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1. Introdugdo

1- O Banco de Portugal (BdP) esta a desenvolver um Projeto que consiste na preparacdo do edificio sito
na Avenida Alvaro Pais n. 2 e adjacente edificio de conferéncias (EAP) com o objetivo de:

e acolher os trabalhadores presentemente no Edificio Portugal (EP) e garantir a prossecugdo das

suas fungBes (cerca de 1000 trabalhadores, distribuidos por 12 departamentos);
e ajudar a adaptacdo dos trabalhadores para uma nova realidade de instalagGes com um tipo de
espago distinto do atualmente existente no EP e numa outra localizagdo.

2 - Para garantir que a transicdo seja realizada de forma eficiente e sem impactos negativos na continui-
dade de negdcio, pretende-se contratar uma consultora especializada em gestdo de mudanca, sendo va-
lorizada a experiéncia em mudangas equivalentes, ou seja, em mudangas de instalagdes.
3 - Esta alteragdo vai impactar de diferentes formas nos trabalhadores pelo que serd necessario desen-
volver e implementar um plano para que esta mudanca seja compreendida como positiva e necessdria,
preparar os trabalhadores para a mudanca para uma nova localizagdo e para um modelo de trabalho em
‘open space’ vs o atual modelo generalizado de gabinetes. Adicionalmente, serd necessario preparar os
trabalhadores para as principais diferengas de funcionamento nos espagos comuns, nomeadamente, re-
feitdrio, garagem, salas de reunides, elevadores, etc.
4 - A mudanga fisica inicia-se, previsivelmente, em margo de 2025 e prolongar-se-a, de acordo com o
atual planeamento, até julho de 2025.
5 - O adjudicatario sera o responsavel pela definicdo e implementac¢do do processo de gestdo da mudanga
e do planeamento da mudanca fisica, em articulacdo com o BdP, que acompanhara o mesmo, através de
uma equipa de projeto, e pela disponibilizacdo da informagdo necessaria para a concretizagdo do pro-
cesso.
6 - Todo o projeto de gestdo da mudanca devera seguir os principios de gestdo e controlo apontados pelo

Project Manager Office (PMO) indicado pelo BdP.

2. Objetivo do projeto

O objetivo principal é garantir uma transi¢do suave e organizada para o novo edificio, minimizando inter-
rupgdes nas operagdes e maximizando o conforto e a produtividade dos trabalhadores através de um

I»

projeto integrado de gestdo da mudanca fisica e “cultura

3. Fases do projeto
O projeto divide-se nas seguintes fases:
1. FASE 1 - ESTRATEGIA (DIAGNOSTICO E PLANEAMENTO)
1.1. Diagnéstico:
Pretende-se identificar o contexto para a mudanca, oportunidades e riscos, bem como das prin-
cipais mensagens a transmitir, dos stakeholders a envolver e das ferramentas disponiveis para

a comunicagdo da mesma.
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a) Metodologia:

e Reunides de Kickoff (preparagdo do calendario detalhado do projeto, defi-

nindo as datas criticas, possiveis constrangimentos e riscos e identificagao de

acOes de mitigacdo);

e Design Thinking (apresentagdo de exemplos de agBes a desenvolver).

b) Entregdveis:

e Relatdrio do diagndstico com processo de recolha de dados e conclusdes.

1.2. Planeamento:

Criar um plano de mudanca e todas as a¢des associadas (stakeholders, responsabilidades, par-

ceiros, custos, canais disponiveis, etc.).

a) Metodologia:

i) Comunicagdo da Mudanga:

Definir o conceito de comunicagdo — incluindo definir a estratégia de
comunicagdo alinhada com os objetivos internos e com foco no enga-
gement dos trabalhadores, uniformizar as formas de comunicacgéo, de-
finir os pontos-chave a incluir na comunicagao;

Definir o plano de comunicagdo — criagdo de mensagens, grupos e ca-
nais de comunicagdo (exemplos: Newsletters, Intranet...) e planea-
mento das a¢des de comunicagdo em articulagdo com o plano do
Banco;

Implementar e monitorizar o plano de comunicagao - incluindo realizar
as acdes de formacdo/ informacdo necessarias (por exemplo, sobre
novos habitos de trabalho em open space ou triagem de material e
documentagdo) e preparar as iniciativas e os materiais de comunica-
¢3d0 necessarios;

Consolidar e monitorizar o processo de mudanca;

Definir agbes extraordinarias (exemplos: Welcome day, Town Hall, vi-
deo documentario, videos explicativos dos espacos).

Colaborar com o PMO nas seguintes vertentes:

o Plano de custos;

o Mapa de avaliagdo de riscos (incluindo nivel de impacto e
probabilidade de ocorréncia) e respetivo acompanha-
mento;

o Mapa de atividades criticas com identificacdo de stakehol-

ders, prazos, etc.

ii) Gestdo Operacional da Mudanga:
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Realizar reunies com todos os stakeholders envolvidos na mudanca

por forma a:

o ldentificar as principais necessidades e constrangimentos que po-
derdo estar associados a mudancga dos departamentos. Comunicar
as condigdes necessdrias, nomeadamente de seguranga, mobilia-
rio, tecnologia, etc) para cada mudanga, sempre em articulagdo
com o layout definido pelo BdP;

o Definir uma metodologia e formas de comunicag¢do para o levanta-
mento de todas as questdes a operacionalizar;

o Tratar/organizar a informacédo relativa aos bens a serem transferi-
dos e contribuir para a criagcdo de um inventario detalhado;

o Identificar potenciais problemas na operacionalizagdo com os de-
partamentos e propor / operacionalizar respetivas medidas de mi-
tigagao.

Preparar a mudanca do EP para o Edificio Alvaro Pais (EAP);

Definir e comunicar a metodologia de mudancga (exemplos: definicdo

de calendario da mudanga, tendo em conta as questdes de teletraba-

lho e outras que venham a ser identificadas.

Planear a mudanca, logistica e de trabalhadores, propondo fases ajus-

tadas a disponibilidade de espagos no edificio;

Planear a comunicagdo necessaria a prepara¢do da mudanca, a apro-

priacdo dos espacos de trabalho, colaborativos e sociais do novo edifi-

cio;

Desenvolver regras e procedimentos para a ocupacdo e utilizacdo do

novo espago e agilizar a sua comunicagao;

Apoiar o BdP na coordenacdo logistica da mudanca fisica dos bens e

equipamentos, que sera realizada, de acordo com o atual planea-

mento;

Criar um canal adequado de apoio permanente ao empregado (exem-

plos: quiosque mével de apoio e informacgdes de entrada, visita guiada,

kit de boas-vindas).

Andlise de Stakeholders:

Identificar todos os grupos de stakeholders internos e externos;
Diagnosticar expetativas e necessidades dos grupos-alvo (ausculta-

¢d0) e monitorizar nas varias fases do projeto;
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e Desenvolver estratégias de comunicacdo transversal e dirigidas a
cada grupo, em articulagdao com os departamentos de Comunicagao
e de Pessoas e Organizagao de modo a envolver os trabalhadores;

e Identificar os momentos chave e o tom da comunicagao.

iv) Preparagdao da mudanga:

e Identificar os stakholders;

e Identificar metodologia de levantamento de necessidades;

e Planear as sessdes de levantamento de necessidades/ entrevistas
para a mudanga;

e Definir as regras da mudanca e de utilizagdo do espaco de destino;

e Tratar/organizar a informac&o relativa aos bens mdveis e equipa-
mentos a serem transferidos;

e Identificar constrangimentos e riscos;

e Planear a mudanga.

V) Planeamento da Mudanca Fisica:

e Elaborar um plano detalhado de movimentagao;

e Definir prioridades e sequenciamento de transferéncias para minimi-
zar a interrupgdo das operagdes;

e Coordenar com transportadoras e outras entidades envolvidas na
mudanga.

b) Entregdveis:
e Cronograma preliminar das atividades e dos responsaveis de cada atividade;

e Descritivo das agdes a implementar e requisitos.

2. FASE 2 - IMPLEMENTAGCAO E MONITORIZACAO
2.1. Implementacgdo:
Aimplementacdo e monitorizagdo devera ser executada de acordo com o planeamento definido
na fase 1.
a) Metodologia:
i) Plano de Comunicagdo:

e Elaborar um plano de comunicacdo abrangente, cobrindo todas as
fases da mudanga e pés mudanga (apropriagdo do espago) e as ne-
cessidades de comunicagdo transversais e para cada grupo de stake-
holders internos e externos;

e Desenvolver propostas de mensagens, identificagdo dos canais apro-
priados e dos suportes necessarios, tendo em conta as necessidades

identificadas;
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e Desenvolver propostas de iniciativas fisicas ou virtuais, nomeada-
mente visitas, sessées informativas e workshops;

e Desenvolver propostas de pegas de comunicagdo, nos suportes que
se entendam como mais eficazes e de acordo com as disponibilidades
do BdP, em articulagdo com o Plano de Comunicag¢do Anual do BdP
(e-mails, newsletters, comunicagdo na intranet, fotografias, videos,
brochuras e outros), bem como apresentagdes;

e Desenvolver um calendario detalhado com as necessidades de comu-
nicagao:

Dos espacos:
o Ficha explicativa dos diversos espagos;
o Regras de utilizacdo dos espacgos por stakeholders.

Das formas de trabalho:

o 0 que altera na forma de trabalho de cada colaborador (in-
terno e externo), dependendo da sua posigdo hierdrquica e
dos demais utilizadores do edificio (publico, fornecedores,
reformados, etc);

o Circulagdo e utilizagdo de espagos comuns (salas de reunido,
phoneboths, etc).

Alimentacdo, saude e bem-estar

o Alimentagdo, refei¢des rapidas e armazenamento de refei-
¢Oes em self catering;

o Centro de saude e medicina do trabalho;

o Biblioteca, Arquivo Histérico, espagos de fruicdo e Grupo
Desportivo.

Dos acessos:

o Identificagdo dos acessos, das restri¢des (transportes, esta-
cionamento - dependendo da modalidade de transporte,
nomeadamente motas, bicicletas, carros hibridos/elétri-
cos).

e Desenvolver briefings para grupos chave de apoio a mudanca, nome-
adamente, a seguranca, assistentes executivas, rececionistas, entre
outros identificados como tal;

e Definir uma proposta de programa para os dias da mudanca (rececdo
e distribuicdo pelo espaco) e dias subsequentes para a correta utili-

zagdo e apropriagcdo do espaco;
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e Desenvolver propostas de comunicagdo para os stakeholders exter-
nos, nomeadamente, fornecedores, visitantes nacionais e internaci-
onais, publico em geral e media.

b) Entregdveis:
e Relatdrios de status e next steps das atividades do Planeamento;
e Desenvolvimento e produgdo de conteudos (em articulagdo com o BdP face a

metodologia apresentada e ao universo de trabalhadores do Banco).

2.2. Acompanhamento e Monitorizagao
a) Metodologia:
i) Canais de Comunicagao:

e Mapear os canais de comunica¢do do BdP e definir uma proposta de
utilizagdo para fazer face as necessidades identificadas nas diferentes
fases do projeto;

e Definir uma proposta de desenvolvimento de canais e de contetddos
adequados as mensagens identificadas como necessarias;

e Monitorizar continuamente as comunicagées e a sua eficacia, bem
como dar feedback.

b) Entregdveis:

e Inquéritos e relatdrios de analise dos mesmos.

2.3. Desenvolvimento de Ferramentas e A¢des
a) Metodologia:
i) Regras para a Ocupacgao do Novo Espaco:

e Desenvolver regras e procedimentos para a ocupacgdo e utilizagdo do
novo espaco (ja estdo definidas as areas-chave, salas de reunido, esta-
¢Oes de trabalho, areas comuns, etc.);

e Definir diretrizes de comportamento e de utilizacdo do novo espaco,
incluindo politica de utilizacdo de open space, espacos comuns (refei-
toério, lounge, elevadores, garagem, etc.), organizagdo e manutengao.

ii) Execugdo da Mudanca:

e Dar suporte na preparagao dos requisitos para a contratacao de servi-
¢os de transportes e mudanga (gerais e especificos);

e  Supervisionar todas as atividades relacionadas a mudanca fisica, ga-

rantindo o cumprimento do cronograma;
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e Coordenar com as streams de instalacGes e de tecnologia para garantir
a instalagdo e funcionamento adequado dos sistemas e equipamentos
no novo local.

iii) Reportes:

e  Reportar ao responsavel interno do BdP, a definir posteriormente, e
gue sera coadjuvado por equipas internas do BdP;

e Produzir relatérios de reporte semanais com o ponto de situagdo para
o responsavel de projeto, com identificagdo das principais atividades
concluidas, em curso, riscos, propostas de mitigacdao, pontos para de-
cisdo (com solugdes alternativas e analises custo beneficio) e outros
assuntos;

e  Participar na construcdo de informacdo de reporte a Administracao
sempre que solicitado e participar nas reunides (quinzenais a men-
sais).

b) Entregdveis:
e Proposta, desenvolvimento e realizagao de Workshops;
e Proposta, desenvolvimento de estrutura/ conteldos e produgdo de pegas de
comunicacdo, como o Guidebook ou videos (produzidos em articulagdo com o
BdP face a metodologia apresentada e ao universo de trabalhadores do

Banco).

2.4. Acompanhamento de Parceiros
a) Metodologia:
e Articulacdo com o BdP para elaboracdo, entre outros, de:

o  Branding: desenvolvimento de um conceito criativo e conceito visual
da comunicagdo de todo o projeto, em articulagdo com as diretrizes de
comunicac¢do do Banco;

o  Guidebook: desenvolvimento e produgao de um documento completo
e graficamente apelativo para consulta de todos os trabalhadores;

o  Videos: producdo do script, storyboard, filmagens, edicdo até a en-
trega final;

o  Eventos: organizagdo de eventos associados a mudanga em articula-
¢do com as equipas do Banco.

b) Entregdveis:
e Os Guidebook desenvolvidos e produzidos (em articulagdo com o BdP face a

metodologia apresentada e ao universo de trabalhadores do Banco);
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e Producdo de Videos (em articulacdo com o BdP face a metodologia apresen-
tada e ao universo de trabalhadores do Banco);
e Organizacgdo de eventos (em articulagdo com o BdP face a metodologia apre-

sentada e ao universo de trabalhadores do Banco).

3. FASE 3 - POS-MUDANCA
3.1. Inquérito
Identificagcdo dos aspetos mais positivos da mudanca e dos pontos a melhorar.

a) Metodologia:
e Reunides de Kickoff;
e Inquéritos;
e  Workshop de apresentagao de resultados em articulagdo com a Equipa de

Projeto.

b) Entregdveis:

e Relatdrio do inquérito Pds-Ocupacdo;

e Mensagens-Chave e nimeros a comunicar pelo Banco de Portugal.

3.2. Workshop Interlocutores/ Grupos de Foco

Dar feedback do resultado e receber inputs de formas de atuar sobre os pontos a melhorar.

3.3. Relatério final
Relatério final com a avaliagdo do projeto que agrega todo o processo de mudanca, a avaliagao
dos stakeholders e que compila a analise dos inquéritos realizados juntamente com as sugestdes

de melhoria obtidas.

4. Equipa de Projeto

4.1. Composicao da equipa

1 - E obrigagdo do adjudicatério, no &mbito da sua intervencio, estabelecer todo o sistema de organiza-
¢do indispensavel a execucdo das tarefas a seu cargo, bem como a disponibilidade de todos os meios,
humanos, técnicos e materiais, necessdrios a perfeita execugdo dos servigos contratados.
2 - Atendendo as prestacOes a executar, o adjudicatario deve alocar a execu¢do do contrato uma equipa
composta por no minimo 4 (quatro) elementos, concretamente:

e Consultor Sénior (Coordenador): 1 (um) recurso;

e Consultor: no minimo, 3 (trés) recursos.
3 - A equipa deve integrar recursos com os seguintes requisitos minimos:

a) Perfil de Consultor Sénior (Coordenador):
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i) O Consultor Sénior (Coordenador) devera ter o seguinte perfil, experiéncia e seniori-
dade minimas, devendo estas ser evidenciadas explicitamente em sede de proposta:
e Formacdo superior ao nivel de licenciatura pré-Bolonha, ou licenciatura pds-
Bolonha com parte curricular de mestrado concluida, nas areas de Engenharia,
Gestdo, Tecnologias de Informagdo ou equivalente;
e Experiéncia profissional minima de 10 anos;
e Experiéncia comprovada como gestor de projetos de gestdo da mudancga (ex-
periéncia minima de 8 anos);
e Formacdo em gestdo da mudancga, Workplace strategy, ou equivalente.
ii) Sera adicionalmente valorizado:
e Os anos de experiéncia como gestor de projetos de gestdo da mudanga;
e O numero de projetos de gestdao da mudanga.
iii) Sera adicionalmente valorizada certificacdo:
e PMIPMP - Project Management Professional ou IPMA Level C — Certified Pro-
ject Manager (ou superior).
b) Perfil de Consultor 1:
i) O Consultor 1 devera ter o seguinte perfil, experiéncia e senioridade minimas, devendo
estas ser evidenciadas explicitamente em sede de proposta:
e Formacdo superior ao nivel de licenciatura pré-Bolonha, ou licenciatura pds-
Bolonha com parte curricular de mestrado concluida em Ciéncias da Comuni-
cacgdo, ou equivalente;
e  Experiéncia profissional minima de 5 anos;
e Formagdo em gestdao da mudancga, Workplace strategy, ou equivalente;
ii) Sera adicionalmente valorizado:
e Osanos de experiéncia em gestao da mudanga;
e O numero de projetos de gestdo da mudanga;
e O numero de projeto de gestao da mudancga de instalagdes.
c) Perfil de Consultor 2:
i) O Consultor 2 devera ter o seguinte perfil, experiéncia e senioridade minimas, de-
vendo estas ser evidenciadas explicitamente em sede de proposta:

e Formacao superior ao nivel de licenciatura pré-Bolonha, ou licenciatura pds-Bo-
lonha com parte curricular de mestrado concluida, nas areas de Engenharia, Ges-
tdo, Tecnologias de Informagdo ou equivalente;

e Experiéncia profissional minima de 5 anos;

e Formacgdo em gestdo de projetos.

i) Serd adicionalmente valorizado:

e Os anos de experiéncia em gestdo da mudanca;
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e O numero de projetos de gestdo da mudanca.
d) Perfil de Consultor 3:
i) O Consultor 3 devera ter o seguinte perfil, experiéncia e senioridade minimas, de-
vendo estas ser evidenciadas explicitamente em sede de proposta:

e Formacgao superior ao nivel de licenciatura pré-Bolonha, ou licenciatura pds-Bo-
lonha com parte curricular de mestrado concluida, nas areas de Engenharia, Ges-
tdo, Tecnologias de Informacgdo ou equivalente;

e Experiéncia profissional minima de 5 anos;

i) Sera adicionalmente valorizado:

e Osanos de experiéncia em gestdo da mudanga;

e O numero de projetos de gestdo da mudanca.
4 - Quaisquer outros profissionais que o adjudicatario entenda alocar a execugdo dos servigos, seja a ti-
tulo principal e direto ou acessoério e indireto, nao identificados na proposta, a execu¢do de tarefas por
parte desses profissionais considera-se incluida no preco total da prestagdo do servigo.
5 - Sem prejuizo dos pontos anteriores no que se refere a proficiéncia dos recursos a afetar aos servicos
é da responsabilidade exclusiva do cocontratante a sua adequagdo a prossecuc¢do do objeto do contrato.
6 - A equipa a alocar a execug¢do do contrato devera cumprir com todos os requisitos apresentados na
proposta submetida pelo adjudicatario, s6 podendo ser substituida com o expresso e prévio consenti-
mento do BdP, apds verificagdo que essa substituicdo proporciona um nivel de qualidade equivalente na
execugdo do contrato.
7 - Na data de assinatura do contrato, o adjudicatario obriga-se a entregar ao BdP as Declarag¢des Indivi-
duais de Compromisso (conforme modelo constante do anexo ao presente caderno de encargos) da
equipa técnica a alocar a prestagdo dos servigos.
8 - Nos casos referidos no n.2 6, o adjudicatario devera propor ao BdP, no prazo maximo de 2 (dois) dias
apos o facto que lhe deu origem, a substituicdo do elemento da equipa técnica, submetendo, para tal, ao
BdP o Curriculum Vitae e a Declaragdo Individual de Compromisso (conforme modelo constante do anexo
Il ao presente caderno de encargos) do elemento da equipa técnica a alocar a prestagdo dos servigos.
9 - O BdP sé aprovara o substituto se possuir os requisitos de habilitacdo académica, qualificagdo e expe-
riéncia profissional equivalentes ou superiores aos do elemento apresentado na proposta adjudicada para
o mesmo perfil.
10- Durante a execucdo da prestagdo de servicos, o BdP podera solicitar a substituicdo de algum dos
elementos da equipa, caso considere que este ndo relne as condicGes necessarias ao desempenho das

respetivas fungdes.

4.2. Alocagdo da equipa
A alocagdo da equipa devera ser articulada entre o BdP e o adjudicatario, tendo em consideragao o plano

definido para a prestacdo dos servigos objeto do caderno de encargos.
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5. Local de execugao dos servigos

1 - Os servigos devem ser prestados nos seguintes termos:
a) NasinstalagGes do BdP, sitas na Avenida Almirante Reis, n.2 71, 1150-012, Lisboa, ou
b) Nas instalagdes do BdP, sitas na Avenida Alvaro Pais n.2 2, 1600-007, Lisboa, ou
c) Remotamente, com prévia autorizagdo do BdP.
2 - O BdP reserva-se ao direito de alterar o local de execu¢do mediante prévia comunicagao ao adjudica-

tario.
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