p v!! Quadros
& Metas

Desenvolver Competéncias
de Gestor de Contrato

Formagdo Online | Formagao Administragdao Publica
Datas: 11, 18 e 25 de marco de 2026
Horario: 09h00 as 13h00

ENQUADRAMENTO GERAL

O papel do Gestor de Contrato é essencial para assegurar o cumprimento das obrigacdes
contratuais, acompanhar a execugdo dos contratos e gerir eventuais problemas ou desvios que
possam surgir. Esta formagao visa fornecer aos participantes uma compreensao aprofundada
das fung¢des e responsabilidades do Gestor de Contrato, bem como as ferramentas e
metodologias necessdrias para uma gestao eficaz.

OBJETIVOS

e Elaborar relatérios de acompanhamento da gestao contratual e identificar as
informacdes essenciais para uma boa supervisao;

e Compreender e definir as funcdes e responsabilidades do Gestor de Contrato, tanto
em termos internos como externos;

e Analisar os fluxos internos para a gestao e revisdo dos documentos produzidos ao
longo da execucgdo contratual;

e |dentificar e gerir as vicissitudes contratuais, como penalidades, modificacdes objetivas,
suspensdes e incumprimentos.

PROGRAMA

1. A Finalidade do Gestor de Contrato
e Objetivos legais: O que a lei estabelece sobre a fungdo do Gestor de Contrato;
e Enquadramento histérico: Evolu¢do e importancia da gestdo contratual na
administragdo publica e nas empresas.

2. Quando deve ser designado?
e Como e por quem o gestor do contrato deve ser nomeado;
e Critérios e contratos onde a nomeagdo de um gestor é obrigatoria;
e Diferencas entre um gestor interno (da entidade) e externo (contratado pela entidade).

ERTIFICADA

PGepy



& )\ Quadros
d  ® et

-

3. Quais as suas fungoes?
e Atuacdo do gestor: Como monitorizar a execugao contratual, assegurar o cumprimento
dos prazos e qualidade dos servigcos/bens;
e Delegacdo de competéncias: Quando e como o gestor pode delegar fungbes e quais os
limites dessa delegacao.

4. Responsabilidades do Gestor de Contrato
e Responsabilidades Internas: Coordenagdo com os departamentos internos da entidade
contratante e comunicagao eficaz;
e Responsabilidades Externas: Relacionamento com os adjudicatarios, subcontratados e
outras partes interessadas;
e Responsabilidade contratual em caso de incumprimento ou desvios significativos
durante a execucgao do contrato.

5. Quem deve assumir a fung¢do de Gestor de Contrato?
e Perfil do gestor de contrato: Competéncias técnicas, comportamentais e organizacionais
necessarias para exercer a fungao;
e (Critérios de selecdo e nomeacdo: Experiéncia, qualificacdo e adequacdo ao tipo de
contrato.

6. Andlise de orientagdes internas e exemplos de documentos a produzir
e Anadlise de documentos internos e orientacdes relacionadas com a gestao de contratos;
e Exemplos praticos de relatdérios de acompanhamento, fichas de controlo e minutas de
documentos essenciais durante a execugao do contrato.

7. Acompanhamento da execugao contratual, desvios e medidas a aplicar

e Liberacao de caugdes: Requisitos e processo para a liberacdo de garantias associadas ao
contrato;

e Servigos e bens complementares: Definicdo, condigdes para a sua execugao e como
formalizar alteracdes contratuais;

e ModificagGes objetivas: Quando e como proceder a alteragGes ao contrato (preco,
prazos, volume de servicos);

e Erros e omissdes: Como lidar com erros detetados na execug¢do e procedimentos para
corregao;

e Suspensdo do contrato: Causas e procedimentos legais para suspender
temporariamente a execugdo do contrato;

e Incumprimento contratual: Consequéncias e medidas corretivas em caso de
incumprimento parcial ou total;

e Prorrogacao de prazo: Condigdes para a extensao dos prazos de execuc¢ao do contrato
e formalizagdo dessa decisdo.

8. Andlise de documentos e minutas existentes
e Estudo pratico dos documentos essenciais usados na gestdo contratual, como atas,
relatérios de acompanhamento e propostas de alteragao;
e Andlise de minutas de documentos tipicos no acompanhamento e fiscalizagdo da
execugao contratual;
e Discussdo sobre boas praticas para a reda¢gdo e acompanhamento de documentagao
contratual.
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Andreia Magalhaes

Licenciatura em Direito.

P6s-Graduada em Contratos em Especial.

Pds-graduada em Gestdo de Compras Abastecimentos, pela Porto Business School.
Pds-graduada em Diregdo Intermédia na Administracdo Publica pela Universidade do Minho.
Atualmente é Diretora do Servico de Compras e Gestao Contratual dos Servicos Partilhados da
Universidade do Porto.

Chefe da Unidade de Compras dos Servicos Partilhados da Universidade do Porto (U. PORTO) de
novembro de 2016 a junho de 2021.

De 2013 a novembro de 2016 integrou o Instituto de Conservacdo da Natureza e das Florestas
(ICNF, I.P.) - Chefe do Gabinete de Auditoria e Qualidade - Acompanhamento da organizacdo e
o funcionamento dos servicos do ICNF, I. P., conceber e adotar os procedimentos mais
adequados com vista a garantir a eficiéncia, eficacia e qualidade nos servicos.

De 1999 a 2012 integrou o Departamento Municipal Juridico e de Contencioso da Camara
Municipal do Porto, afeta ao Gabinete Juridico da Divisdo Municipal de Compras, como Técnica
Superior Consultora Juridica na area da contratacdo publica.

A atividade de formadora na area das autarquias locais é exercida desde 2001.

Formadora especializada na drea da Contratacdo Publica.

DESTINATARIOS

Dirigentes e Quadros Técnicos da Administragdo Publica.

Datas, Horario e Duragao

Datas: 11, 18 e 25 de margo de 2026
Horario: 09h00 as 13h00
Duragdo: 12 horas

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

- O Semindrio tem o formador presente, em direto com os participantes, realizando a formacao
através da plataforma ZOOM;

- Esta formacado é certificada;

- Durante as sessées os participantes poderdo colocar questdes verbais, mediante as regras que
serdo anunciadas no inicio da formacgdo (quais os tempos, em que fase, qual a ordem, etc.).
Ainda durante as sessdes havera possibilidade também de colocacdo de questdes por escrito
ao formador, através do chat do ZOOM. As questdes serdo respondidas durante a sessdo ou,
na sessdo subsequente, mediante envio de documento com as possiveis respostas;

- Serd fornecida toda a documentacao de suporte a formacao.

- Independentemente da duracdo do semindrio:

- Para a emissdo do Certificado, é necessaria uma taxa de presen¢a minima de 80%;

- Se a taxa de presenca for inferior a 80% e superior a 50%, serd emitido um Certificado de
Presenca com a indicacdo do numero de horas frequentado;

- Se a taxa de presenga for igual ou inferior a 50%, sera emitida uma Declaragdo.
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Limite de inscriges: 25 participantes
Inscrigdao: 250 € + IVA (23%)
Inscri¢dao de dois ou mais participantes da mesma entidade: 220 € + IVA (23%), por participante

Inclui:
- Documentagao;
- Certificado de participacao.

COMO RESERVAR A SUA PARTICIPAGAO

Podera fazer a inscricdo no nosso site www.quadrosemetas.pt.

Se preferir, podera fazer download da ficha de inscricao disponivel no nosso site e enviar via e-
mail (info@guadrosemetas.pt).

Se desejar, e uma vez que o numero de inscri¢cdes é limitado, podera efetuar uma pré-marcagao
telefdnica e confirmar posteriormente através do envio da ficha de inscricdo.

Condigoes de pagamento

O pagamento devera ser efetuado por transferéncia bancaria (CGD, IBAN: PT50 0035 0651 0051
0352 9303 8) ou por cheque (a ordem da Quadros & Metas — Consultores de Gestdo e Formacao,
Lda., contribuinte n2 503 586 730).

O cancelamento da inscrigcdo s6 dara lugar ao reembolso se for efetuado 10 dias Uteis antes da
realizacdo do Seminario. Apds esse periodo o cancelamento, se for efetuado até 5 dias Uteis
antes da realizacdo do seminario, dara lugar a retencdo de 25% do pagamento, para
compensacao das despesas administrativas realizadas. Os cancelamentos efetuados com menos
de 3 dias Uteis da data de realizacdo do seminario serdo faturados na sua totalidade.

A Quadros & Metas aceita, mediante comunicagao escrita, que qualquer pessoa inscrita possa
ser substituida.

SECRETARIADO

Ana Rocha
ana.rocha@quadrosemetas.pt
Tel.: 228 301 302

QUADROS & METAS
QUADROS & METAS — Construir o futuro com as pessoas e para as pessoas

Siga-nos no
Olin

Entre em contacto connosco através do WhatsApp

(+351) 910 531 329
CT.F.CADA
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