurso permite-nos concluir que a plataforma:
- E vidvel e exequivel, do ponto de vista da implementag3o;

- Traz mais valias a Administragdo Publica - aos trabalhadores, aos dirigentes, as equipas, as

organizagdes, aos utentes;

- Pode ainda ter impactos positivos nas familias e nos seus animais domésticos (que tém os donos

em casa);

- Tem mais beneficios do que os que tinham sido inicialmente previstos, ultrapassando a conciliacdo
entre as diversas dimensdes da vida dos trabalhadores, e apresentando-se como um excelente

instrumento de gestdao de recursos humanos e de promocao do trabalho em equipa;
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- Pode ter impactos que inicialmente ndo estavam equacionados, nomeadamente no ambiente e na

melhoria da satisfacdo dos utentes relativamente aos servicos prestados;

- Tem muitas vantagens para outras dimensdes do trabalho, nomeadamente, ao nivel do Processos

e Servigos, como por exemplo, a desmaterializacdo de processos e facilidade de acesso a informacao;

- Pode ser implementada noutros servicos da Administracdo Publica, depois de efetuados os

necessarios ajustamentos, consubstanciando-se assim, eventualmente, num motor para a sua

modernizacdo e transicdo digital.

Contudo, esta plataforma apresenta algumas dificuldades e exigéncias:

a)

em termos de recursos humanos poderd existir dificuldade de alocagdo de recursos
humanos internos devido a sobrecarga, ja existente, de tarefas;

pode representar um grande esforco financeiro uma vez que a plataforma tem custos
elevados associados;

exige o recurso a contratacdo externa para aquisicdo de servicos especializados com os
conhecimentos e competéncias necessarios ao seu desenvolvimento, uma vez que a
Administracdo Publica nem sempre tem o expertise necessario;

este projeto, pode criar resisténcias iniciais que ndo devem ser ignoradas, sendo
fundamental a aposta na formagdo e numa comunica¢do cuidada e direcionada as
necessidades dos utilizadores, assim como no acompanhamento mais personalizado que

promova a adogao plena da plataforma pelos utilizadores.

Face ao apresentado, concluimos que o projeto desenhado consubstancia uma ferramenta util que

procura satisfazer as necessidades identificadas no inicio do projeto, com a finalidade de atingir os

objetivos inicialmente tracados, procurando sempre manter o elevado de nivel de exceléncia do

servico publico prestado pelo C-EFPC (um Centro de Emprego e Formacgdo Profissional por nds

ficcionado).

Por fim, concluimos que toda a formagao adquirida na 17.2 edi¢do do FORGEP, nos dotou de mais

conhecimentos e competéncias para enfrentar melhor os desafios do dia-a-dia dos servigos em que

exercemos fungdes atualmente.
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Anexo 1
IScCe =i

FORGEP
Gestao de Projetos AP

Descri¢cdo do Ambito de um Projeto

Data 13-05-2021 Versao RN Gestor Carla Martins; Carla
Projeto Tomé; Elsa Ramalho;

Fatima Frias; Fatima
Mendes; Paulo Abreu;

Silvia Caulino.

Designhacéo do Projeto:

CONCILIA- Plataforma de conciliacdo de diferentes modalidades de trabalho

Data de Inicio do Projeto: 13 de maio de 2021

Descrigcdo do Projeto:

Implantagdo de um sistema de conciliagdo de diferentes modalidades de trabalho,
através da criacdo de uma plataforma para:

° Promover as sinergias entre trabalhadores em regime presencial e a distancia,

° Combater o isolamento do trabalhador em regime de teletrabalho, proporcionando
espacos de convivio e partilha social;

° Partilha de informacéo relevante para o trabalho da equipa;

° Permitir confirmar se o trabalhador esta disponivel, de modo a respeitar os tempos

de trabalho/descanso do trabalhador.

Objetivos:

Elaborar o diagnostico das necessidades dos trabalhadores até 30 junho de 2021;
Selecionar os conteldos a incluir na plataforma até 31 de julho de 2021;
Identificar os requisitos da plataforma até 15 de agosto de 2021;

Concecdao da plataforma até 1 de novembro de 2021;

Desenvolvimento dos contetidos da plataforma até 31 de dezembro de 2021;

S o

Testes da plataforma até 31 de janeiro de 2022;
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7. Divulgacao da plataforma a partir de 28 de fevereiro de 2022;

8. Disponibilizagédo da plataforma aos trabalhadores a partir de 8 de marco de 2022.

Atividades e Tarefas:
1. Diagnostico das necessidades dos trabalhadores;
Selecado dos conteldos a incluir na plataforma;

Requisitos da plataforma;

> w DN

Contratacéo da entidade externa para concecao, aquisicdo, desenvolvimento, testes
e divulgacao da plataforma e conteldos, incluindo formacao;

Desenvolvimento da plataforma;

Desenvolvimento dos contelidos da plataforma;

Testes da plataforma,;

Divulgacao da plataforma: e-mail, newsletter interna e sessdo de Webinar;

© © N o O

Formagéo para utilizagédo da plataforma

10.Disponibilizagéo da plataforma aos trabalhadores.

Recursos Necessarios:

Humanos:

1. Equipa de recursos humanos internos designada para elaboracdo do diagnostico e
definicdo de conteudos;

2. Pesquisa no mercado de técnicos/empresas para a concecdo, aquisicdo
desenvolvimento, testes e divulgacdo da plataforma e dos conteldos, incluindo a
formacédo para a utilizacdo da mesma;

3. Para divulgacgéo interna recurso a canais de comunicacgao (email, newsletter interna,

webinars, etc.);

Financeiros:
1. Obtencdo de orcamentos para aquisicdo, desenvolvimento e formacdo sobre a
plataforma;

2. Custos com RH internos envolvidos no projeto;

Materiais:
1. Salas para reunifes e para formacéo;
2. Material de divulgacdo em suporte de papel.
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3. Equipamentos audiovisuais;
4. Software;
5. Internet;

Principais marcos (milestones):

1. Definicdo e aprovacdo do desenho conceptual da plataforma;
2. Aprovagédo dos conteudos;

3. Validacao dos testes de utilizacdo da plataforma;

4. Entrada da plataforma em funcionamento;

5. Monitorizacéo da utilizag&o/funcionalidades da plataforma.

Principais restri¢cdes:

1. Orcamentos apresentados demasiado elevados;

2. Dificuldade de alocacdo dos RH internos (sobrecarga de tarefas) envolvidos no
projeto;

3. Possivel desvio do prazo definido desde o diagnéstico até a entrada em
utilizacéo;

4, Resisténcia a aceitacdo por parte dos futuros utilizadores da plataforma

(eventuais receios relativamente ao possivel controlo por parte do superior hierarquico);

5. Reniténcia a utilizacdo de mais uma plataforma,;
6. Fracas competéncias digitais dos trabalhadores que podera dificultar a sua
utilizacao.

3
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Projeto: CONCILIA




Plano da Forca de Trabalho — Projeto CONCILIA

Etapa 1 - Perfil da forca de trabalho

Anexo 3

Atividades/Tarefas

Funcdes

Conhecimentos

técnicos/Competéncias especificas

das funcdes

Competéncias Sociais e
Relacionais

Diagndstico das necessidades
dos trabalhadores;

1.1. Elaboracao do questionario
de diagndstico de
necessidades;

1.2. Envio aos trabalhadores do
questionario;

1.3. Analise das respostas;

1.4. Elaboracao de relatorio de
necessidades;

Diretor/a dos Recursos
Humanos (interno);

Técnico/a Superior de
Recursos Humanos
(interno);

Assistente Técnico (interno);

Conhecimentos de ferramentas
de levantamento de
necessidades

Capacidade de andlise de dados

Conhecimentos de plataformas
de survey e de tratamento de
dados

Capacidade de trabalho em
equipa

Capacidade de comunicacdo
oral e escrita

Capacidades de organizagao
do trabalho

Capacidade de andlise e
sentido critico

Capacidade de resolucéo de
problemas

. Selecdo dos conteudos a incluir
na plataforma;

2.1. Priorizar as necessidades
elencadas no relatério;

2.2. Proposta de possiveis
conteudos para responder
as necessidades
elencadas;

2.3. Selecédo dos contetidos
mais adequados

Técnico/a Superior Ciéncias
Sociais e Humanas (interno);

Técnico/a Superior de
Recursos Humanos
(interno);

Técnico/a Superior de
Informética (interno);

Capacidade de analise,
tratamento e sele¢éo de dados
(as necessidades);

Conhecimentos de ferramentas e
plataformas de disponibilizagédo
de conteldos;

Capacidade de trabalho em
equipa

Capacidade de comunicacdo
oral e escrita

Capacidades de organizagéo
do trabalho

Capacidade de andlise e
sentido critico

Capacidade de resolucéo de
problemas
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Plano da Forca de Trabalho — Projeto CONCILIA

Capacidade de inovacéao e
criatividade

3. Requisitos da plataforma:

3.1. Especificacao dos aspetos
técnicos da plataforma
(layout, funcionalidades)
em fungéo dos contetudos
a disponibilizar;

3.2. Especificagéo dos
requisitos informéticos da
plataforma (browser em
que podera ser acedida);

Técnico/a Superior de
Informética (interno);

Conhecimentos de ferramentas e
plataformas de disponibilizacdo
de conteudos;

Capacidade de trabalho em
equipa

Capacidade de comunicacdo
oral e escrita

Capacidades de organizagao
do trabalho

Capacidade de andlise e
sentido critico

Capacidade de resolucédo de
problemas

Capacidade de inovagéo e
criatividade
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Plano da Forca de Trabalho — Projeto CONCILIA

. Contratacéo da  entidade
externa para concecao,
aquisicao, desenvolvimento,
testes e divulgacdo da
plataforma e conteldos,
incluindo formacéo:

4.1. Consulta ao mercado de
técnicos e empresas;
4.2. Langcamento do
procedimento para
aquisicao de servicos;
4.3. Andlise das propostas;
4.4. Adjudicacao do
procedimento;

Técnico/a Superior de
Aprovisionamento (interno);

Técnico/a Superior de
Informatica (interno);

Elementos do Juri (2
Técnicos de Informatica; 1
Técnico Superior na area do
Aprovisionamento)

Conhecimentos de Cdédigo dos
Contratos Publicos;

Conhecimentos de ferramentas e
plataformas de disponibilizagédo
de conteuldos;

Conhecimentos do cédigo ética e
conduta;

Capacidade de trabalho em
equipa

Capacidade de comunicacao
oral e escrita

Capacidades de organizagéo
do trabalho

Capacidade de analise e
sentido critico

Capacidade de resolucéo de
problemas

Respeito pelas regras dos
codigos de contratacao publica
e de ética e conduta

. Desenvolvimento da plataforma:

5.1. Realizacdo de 2 reunides
de articulagdo com a
entidade contratada;

Técnico/a Superior de
Informética (interno);

Técnico/a de
desenvolvimento de
conteudos web (externo);

Conhecimentos de ferramentas e
plataformas de disponibilizacdo
de conteudos;

Capacidade de trabalho em
equipa

Capacidade de comunicagéo
oral e escrita

Capacidade de andlise e
sentido critico

Capacidade de inovagéo e
criatividade
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36



Plano da Forca de Trabalho — Projeto CONCILIA

Desenvolvimento dos
conteudos da plataforma;

6.1. Realizacdo de 3 reunides
com a entidade contratada

Técnico/a Superior de
Informética (interno);

Técnico/a de
desenvolvimento de
conteudos web (externo);

Técnico/a Superior Ciéncias
Sociais e Humanas (interno)

Conhecimentos de ferramentas e
plataformas de disponibilizacdo
de conteudos;

Capacidade de trabalho em
equipa

Capacidade de comunicacao
oral e escrita

Capacidade de andlise e
sentido critico

Capacidade de inovagéo e
criatividade

. Testes da plataforma:

7.1. Testagem da plataforma

Técnico/a Superior de
Informética (interno);

Técnico/a de
desenvolvimento de
conteudos web (externo);

Conhecimentos de ferramentas e
plataformas de disponibilizacdo
de conteudos;

Capacidade de trabalho em
equipa

Capacidade de andlise e
sentido critico

Capacidade de resolucéo de
problemas

Divulgacéo da plataforma: e-
mail, newsletter interna e
sessao de Webinar:

8.1. Selecdo dos meios de
divulgacao;

8.2. Elaboracéo dos meios de
divulgacéo;

8.3. Divulgacéo;

Técnico/a Superior de
Comunicagao e Marketing
(interna)

Técnico/a de
desenvolvimento de
contetdos web (externo)

Conhecimentos de ferramentas e
plataformas de disponibilizagédo
de conteudos;

Conhecimentos de publicidade e
marketing;

Capacidade de trabalho em
equipa

Capacidade de comunicagéo
oral e escrita

Capacidades de organizacao
do trabalho

Capacidade de analise e
sentido critico
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Plano da Forca de Trabalho — Projeto CONCILIA

9. Formagéo para utilizagéo da
plataforma:

9.1. Organizacao e
calendarizagéo da
formacéo;

9.2. Formagéo;

e Técnico/a de
desenvolvimento de
conteudos web (externo)

Conhecimentos técnicos da
plataforma;

Competéncias Pedagobgicas;
Competéncias de organizacao
da formacéo;

Capacidade de comunicacao
oral e escrita

Capacidade de Organizacao

Capacidade de resolucéo de
problemas

Capacidade de Gestéo de
Conflitos

10. Disponibilizacdo da

plataforma aos trabalhadores:

10.1. Data de inicio de
disponibilizacao da
plataforma;

e Técnico/a Superior de
Informética (interno);

Conhecimentos de ferramentas e
plataformas de disponibilizagédo
de conteuldos;

Capacidade de trabalho em
equipa

Capacidade de comunicacdo
oral e escrita

Capacidade de andlise e
sentido critico

Capacidade de resolucao de
problemas
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Anexo 4

Orcamento do Projeto CONCILIA - RECEITA

maio

2021

Rl’l brica Receitas Estimativa Real Variancia

06 - Transferéncias Correntes 55 146,71 55 146,71 0
06.06 - Seguranca Social 55 146,71 55 146,71 0
06.06.04 - Outras Transferéncias - Receitas Proprias 55 146,71 55 146,71 0
Receitas Totais 55 146,71 55 146,71 0
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Orcamento do Projeto CONCILIA - DESPESA

maio
2021
le brica DeSpesaS Estimativa Real Variancia
01 - Despesas com o pessoal 35 746,71 35 746,71 0,00
01.01 - Remuneracg8es certas e permanentes 28 883,45 28 883,45 0,00
01.01.03 -Pessoal dos quadros - Regime de fun¢ao publica 23 456,53 23 456,53 0,00
01.01.11 - Representagéao 65,03 65,03 0,00
01.01.13 - Subsidio de refeicao 1452,47 1452,47 0,00
01.01.14 - Subsidio de férias e de Natal 3909,42 3909,42 0,00
01.03 - Seguranca Social 6 863,26 6 863,26 0,00
01.03.05 - Contribui¢cdes para a Seguranga Social 6 863,26 6 863,26 0,00
02 - Aquisicdo de bens e servigcos 950,00 950,00 0,00
02.01 - Aquisicao de bens 500,00 500,00 0,00
02.01.08 - Material de escritério 200,00 200,00 0,00
02.01.21- Outros bens 300,00 300,00 0,00
02.02 - Aquisi¢ao de servigos 450,00 450,00 0,00
02.02.01 - Encargos das instalacdes 250,00 250,00 0,00
02.02.17 - Publicidade 200,00 200,00 0,00
07 - Aquisicdo de bens de capital 18 450,00 18 450,00 0,00
07.01 - Investimentos 18 450,00 18 450,00 0,00
07.01.08 - Software informatico 18 450,00 18 450,00 0,00
Despesas Totais 55 146,71 55 146,71 0,00

Anexo 5
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Orcamento do Projeto CONCILIA - SALDO

malio

2021

Anexo 6

o

60 000,00
50 000,00
40 000,00
30 000,00
20 000,00
10 000,00

0,00

Receitas versus Despesas

Receitas Totais

Despesas Totais

Nota: a tabela Saldo é calculada automaticamente

Saldo

Receitas Totais
Despesas Totais
Saldo

Estimativa

Real

55 146,71
55 146,71
0,00

\
/)
Variancia
55 146,71 0
55 146,71 0
0,00 0
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Anexo 7

Remuneragdo base

Encargos da entidade patronal

Restantes despesas com pessoal

Subtotal TOTAL DE DESPESAS
Designagdo da Categoria (Conforme Tabela N . " Subsidio de Subsidio de u . .a a
Regime % Nome (ou drea de atuacdo) RB L de COM PESSOAL EM Obs.
DGAEP) Meses Tipo de pessoal Tipo de Tipo de Tipo de Férias Natal ol Outros | Subsidio de | Ajudas de
Férias e Natal Subtotal Subtotal 2021
ocupados | 10.1;11.1;11.2 e | pessoal 10.2; | Pessoal pessoal Subtotal CGA Seg. Social Gratificagdes Representagdo |suplemde| Refeicio Custo
como Remuneracio Encargos da Restantes
(04.08.02. P (01.03.05A0.A | (01.03.05A0.8B Entidade despesas
CONCILIA_202 01.01.03 01.01.06; 01.01.08; lliquid: 01.01.10; 01.01.11 01.01.12 01.01.13 01.02.04]
a = ( ) ( )| ( ) B0.00) s 0) 0) Patronal ( ) ( ) ( )| )| ¢ ) com pessoal
Diretor 100% Recursos Humanos 2996,21 2,5 7 490,53 7 490,53 624,21 624,21 1248,42 2151,01 2151,01 65,03 250,43 315,45 11 205,41 |Cargo de Diregdo Intermédia de 1.2 grau
Técnico Superior 100% Recursos Humanos 1411,67 2,5 3529,18 3529,18 294,10 294,10 588,20 1037,95 1037,95 250,43 250,43 5405,74
Técnico Superior 100% Ciéncias Sociais e Humanas 1205,08 2,5 3012,70 3012,70 251,06 251,06 502,12 894,84 894,84 250,43 250,43 4 660,08
Técnico Superior 100% Informética 1411,67 4,0 5 646,68 5 646,68 470,56 470,56 941,11 1660,71 1660,71 400,68 400,68 8649,19
Técnico Superior 100% Aprovisionamento 1411,67 0,5 705,84 705,84 58,82 58,82 117,64 207,59 207,59 50,09 50,09 1081,15
Assistente Técnico 100% Recursos Humanos 703,13 0,5 351,57 351,57 29,30 29,30 58,59 109,43 109,43 50,09 50,09 569,67
SUBTOTAL PESSOAL - - 20736,48 0,00 0,00 0,00 20736,48 1728,04 1728,04 3 456,08 0,00 6061,53 6061,53 0,00 65,03 0,00 1252,13 0,00 1317,15 31571,24
Remuneragdo base Encargos da entidade patronal Restantes despesas com pessoal
A - f . . Subtotal TOTAL DE DESPESAS
Designagdo da Categoria (Conforme Tabela | ¢ ;oo Nome (ou drea de atuagéio) RB Moses | TPodepessoal [ Tipode | Tipode | Tipode Subsidiode { “Subsidiode f g\ (riioc e Outros | Subsidio de [ Ajudas de COM PESSOAL EM Obs.
DGAEP) T 10.1; 11.1; 11.2 e | pessoal 10.2; | Pessoal pessoal S Férias Natal Férias e Natal CGA Seg. Social Subtotal Gratificagdes Representagdo |suplemde| Refeicio Custo Subtotal 2022
como RTEEED Encargos da Restantes
04.08.02. 01.03.05A0.A | (01.03.05A0.8 Entidad d
CONCILIA 202|  (01.01.03) (01.01.06) |(01.01.08)| ' lliquida ( ( nieacte 1 o1.01.10) (01.0111)  |(01.01.12)| (01.01.13) | (01.02.04) | CS€SPESS
2 B0.00) 0) 0) Patronal com pessoal
Técnico Superior 100% Comunicagdo e Marketing 1205,08 0,5 602,54 € 602,54 € 50,21 € 50,21 € 100,42 € 178,97 € 178,97 € 50,09 € 50,09 € 932,02 €
Técnico Superior 100% Informéatica 1411,67 15 2117,51€ 2117,51€ 176,46 € 176,46 € 352,92 € 622,78 € 622,78 € 150,26 € 150,26 € 3243,45€
SUBTOTAL PESSOAL = = 2720,05 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 2720,05€ 226,67 € 226,67 € 453,34 € 0,00 € 801,74 € 801,74 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 200,34 € 0,00 € 200,34 € 4175,47 €
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Anexo 8

PROPOSTA DE CRIACAO DE LOGOTIPO

Logotipo da plataforma CONCILIA — IMAGEM DE MARCA

SIGNIFICADOS:

LETRAS: A tipologia das letras diferentes significam os diferentes trabalhadores da organizacao.
Ninguém é igual.
COR DAS LETRAS: As diversas cores utilizadas simbolizam os diferentes temperamentos e

personalidades dos trabalhadores da organizagao.

DESENHOS: O computador representa o Trabalho, a casa significa a vida pessoal (as tarefas, assuntos
e obrigac¢Oes particulares), a familia simboliza a vida familiar e o grupo de amigos representa o tempo

de convivio, lazer e descontragao.

INDIVIDUO CENTRAL: Representa o trabalhador e todo o seu “mundo”, sendo este o “alvo central”

da plataforma CONCILIA, conciliar e facilitar a vida quotidiana do trabalhador.
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