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RESUMO

O presente relatorio de estagio tem como objetivo apresentar o Estagio Curricular
realizado na empresa Lusiaves Industria e Comércio Agro-Alimentar, S.A, que decorreu
entre 0 més de janeiro e 0 més de junho de 2021, com a finalidade de obter o grau de

Mestre em Gestdo de Recursos Humanos pela Coimbra Business School | ISCAC.

A gestéo dos recursos humanos assume uma importancia crescente nas empresas,
tendo a formacdo um papel fulcral no desenvolvimento dos colaboradores. A formacao
pode ser entendida, de acordo com Salas et. al (2012), como a aquisi¢cdo e
desenvolvimento de conhecimentos, competéncias, habilidades, conceitos e atitudes
necessarias para os colaboradores desempenharem a sua funcéo de forma adequada, com
0 intuito de melhorarem, tanto a sua performance no ambiente de trabalho, como a
eficacia organizacional, tendo como objetivo fazer face aos desafios globais que todas as
organizagOes enfrentam. Neste sentido, este trabalho tem como foco a formacédo sendo
esta um importante instrumento para melhorar as competéncias profissionais, atualizar
conhecimentos e aperfeicoar o desempenho profissional do seu pessoal e das

organizacgoes.

As tarefas executadas no decorrer do estagio focaram-se nas diferentes fases do
processo de formacgédo nas organizacgdes, desde a preparacdo e desenvolvimento da acao
até a etapa da avaliacdo. Para além disto, o presente trabalho apresenta uma analise critica
onde se sugere alteracdes nas atividades e se conclui que a formacdo profissional €

essencial para o desenvolvimento dos colaboradores da Lusiaves.

Palavras-chave: Formagéo, Processo Formativo, Plano de Formag&o, Lusiaves, Recursos

Humanos



ABSTRACT

This internship report aims to present the Curricular Internship carried out in the
company Lusiaves Industria e Comércio Agro-Alimentar, S.A, which took place between
January and June 2021, in order to obtain the Master's Degree in Human Resources

Management from Coimbra Business School | ISCAC.

The management of human resources is increasingly important in companies, with
training playing a central role in the development of employees. Training can be
understood, according to Salas et. al (2012), as the acquisition and development of
knowledge, skills, abilities, concepts and attitudes necessary for employees to perform
their function properly, in order to improve both their performance in the work
environment and organizational effectiveness, aiming to meet the global challenges that
all organizations face. In this sense, this work focuses on training being an important
process to improve professional skills, update knowledge, and enhance the professional

performance of its staff and organizations.

The tasks performed during the internship focused on the different phases of the
training process in organizations, from the preparation and development of the trainings
to the evaluation stage. Furthermore, this work presents a critical analysis where changes
in the activities are suggested and it is concluded that vocational training is essential for
the development of Lusiaves' employees.

Keywords: Training, Training Process, Training Plan, Lusiaves, Human Resources
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INTRODUCAO

O presente relatorio de estadgio tem como objetivo apresentar o estagio curricular
realizado na empresa Lusiaves IndUstria e Comércio Agro-Alimentar, S.A, que decorreu
entre 0 més de janeiro e 0 més de junho de 2021, com a finalidade de obter o grau de
Mestre em Gestdo de Recursos Humanos pela Coimbra Business School | ISCAC. Com
este pretende-se apresentar todas as atividades realizadas na organizacdo salientando a
importancia da formagdo para a gestdo dos recursos humanos. O estagio curricular foi
realizado, no @mbito do segundo ano do Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos, e
tendo a area dos Recursos Humanos e da formacdo como tematica central, na empresa
LUSIAVES e mais especificamente no departamento de Recursos Humanos na érea da

formagcéo.

O estagio realizado pretendeu responder as necessidades da empresa identificando
adequadamente as necessidades de formacdo das equipas, implementando medidas
corretivas as praticas associadas a formacao profissional de forma a construir um plano
de formacdo especifico e eficiente. Sendo que a Academia Grupo Lusiaves ndo dispde de
um sistema interno de andlise do nivel de satisfacdo dos colaboradores relativamente a
formacdo, pretende-se criar um sistema e respetivos instrumentos que avaliem a

satisfacdo com a formacao.

A formacao é cada vez mais um instrumento fulcral a adotar pelas empresas visto
que possibilita o desenvolvimento das competéncias profissionais necessarias dos seus
colaboradores tendo vindo a ser considerada uma das estratégias mais criticas para o
desenvolvimento dos recursos humanos. Para Bhatti et al. (2013), quando o objetivo das
organizacGes € potenciar o seu capital humano, ou seja, ter colaboradores mais
qualificados, flexiveis, valiosos e bem preparados que lhes permitam ser inovadores e
competitivos, a formacéo é a ferramenta certa a escolher, uma vez que reforca o seu grau
de competéncias e beneficia individuos, equipas, organizagdes e a sociedade. A formacao
¢ vista cada vez mais pelas organizagdes como tendo um papel fundamental no

aperfeicoamento profissional dos profissionais ativos.

A formacao profissional, segundo Cardim (2012) deve constituir um instrumento
poderoso de desenvolvimento das organizagOes se aceitar os constrangimentos e limites

das empresas, se se focar nas efetivas necessidades de desempenho e se for realizada nas
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adequadas condicdes técnicas. Portanto, é essencial que as intervencdes formativas sigam
uma abordagem integrada de Gestdo da Formacdo, tendo como objetivo a promocéo de

resultados tanto individuais como organizacionais.

Este trabalho estd estruturado em quatro capitulos. No primeiro capitulo
caracteriza-se a entidade acolhedora explicando e abordando a sua histdria, visdo, missao,
valores, é realizada uma caracterizacdo do capital humano e apresentada a estrutura
organizacional. O segundo capitulo dedica-se ao enquadramento tedrico onde se reflete
sobre a definicdo de formacdo, os objetivos e impactos da formacéo nas organizaces, as
modalidades e o processo formativo. No terceiro capitulo descreve-se 0s objetivos gerais
e especificos do estagio curricular e é efetuada uma contextualizacdo e explicacdo das
atividades desenvolvidas. Por ultimo, o quarto capitulo é exclusivamente dedicada a
analise critica no qual se enuncia as principais conclusdes, limitacdes e sugestdes de

melhoria.
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CAPITULO 1 — Entidade de Acolhimento

No presente capitulo vai ser apresentada a organizacdo de acolhimento fazendo
uma pequena caracterizagdo abordando a historia da empresa, a sua visdo, missdo e 0s
valores que a orientam. Posteriormente serdo descritas as caracteristicas das pessoas que

integram a empresa, e, por fim, a estrutura organizacional.

1.1 Caracterizacdo da Entidade Acolhedora
1.1.1 Historia

A Lusiaves — Industria e Comércio Agroalimentar, S.A, foi fundada em 1986, pelo
Sr. Avelino da Mota Gaspar Francisco, atual Presidente do Grupo Lusiaves. A Lusiaves
iniciou a sua atividade na freguesia da Marinha das Ondas e empregava, inicialmente,
apenas 32 colaboradores. O Grupo Lusiaves foi crescendo e atualmente é lider ibérico do
setor avicola desenvolvendo um vasto leque de atividades desde a producdo agricola,
producdo de alimentos compostos para animais, criacdo de galinhas reprodutoras,
producdo de ovos para incubacéo, producéo de frango, frango do campo e perus, abate de
aves, a transformacao de produtos alimentares, armazenamento e comercializagdo, salde
e nutricdo animal. A empresa tem revelado um crescimento sustentado, dispondo de um
acompanhamento das necessidades e desejos dos clientes, de um forte compromisso
ambiental e de uma preocupacéo acrescida com a qualidade dos seus produtos e seguranga
alimentar. Hoje, a organizacéo integra mais de 20 empresas e cerca de 5300 colaboradores

e assegura a comercializacdo dos seus produtos em quatro continentes.

O Grupo LUSIAVES SGPS, de acordo com o website da organizacdo, integra
como referido supra varias empresas como a BELPERU, TRIPERU, RACENTRO,
MEIGAL, LUSIPINTOS, entre outras, sendo que detém diferentes percentagens do

capital, como exemplifico no esquema infra.
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CAMPO
VIVO E
CAMPO
ABERTO
TRIPERU  (70%+100%)
(50%)

BELPERU
(50%)
BELTRI
(50%)
LUSIFROTA
(94.7%)

< &

Figura 1 - Percentagens de cada empresa

Fonte: Elaborag&o propria a partir do website da Lusiaves

1.1.2 Viséo, Misséo e Valores

A Lusiaves tem como ambicéo liderar de forma sustentada o mercado nacional da
producéo avicola, e ter uma presenca relevante no mercado internacional, desenhando as
tendéncias na fileira vertical deste sector, sendo reconhecida como um importante gerador

de riqueza nacional.

Assim, no que concerne a missdo, a empresa tem o compromisso de produzir
compostos para alimentacdo animal e a sua comercializa¢do, producgéo e abate de aves,
transformacéo e comercializacéo de produtos alimentares e criar valor economico e social

4
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a longo prazo levando os beneficios do progresso e da inovagdo a um ndmero crescente
de pessoas. Pretende, ainda, oferecer o melhor servico aos seus clientes prezando os
valores éticos nas relacdes estabelecidas com todos os seus colaboradores e fornecedores

e respeitando sempre 0 meio ambiente.

Para atingir os objetivos anteriormente mencionados é imprescindivel que a
organizacdo aja de acordo com os valores que sdo preconizados pela mesma: a ética,
inovacdo (procura responder diariamente as novas exigéncias e expectativas do mercado
através da melhoria continua dos seus processos de fabrico e automatizacdo das mais
diversas areas), qualidade, seguranca alimentar e seguranca no trabalho, gestao integrada,
satisfagdo dos stakeholders, desenvolvimento dos seus colaboradores numa perspetiva
humana e de parceria e responsabilidade social e ambiental.

1.1.2.1 Qualidade e seguranca alimentar:

A Lusiaves foi a primeira empresa do setor avicola, em Portugal, a ser certificada
comanormaNP EN ISO 22000, atribuida pela SGS ICS, Sistema de Gestdo da Seguranca
Alimentar (HACCP). Conta ainda com a certificacdo baseada nas normas, que consistem
no controlo sisteméatico da cadeia de valor, NP EN 1SO 9001, NP EN ISO 14001 e
OSHAS 18000, contribuindo para que a empresa se encontre na linha da frente e
destacando-se das restantes empresas. Esta certificacdo transmite seguranca para o
negocio, para o cliente e para o consumidor. Desta forma a empresa demonstra aos
clientes que tem um sistema de seguranca alimentar com capacidade de fornecer produtos
seguros, em conformidade com requisitos legais e regulamentares, sendo um
reconhecimento de grande relevancia. Para o presente ano o Grupo ambiciona alcancar a
certificacdo de Bem-Estar Animal, a certificacdo da nova versdo ISO 22000 e a

certificacdo da nova versao IFS V.7. (International Featured Standard).

1.1.2.2 Responsabilidade social e ambiental:

A empresa considera que o desenvolvimento sustentavel € uma componente
extremamente importante e essencial. Neste sentido, a Lusiaves preserva 0S recursos
naturais e tenta a0 maximo minimizar os impactos ambientais, econémicos e sociais

inerentes as atividades desenvolvidas.

A Lusiaves tem um forte compromisso ambiental contando com mais de 120

veiculos elétricos e hibridos e mais de 20 000 painéis fotovoltaicos que representam
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menos 1 900 Toneladas de CO2 libertados para a atmosfera, a cada ano. Acrescentar ainda
que o Grupo Lusiaves conseguiu, até final de 2016, valorizar 97% dos residuos que

produziu durante esse ano.

Deste modo, o desempenho ambiental do Grupo tem vindo a melhorar ao longo
dos anos, destacando, o cumprimento de alguns objetivos como a reducdo do consumo de
agua por tonelada de produto produzido; o aumento da utilizacdo de energia renovavel; a
diminuicdo do consumo de combustiveis fosseis; a melhoria progressiva na gestdo dos
residuos e, por fim, a reducdo da produgdo de Residuos Solidos Urbanos (RSU’s).
Avelino Gaspar, numa entrevista a Lusinews, acrescenta que o “frango bioldgico é outra
oportunidade de crescimento. Estamos ja a preparar 0s terrenos para que a agricultura

possa ser 100% bioldgica e possamos dispor de uma forte oferta de frango bioldgico.”

1.1.3 Caracterizagdo do Capital Humano

O Grupo Lusiaves possui um total de 1106 colaboradores sendo que 531 sdo do

sexo feminino e 575 do sexo masculino (figura abaixo).

Género dos Colaboradores

B Feminino Masculino
Figura 2 - Género dos Colaboradores

Fonte: Elaboracdo propria a partir do website da Lusiaves

No més de maio do presente ano, como podemos observar na figura infra, a

maioria dos colaboradores enquadra-se na faixa etaria dos 41 a 55 anos.
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Funcionarios Ativos por Faixa Etaria (maio 2021)
180
160
140
120

100

80

60

40

- | I

) N

20a25anos 26a30anos 31a35anos 36a40anos 4la55anos 55a60anos > 60 anos

o

B Masculino Feminino

Figura 3 - Faixa etaria dos colaboradores (maio 2021)

Fonte: Elaboracéo propria a partir de informacao disponibilizada

No que diz respeito a ligacdo com a empresa, cem por cento dos funcionarios

possui um contrato de trabalho a tempo completo, sendo que, destes, 531 sdo mulheres.

Trabalhadores a tempo completo

B Feminino Masculino

Figura 4 - Ligagdo dos Colaboradores a Lusiaves

Fonte: Elaboracdo propria a partir do website da Lusiaves
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Relativamente a Antiguidade, no ano de 2020, a maioria dos colaboradores

permaneceu na organizacao entre 1 a 5 anos. (Figura 5)

Funcionarios Ativos por Antiguidade (2020)
1200

1000

0 I I I I I I

Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho

80

o

60

o

40

o

20

o

Em<lano ®mlab5anos ®6al0anos > 10 anos

Figura 5 - Funcionarios Ativos por Antiguidade (2020)

Fonte: Elaboragdo prdpria a partir de informagéo disponibilizada
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No ano de 2020 o Grupo Lusiaves apresentou um indice de rotatividade® de
45,00% sendo que fevereiro e julho foram os meses com maior nimero de admissdes.
(Figura 6)

indice de Rotatividade
by Month

AT A O -
A5.00 90 indice de Roratvidads sumulace

| ‘util LlLLL”

Figura 6 - indice de Rotatividade (2020)

W De

Fonte: Lusiaves

1.1.4 Estrutura Organizacional

A macroestrutura organizacional do Grupo Lusiaves reparte-se em varias areas.

Neste sentido, € apresentado na figura abaixo o organigrama do grupo.

L A rotatividade nas empresas (ou turnover) pode ocorrer por iniciativa pessoal ou da empresa e refere-se
ao fluxo de entradas e saidas dos colaboradores na organizagdo. (Chiavenato, 2010, p.88)
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@ Lusiaves

Presidente Administracao

CEO

Tecnologias de
Informacao

Area Administrativa /
Financeira

Marketing

Area Administrativa Recursos Humanos

Qualidade e
Seguranca Alimentar

Comercial GMS

Centros Distribuicao Comercial CD’s Lojas Alimentares

Ambiente Manutengéo Auto Logistica Auto Producdo Aves Planeamento

Abates

Seguranca e Salde
no Trabalho

Alimentos Compostos Compras

para Animais

Operacdes Centros
Abate

Hotelaria

Comunicacao
Institucional

Comunicacao
Interna

Manutencao

Prefabricados Industrial

Betao

Saude e Nutricao
Animal

Figura 7 - Organigrama do Grupo Lusiaves

Fonte: Elaboragdo prépria a partir do website da Lusiaves

O departamento de recursos humanos do Grupo Lusiaves, de acordo com a edigéo
namero 51 da revista trimestral da Lusiaves, Lusinews, retne todos 0s processos de pay-
roll team, support team, equipa de recrutamento e equipa de formagdo. A equipa de pay-
roll € composta por sete elementos que se dedicam a realizar todas as etapas que o
processamento salarial envolve, a support team dos servicos centrais dos RH € constituida
por quatro técnicos. Esta equipa € responsavel pelas medidas de apoio & contratacéo,
anélise de documentacdo das novas admissdes, estagios, agendamento de servigos
médicos e apoia outras equipas do departamento, nomeadamente na criacdo de contratos,
apoio administrativo na Formacao e processamento salarial. J& a equipa de recrutamento
integra duas mulheres e foca-se em encontrar a pessoa ideal para uma determinada
funcdo, por fim, Jodo Malho e Patricia Mendes sdo os responsaveis pela Formagdo no
Grupo Lusiaves. O trabalho desta equipa passa pelo desenvolvimento do Grupo através

do crescimento dos profissionais.

Neste sentido, conscientes da importancia da formagdo nas organizacgdes, a
empresa Lusiaves engquadra na sua organica interna a Academia Grupo Lusiaves.
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Atualmente a Academia conta com um volume de horas de formacéo interna certificada
de 1.355.

A academia foi criada, em setembro de 2019, com intuito de responder de forma
mais eficaz as necessidades do Universo Grupo Lusiaves e dos seus diversos segmentos
de negocio. Com objetivos mais ambiciosos esta entidade tem como proposito
desenvolver o talento interno, alargar as competéncias, impulsionar a gestdo de talentos
e retencdo dos colaboradores. Assim, os procedimentos internos, no que diz respeito a
formacéo, tornaram-se mais organizados e especificos “sempre com o objetivo de fazer

mais e melhor”. (Lusinews, 2020)

Para responder cabalmente a todas as necessidades de formacéo das empresas do
Grupo a Academia desenvolve, através de uma a¢do combinada e articulada, dois tipos
de formacdo: Formacdo Interna - formacao profissional certificada, assente nas melhores
praticas formativas que nos permitem a certificacdo profissional da nossa formacao e
Formacdo Externa - formacao ministrada por entidades formadoras externas, certificadas,

criteriosamente selecionadas.

A Academia Grupo Lusiaves desenvolve formacdo especifica desenhada a medida
para responder as necessidades diagnosticadas nas suas empresas e colaboradores e esta
classificada no sistema de Oferta Educativa e Formativa do Estado Portugués como OFP
- Outra Formacéo Profissional (trata-se de formacéo profissional certificada ndo inserida
no Catdlogo Nacional de Qualificacdes). Deste modo, Neste sentido, a formacao
profissional desenvolvida pela Academia € legalmente reconhecida e certificada sendo os
certificados emitidos através da Plataforma SIGO?, ou seja, toda a formagéo que tenha
duracdo minima igual ou superior a uma hora, que inclua um processo formal de avaliacao
da aprendizagem em que o formando termine a acdo com aproveitamento (nota minima)
é possivel emitir o certificado. Contudo, a Academia pode também desenvolver acdes de
sensibilizacdo e outras iniciativas formativas como coloquios, congressos, seminarios,
webinars (...) sendo que estas ndo podem ser classificadas como formagéo profissional

certificada ja que implicam apenas a presenca/participacdo dos formandos e, por isso, ndo

2 De acordo com a DGEEC o Sistema Integrado de Informagéo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa
(SIGO) ¢ coordenado pela Direcdo-Geral de Estatisticas da Educacdo e Ciéncia para gestdo da rede de
oferta educativa e formativa e dos percursos educativos e formativos de jovens e adultos, abrange a rede de
entidades formadoras do Sistema Nacional de QualificagGes, incluindo os Centros Qualifica.

11



Elaboracgdo e Implementacéo do Plano de Formacgédo 2021 na LUSIAVES

cumprem um sistema de avaliacdo formal da aprendizagem. Nestes casos ndo héa lugar ha

emisséo de certificado de formagéo profissional.

Desta forma, no final do ano de 2019, vinte das empresas parceiras j& estavam
autorizadas a certificar a sua formacéo interna, com um Catalogo de oferta de formacéo

interna constituido por 77 cursos, em 6 areas distintas de formacao.

Ja em 2020 a Academia certificou formacdo profissional em 24 empresas;
alargaram para 105 os cursos disponiveis no Catalogo de Formacdo Interna e para 8 as
nossas areas de formacdo profissional: Enquadramento na Organizacdo/Empresa;
Informatica; Industrias Alimentares; Servigos de Transporte; Tecnologia de Protecdo do
Ambiente; Producdo Agricola e Animal; Seguranca e Higiene no trabalho; e, Comércio.
Assim, no ano passado realizaram um total de 584 Acdes de Formagdo sendo que

certificaram 11201 horas de volume de formac&o interna.
Horas de Formacdo Interna 2020

Enquadramento na Organizacdo/Empresa 2831
Informética 4
Industrias Alimentares 1772
Servicos de Transporte 1084
Tecnologia de Protecdo do Ambiente 56
Producdo Agricola e Animal 545
Seguranca e Higiene no Trabalho 6155

Comércio 104

0 1000 2000 3000 4000 5000 6000 7000

Figura 8 - Horas de Formacdo Interna 2020

Fonte: Elaboracdo propria a partir do website da Lusiaves

Relativamente aos dados de 2021, até ao momento, a Academia conta com 30
formadores internos, 134 Acdes de Formacdo realizadas e, dessas, 1322 horas foram

certificadas.
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CAPITULO 2 — Revisdo da Literatura

No capitulo 2 é feita uma revisdo e andlise da literatura no que diz respeito ao
conceito de formagéo profissional. Sdo abordadas as modalidades de formagéo e por fim

sdo apresentadas as diferentes fases do processo formativo.

2.1 A Formacéo Profissional: Objetivos e impactos da formacao nas
organizacoes

Existem diversas abordagens e contribuicBes acerca da defini¢cdo do conceito de
formagéo profissional. De acordo com a Organizacdo para a Cooperacdo e
Desenvolvimento Econdmico a formagao profissional ¢ “todo o processo pelo qual o
individuo desenvolve as competéncias requeridas nas tarefas relacionadas com o
trabalho.” (OECD, 1997, p. 7). Neste sentido, a Comissdo Interministerial para o
Emprego (CIME, 1991) refere-se ao conceito como um processo que visa a aquisigéo de
competéncias, conhecimentos, capacidades praticas e formas de comportamento exigidas
para o exercicio de funcdes de uma determinada profissdo ou grupo de profissées. Nao
obstante, segundo Gomes et al. (2008) apud Ana Batista (2011, p. 13), a formacéo
corresponde “ao processo, seja ele formal ou informal, planeado ou ndo, através do qual
as pessoas aprendem novos conhecimentos, capacidades, atitudes e comportamentos
relevantes para a realizacdo do seu trabalho. Por sua vez, estes novos conhecimentos
deverdo ser aplicados de forma a aumentar os niveis de desempenho, sendo que, esta aqui
presente a noc¢do de formacdo como uma ferramenta de gestéo orientada para o alcance
dos objetivos organizacionais, nomeadamente, potenciar o desempenho, ndo s6 dos
colaboradores, mas também da propria organizac¢do.” Bulut e Culha (2010) definem a
formacdo como sendo as “atividades sistematicas para desenvolver e melhorar as
competéncias, conhecimento e comportamento dos colaboradores, de modo a lhes
permitir desempenhar funcdes relacionadas como o seu trabalho, executar tarefas muito
concretas, e alcancar os requisitos de qualidade de Recursos Humanos para o futuro”.
Para Camara et al (2016) esta pratica pode ainda ser definida como um processo ou
experiéncia de aprendizagem individual ou em grupo, formal ou informal, de aquisi¢éo
de conhecimentos ou adocéo de atitudes e comportamentos relevantes para a funcéo e
para o desenvolvimento pessoal e organizacional. Susana Oliveira (2016) acrescenta que,
de acordo com vérias conceges, a formagdo destina-se aos colaboradores ou possiveis

colaboradores das organizagdes sendo, frequentemente, associada a um instrumento de
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gestdo orientada para alcancar metas organizacionais, através de estratégias e processos

produtivos para a melhoria do desempenho da funcéo.

Fruto da crescente valorizacdo das pessoas nas empresas como vantagem
competitiva, tém-se vindo a criar varias estratégias, cada vez mais completas, que
permitam por um lado, motivar os empregados e alimentar o seu desempenho e

produtividade, bem como o nivel de retengdo. (Bilhim, 2007)

Uma vez que as pessoas se situam no centro do sucesso das atividades realizadas,
cabe as empresas aplicar determinadas ferramentas/métodos para conseguir alinhar as
pessoas com 0s objetivos empresariais, e, consequentemente, criar um melhor
desempenho. Como Bilhim (2007, p. 64) afirma, nas empresas de elevada eficacia “os
empregados comportam-se de uma forma que vai ao encontro dos objetivos empresariais
e isso tem impacto no desempenho da empresa e, por fim, no desempenho financeiro.” A
formacédo, de acordo com o estudo de Arthur, Bennett, Edens e Bell (2003), € um dos
métodos mais eficazes para melhorar a produtividade dos individuos e para comunicar 0s
objetivos da organizacdo aos novos colaboradores tendo efeitos positivos nos
comportamentos e nas medidas de desempenho relacionadas com o trabalho Sharma e
Shirsath (2014) acrescentam que a formacédo e a importancia da mesma, ndo pode ser
desvalorizada por nenhuma organizacdo, devido aos beneficios que esta traz. Estes
autores consideram que a formagdo “influencia de forma positiva 0 desempenho dos
colaboradores, assim como a sua produtividade no trabalho, o que contribui para uma
maior eficacia e sucesso da organizacdo.” Patricia Costa (2019, p. 33) defende que a
formacdo podera desempenhar um papel fundamental no desenvolvimento e adequacao
das qualificacbes ao mercado de emprego, ao proporcionar conhecimentos e
competéncias necessarias a diversos niveis, facilitando, assim, os processos de insercao e
de adaptacdo a contextos de emprego gque se encontram em constante mudanca, bem como
a um mercado de emprego cada vez mais competitivo e concorrencial. Para além disto, a
formacgdo também pode contribuir para a satisfacdo profissional dos colaboradores.
Assim, Nebo, lloanya e Egole (2015), citado por Lourengo (2018), afirmam que a
formag¢do ‘“aumenta a satisfacdo e a moral entre os colaboradores, sendo que
colaboradores que sintam que tém oportunidades de formacéo sentem-se valorizados e
desafiados, 0 que pode fazer com que se sintam mais satisfeitos.” De acordo com 0s
resultados obtidos no estudo de Lourengo (2018), o acesso a formacéo € a variavel que

tem maior efeito na satisfacdo laboral, ou seja, os resultados da dissertagdo mostraram
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que o quanto maior é o acesso a formacdo, mais satisfeitos os colaboradores se sentem

com a organizagéo.

A formacdo é uma atividade critica para as empresas. Para Bhatti et al. (2013),
quando o objetivo das organizacGes € potenciar o seu capital humano, ou seja, ter
colaboradores mais qualificados, flexiveis, valiosos e bem preparados que Ihes permitam
ser inovadores e competitivos, a formacdo é a ferramenta certa a escolher, uma vez que
reforca 0 seu grau de competéncias e beneficia individuos, equipas, organizacdes e a
sociedade. Camara et al (2007) acrescentam que, para responder as constantes mudancas
do meio envolvente, as empresas ambicionam que os seus trabalhadores estejam munidos
de conhecimento, capacidade de absorcéo e tratamento de informacéo, criatividade e uma
vontade de enfrentar os desafios que sdo impostos pela velocidade das mudangas. J& para
Jamba (2018, p. 9), é perante a importancia que é dada ao conhecimento dentro das
organizag0es, seja na sua vertente organizacional, seja na capacidade de produzir novos
produtos e novos servigos, que a formacgdo profissional se assume como uma ferramenta
de gestédo de recursos humanos de grande relevancia. Por outro lado, descurar a formagéo
pode ter consequéncias graves para as organizacdes. Segundo Tavares (2011), as
empresas estdo permanentemente em risco de perda das suas competéncias se descurarem
a formacao dos seus trabalhadores e, por isto, considera que ‘“¢ inevitdvel que as
organizagOes proporcionem formacdo aos seus colaboradores para que estes se
mantenham atualizados, e por essa via, contribuam para uma organizacdo mais
competitiva e refrescada.” Também ¢ de referir que, de acordo com o n° 2 do artigo 131°
do Codigo do Trabalho, “O trabalhador tem direito, em cada ano, a um nimero minimo
de quarenta horas de formacdo continua ou, sendo contratado a termo por periodo igual
ou superior a trés meses, a um namero minimo de horas proporcional a duracdo do
contrato nesse ano.” Sendo que cabe a entidade empregadora certificar-se que anualmente
pelo menos 10% dos seus colaboradores tém acesso a formacgdo continua. (n°5, artigo
131°, Codigo do Trabalho).

Assim, mais recentemente, Patricia Costa defende que a formagao “tem vindo a
revelar-se como uma das estratégias criticas para o desenvolvimento dos RH e também
para o desenvolvimento organizacional as quais as empresas mais tém recorrido, com o
intuito de ganhar vantagem competitiva e de se diferenciarem face as restantes.” (2019,

p. 35)
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2.2 Modalidades de Formacéao

Neste seguimento, as empresas oferecem formagdo que é muitas vezes definida
em funcdo das necessidades e caracteristicas especificas de cada colaborador, como

objetivos, metodologia e duracdo das acGes formativas.

De acordo com a DGERT (Direccdo-Geral do Emprego e das Relagbes de
Trabalho) a formacéo profissional compreende duas modalidades principais: a formagéo
inicial e a formagao continua. Deste modo, a formacao inicial “visa a aquisi¢ao de saberes,
competéncias e capacidades indispensaveis para iniciar o exercicio qualificado de uma
ou mais atividades profissionais” sendo que a formag¢ao continua corresponde a formagao
que “se realiza ap6s a saida do sistema de ensino ou apds o ingresso no mercado de
trabalho, visando aprofundar competéncias profissionais e relacionais, tendo em vista o
exercicio de uma ou mais atividades profissionais, uma melhor adaptacdo as mudancas

tecnologicas e organizacionais e o refor¢o da empregabilidade.”

Para concluir, segundo Cruz, (1998, p.19), a formacao inicial visa a aquisicao das
capacidades necessarias e indispensaveis para conseguir iniciar o exercicio de uma
determinada profissdo. J& a formacédo continua engloba todos os processos de formacgédo
organizados e institucionalizados que se seguem a formacéo profissional inicial com o
objetivo de permitir uma adaptacao as transformacdes tecnoldgicas e técnicas, favorecer
a promoc¢do social dos individuos, bem como permitir a sua contribuicdo para o

desenvolvimento cultural, econémico e social.

A formacdo também pode ser caracterizada como interna ou externa. Assim, a
formacédo interna ocorre quando a empresa utiliza formadores internos para ministrar a
acao, a externa, ocorre quando os recursos formativos sdo fornecidos por uma entidade
que ndo a prépria organizacdo (Camara et al., 2016). Geralmente, segundo Kodwani &
Prashar, 2019 (apud Débora Fernandes (2019)), a formacéo interna “acaba por ser uma
escolha Obvia, uma vez que, para além de ser rentavel, é altamente personalizada,
pertinente e (til, indo ao encontro dos requisitos da organizacéo e dos colaboradores, 0
que influencia a sua motivacdo para aprender. Conhecendo os colaboradores, a
organizacdo e o ambiente, os formadores internos utilizam linguagem e terminologias
mais semelhantes as utilizadas na mesma.” Por outro lado, segundo 0os mesmos autores,
a formacdao externa fornece uma perspetiva mais ampla aos colaboradores, uma vez que

Ihes permite ter contacto com outras praticas e quebrar a rotina das suas funcdes.
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2.3 Processo Formativo: Do Levantamento das Necessidades de
Formacdo a Avaliacéo
Em termos gerais, segundo Camara et al (2010, p. 560) o processo de formacéo
comporta cinco objetivos:

o “Desenvolver as capacidades profissionais dos formandos para que possam

contribuir mais eficazmente para os negécios da Empresa (curto prazo);

e Desenvolver nos formandos comportamentos e atitudes que lIhes permitam ter
maior eficiéncia, eficacia e satisfagdo profissional no exercicio da sua atual

funcéo (curto/medio prazo);

e Proporcionar a aquisi¢ao dos conhecimentos necessarios ao desenvolvimento

de carreira previsto (médio prazo);
e Possibilitar aos formandos o seu desenvolvimento como pessoas;
e [nibir competéncias desajustadas ao negocio.”

O processo formativo, também referido como plano de formacdo ou ciclo
formativo “é reconhecido pela sua dindmica, no qual a formagdo cobre uma sequéncia
programada e independente de eventos, cujo ciclo se renova a cada vez que se repete. A
avaliacdo determina o cumprimento do ciclo.” (Oliveira, 2016, p. 33)

Existem varios autores que explicam o processo de formacéo, consequentemente,
existem diversas abordagens que ndo sdo consensuais no que diz respeito ao nimero de
fases do ciclo formativo. Dos diversos autores consultados relevo a perspetiva de José
Casqueiro Cardim.

Com efeito, o processo de formacao deve integrar, segundo Cardim (2012, p. 15)
um método geral de analise, planeamento, desenvolvimento e controlo da formacéo nas
organizag0es visando a majoracédo dos resultados. Neste sentido, 0 desenvolvimento deste
processo deve adaptar-se a realidade de cada organizacao. O autor mencionado acrescenta
que no processo de desenvolvimento da formacdo podemos identificar cinco fases que
compdem o ciclo formativo. Sdo elas: “ 1) Estabelecimento da orienta¢do geral: do pré-
diagndstico a explicitagdo da politica de formagdo; 2) Levantamento das necessidades de
formacéo; 3) Elaboracdo da proposta de acdo formativa: o plano de formacdo; 4)

Desenvolvimento da ag¢ao formativa; e 5) Controlo da acao formativa: a avaliagdo.”
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2.3.1 O Estabelecimento da Orientagdo Geral: do Pré-diagnostico a explicitagéo
da Politica de Formacéo

A 12 fase do pré-diagnostico tem como objetivo estabelecer uma orientacao geral
sobre a acdo formativa. Susana Oliveira (2016, p. 34) sugere que esta visdo geral implica
detetar problemas que justifiguem uma acdo formativa, identificagdo dos atores
intervenientes, e recursos disponiveis tal como a identificacdo dos pontos fortes e fracos.
A autora acrescenta que “‘esta analise pretende tracar os objetivos designados por “pré-
diagndstico”, que deste resulta a explicitacdo da politica existente ou a sua definicdo. Para
a fixagéo de objetivos as chefias devem decidir sobre os contornos da agéo a desenvolver,
0s recursos afetos e trabalhos mais técnicos de forma a transformar politicas em objetivos

mais concretos.”

Os objetivos do pré-diagndstico podem passar, segundo Cardim (2012, p.22) pela
identificacdo do cliente, as suas espectativas e objetivos; definir ou explicitar a politica
de formacdo (o0 que fazer e o que evitar); delinear os contornos da metodologia de
levantamento das necessidades de formacdo a desenvolver e, por fim, implicar a

organizagao na definicdo de uma determinada orientacdo de fundo para a formacgéo.

Assim, como Patricia Costa (2019, p. 43) enfatiza, esta fase é essencial para que
o responsavel pela formacao, se familiarize com a empresa e com o potencial de trabalho

gue nela possa existir.

2.3.2 O Levantamento das Necessidades de Formacao

A segunda fase do processo, o levantamento das necessidades de formacéo, é
considerada por muitos autores como a etapa mais importante do ciclo formativo. Salas
& Cannon-Bowers, Goldstein & Ford e Tracey, apud Débora Fernandes (2019, p. 13)
destacam que esta fase consiste na identificacdo das lacunas existentes no desempenho
dos colaboradores que podem ser colmatadas através da formacdo, sendo realizada para
determinar onde a formacao é necesséria, 0 que precisa de ser ensinado e quem precisa
de formacdo. De acordo com Susana Oliveira (2016, p. 35) esta segunda fase implica um
inquérito a organizagdo com a finalidade de recolher e sistematizar as necessidades da
organizac¢do através de instrumentos metodologicos que “permitam identificar problemas
de desempenho ou problemas organizacionais que designamos, “politica de formagao”.
Deste levantamento de necessidades devem ser identificadas as necessidades concretas

da formacéo, localizacéo profissional e a sua extenséo e durabilidade de forma a definir
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a acdo formativa.” Deste modo, do levantamento das necessidades de formacao deve
resultar “a identificacdo das necessidades concretas de formacgéo, a sua localizacdo
profissional e organica e a respetiva extensdo e profundidade, de modo a permitir a

posterior tradugao em atividades formativas.” (Cardim, 2012, p. 17).

2.3.3 A Elaboracéo da Proposta da Acdo Formativa: o Plano de Formacao

Posteriormente ao levantamento das necessidades, segue-se as fases de elaboracao

e desenvolvimento do programa de formacao.

O plano de formacéo, segundo Cardim (2012) é o instrumento onde se precisam
0s objetivos e as atividades de formagdo a desenvolver num dado prazo para
operacionalizar uma dada politica e certas prioridades, recorrendo a determinados meios
internos, ou externos a organizagdo. Para o desenvolvimento dos colaboradores, cada
empresa deve criar estratégias mais ajustadas para dar resposta as necessidades. Assim, a
elaboragéo do plano de formagdo deve ter em conta “ a politica formativa e a identificacdo
das necessidades concretas que ira permitir a definicdo das atividades formativas.”
(Cardim, 2012, p. 17). O autor acrescenta que neste plano anual deve constar uma
introducdo (identificacdo da politica de formacdo, objetivos, prioridades e estratégia de
execuc¢do); uma descrigdo das atividades formativas a desenvolver (referéncia das areas,
publico-alvo, duragdo, numero de participantes por acdo, conteldo programatico
essencial); um cronograma das ac¢@es (por norma definido em detrimento da ocupacéo de
instalacBes, disponibilidade de formadores e da oportunidade de frequéncia para os
servicos e participantes); e, por ultimo, deve conter uma classificacdo das acfes e
orcamento (condic¢des de acesso, contetdos, formadores, duracdo, cronograma).

Susana Oliveira (2016, p. 35) acrescenta que este plano formativo “determina os
objetivos, estratégias, procedimentos e conteudos ha implementacdo da Acdo de
Formacdo. Este documento deve ser elaborado pela mesma entidade que faz o
levantamento das necessidades de formacao, quanto ao grau de formalizacao, este varia

consoante a politica de formagao e a dimensao da empresa.”

2.3.4 O Desenvolvimento da Acdo Formativa

Acdes de formacdo sdo atividades de carater informativo, formativo e mesmo

educativo com o objetivo de beneficiar os formandos, com orientacdo de um ou mais
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formadores, segundo um programa de conteudos predefinidos em funcdo de certos

objetivos propostos ao grupo.

Posto isto, no que diz respeito a quarta fase, no desenvolvimento da acéo
formativa, coloca-se em pratica tudo o que foi delineado, ou seja, € o culminar do
processo formativo. Segundo Cardim (2012, p. 17) esta fase “inclui o trabalho de
definicdo de programas e em geral, todo o trabalho de definicdo do software formativo

que as acdes implicam.”

De acordo com Noe & Colquitt (2002) citados por Salas et al., (2012) uma
formacédo para ser bem concebida, isto é, para potenciar a aprendizagem e a transferéncia
dos conhecimentos e competéncias adquiridas, é necessario que os formandos
compreendam os objetivos e os resultados pretendidos; que o contetdo da formagéo seja
significativo (dando exemplos praticos e realizando exercicios relevantes para
determinada funcdo); que sejam disponibilizadas ferramentas que auxiliem o0s
colaboradores a aprender, organizar e reconhecer os contetidos da intervencdo formativa;
que os formandos recebam feedback relativamente a aprendizagem por parte dos
formadores; que os colaboradores possam observar e interagir uns com os outros e, por
ultimo, é essencial que o programa de formacao seja coordenado de forma eficaz. Gomes
et al (2008) afirma que nesta fase os fatores essenciais para que a A¢do Formativa seja
um sucesso sdo: adequacgdo dos programas as necessidades da empresa (as acOes de
formacédo so se justificam se tiverem utilidade para a organizacao, caso contrario incorre-
se num custo, e ndo num investimento); qualidade do material apresentado (o material
deve ter em conta os objetivos da formacao e as caracteristicas dos formandos); qualidade
dos formadores; e motivacao e qualidade dos formandos (a motivacéo e o entendimento

dos formandos de que este momento é uma oportunidade, e ndo uma obrigacdo).

Assegurar a transferéncia de aprendizagem €, segundo Ana Costa (2017) um dos
pontos a salientar no campo da eficacia da formacdo. De acordo com a mesma autora,
num estudo recente realizado por Bauer & Landers (2014), concluiu-se que s&o varias as
empresas que apontam o fracasso da transferéncia de aprendizagem na implementagéo de
varios programas de formacdo, uma vez que os seus colaboradores ndo sdo capazes de
aplicar os conhecimentos que aprenderam no seu trabalho, comprometendo os objetivos
da acdo formativa e a estratégia organizacional. Para além disto, Curado, Henriques &
Ribeiro, (2015) acrescentam que nas empresas, muitos programas de formacdo sdo

obrigatorios para os colaboradores, o0 que muitas vezes acaba por influenciar a motivagao
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e, consequentemente, colocar em risco a transferéncia de aprendizagem. Neste sentido
afirmam que os colaboradores devem ser incentivados a participarem de livre vontade nas

iniciativas com o objetivo de aumentarem o seu potencial nas acdes de formagéo.

2.3.5 O Controlo da Agdo Formativa: a Avaliagio

Por fim, a ultima fase do ciclo formativo, a avaliacdo da formacdo, permite

3

perceber se os objetivos delineados foram cumpridos e poderd ser vista como “uma
analise da conformidade do planeado (ou daquilo que estava predefinido) com o
realizado.” (Fonseca, 2012, p. 12). Para Susana Oliveira (2016, p. 37) esta etapa € a mais
importante no processo de formacéo por permitir uma avaliacdo interna e externa. Assim,
a avaliacdo da formacdo deve ser capaz de concluir até que ponto a formagéo produziu os
efeitos desejados no comportamento dos colaboradores e determinar se os resultados da
formacdo estdo alinhados com o0s objetivos organizacionais. Coiteiro (2008) apud
Marlene da Luz (2016, p. 20) salienta que a avaliagdo “tem por objetivo validar os
conhecimentos e as capacidades adquiridas e/ou desenvolvidas pelos formandos. Neste
sentido, ha um conjunto de aspetos que devem estar na base da construcdo de um
instrumento de avaliacdo, tais como: aferir a concretizacdo das necessidades e expetativas
da empresa em relacdo ao processo formativo; a eficacia da formacdo e o impacto do

processo formativo na organizac¢ao.”

Ao longo do tempo tém surgido inimeros modelos de avaliacdo. O modelo com
maior aplicabilidade ao mundo empresarial e 0 que é mais mencionado e utilizado na
avaliacdo da formag&o é o modelo de quatro niveis de Donald Kirkpatrick. Este modelo

mede essencialmente a reacdo, a aprendizagem, o comportamento e os resultados.

No gue concerne ao primeiro nivel e segundo Liliana Fernandes (2017, p.53) este
caracteriza-se “pela reagdo que o individuo tem face a frequéncia da formagao, bem como
a sua opinido no que a formac3o diz respeito. E pretendido que a formagao seja do agrado
do formando, de modo a motiva-lo para a agdo formativa.” Assim, o nivel reagdo foca —
se nas emocdes, na resposta afetiva e comportamental dos formandos a Acdo de
Formacdo. Nesta fase ndo € medida o tipo de aprendizagem, mas sim a opinido dos

individuos em relacdo ao momento de formacéo (Kirkpatrick & Kirkpatrick, 2005).

Por conseguinte, o nivel relativo a aprendizagem “debruga-se sobre o grau de
aprendizagem dos formandos decorrente da acdo de formag&o, quer a nivel técnico como

a nivel comportamental.” (Ana Costa, 2017). De acordo com Liliana Fernandes neste
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nivel é feita uma comparacdo entre o conhecimento que o formando tinha antes da
formagdo com o que ele obteve na formacdo. Esta avaliacdo é muitas vezes realizada

através de testes.

O terceiro nivel do modelo pretende “avaliar em que medida as competéncias
técnicas ou sociais adquiridas durante a formacdo sdo «transferidas» para o posto de
trabalho” (Gomes et al., 2008, p. 416). Ana Raquel Costa (2017) acrescenta que o nivel
do comportamento avalia se ha alteragdes no comportamento dos formandos e se

posteriormente adotam esses comportamentos nos seus postos de trabalho.

Por fim, no nivel dos resultados pretende-se perceber o impacto da formacdo nos
resultados obtidos pela organizacdo, em termos orcamentais, de produtividade, de
reducdo de turnover e absenteismo. No entanto, e tendo em conta a complexidade deste
nivel, o gestor/formador dificilmente fica totalmente satisfeito com os resultados obtidos
(Kirkpatrick & Kirkpatrick, 2005). Assim, Ana Raquel Costa (2017) afirma que muitas
vezes “os dados recolhidos desta medi¢do podem ndo estar diretamente ligados com a

formagao, podendo ser resultado de outras praticas de gestdo de recursos humanos.”

No estudo de Elsa Soares (2013, p. 83) um bom sistema de avaliacdo de formacao
deverad conseguir identificar as virtudes e falhas da formacdo desenvolvida, ou seja,
devera ser capaz de identificar onde foram fortalecidas as competéncias de desempenho
e onde permanecem por desenvolver competéncias relevantes; identificacdo de novas
competéncias em caréncia; identificacdo das competéncias que melhor transferéncia
tiveram para os locais de trabalho. Marlene Luz (2016, p. 20) conclui que avaliacdo da
formacdo é uma etapa essencial para uma boa gestdo do processo de formacao, porque
sem ela os gestores ndo conseguiriam aferir se a formacdo foi um investimento ou apenas
uma despesa para a empresa, ndo conseguiriam analisar se o dinheiro investido em

formacéo foi rentabilizado da melhor forma.
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CAPITULO 3 — Atividades Realizadas

Neste capitulo pretende-se descrever as atividades desenvolvidas, ao longo dos
seis meses, no ja referido estagio curricular que decorreu no departamento de Recursos

Humanos da Lusiaves, mais concretamente na area de formacao profissional.

3.1 Objetivos gerais e especificos do estagio

O estagio teve como objetivo principal elaborar e implementar o plano de

formacdo 2021 na empresa Lusiaves. Os objetivos especificos foram:

e |dentificar as necessidades e as areas de formacéao especificas até ao final do
ano 2020;

e Elaborar o Plano de Formacdo Anual 2021 até ao final do més de fevereiro
(diagndsticos de necessidades formativa, adequacao das agdes a realidade da
organizacdo, aos objetivos e prioridades as necessidades e caracteristicas dos
colaboradores e respetivas funcbes; proposta do plano estruturado para

validacéo);

e Assegurar que todos os colaboradores recebem as quarenta horas de formacao

continua certificada, obrigatorio por lei.

e Elaborar um sistema e respetivos instrumentos de avaliacdo da satisfacdo dos

trabalhadores com a formagao.

e Implementar medidas corretivas as préaticas associadas a formacao profissional

dos colaboradores.

3.2 Atividades desenvolvidas

O estéagio curricular decorreu do dia sete de janeiro de 2021 ao dia 30 de junho,
de segunda a sexta-feira das 9:00 as 18:00 horas que, ao longo dos seis meses o0 que perfaz
um total de 960 horas. Todas as tarefas realizadas foram designadas e supervisionadas
pela Patricia Mendes (responsavel pela formacdo profissional na empresa), que fez o
acompanhamento, integracdo e acolhimento inicial, fornecendo todas as ferramentas e

metodologias necessarias para a realizacdo do estagio.
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Num primeiro momento o estagio visou, essencialmente, o primeiro contacto com
a realidade organizacional/mercado de trabalho, estruturagdo desse mesmo contacto e da
identidade profissional e organizacional.

O primeiro dia de estagio foi dedicado ao acolhimento e integracdo na equipa de
forma a conhecer e conseguir caracterizar o Grupo Lusiaves enquanto organizacdo bem
como conhecer todas as areas do departamento de Gestdo de Recurso Humanos e as
tarefas e fungdes especificas que iria desempenhar no @mbito da Academia Grupo

Lusiaves.

Nesta primeira fase, as atividades previstas passavam nao apenas por conhecer o
departamento de Recursos Humanos mas também pela visita aos diferentes
departamentos, com vista a apresentacdo e mais rapida integracdo, promovendo uma

visdo global e o reconhecimento da misséo e valores do Grupo.

Apds o periodo de integracdo, num segundo momento, através da formacéo
pratica em contexto real de trabalho, desenvolvi competéncias teoricas e préaticas
adequadas a apoiar e a participar nas diversas atividades da Academia Grupo Lusiaves.
Para isso foi fundamental compreender a importancia da formacéo profissional certificada
(nomeadamente a formacédo interna), no ambito das atividades da Academia Grupo
Lusiaves e a sua relacdo com o SGI — Sistema de Gestdo Integrado de Qualidade

implementado no Grupo Lusiaves.

Neste sentido, as atividades desenvolvidas no decorrer do estagio foram as
seguintes: Elaboracdo do plano de formacdo 2021, acompanhamento e andlise de
processos de formacao presencial e e-learning, registo de Acdes de Formagao, emissao
de certificados, elaboracdo de um questionario de satisfacdo e participacdo em diversas

formacoes:

3.2.1 Elaboracéo do Plano de Formagéo anual 2021

O Plano de Formacéo consiste na traducdo das necessidades (levantamento das
necessidades) de uma empresa numa proposta formativa. O plano ¢ o “instrumento onde
se precisam 0s objetivos e as atividades de formacgdo a desenvolver num dado prazo
(normalmente anual), para operacionalizar uma dada politica e certas prioridades,
recorrendo a certos meios internos, ou externos a organizagao.” (Cardim, 2012) ou seja,
este instrumento visa precisar 0s objetivos e as atividades de formagao a desenvolver num

determinado prazo. Neste sentido, o plano deve conter uma introducdo (referéncia a
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politica de formacdo, objetivos, prioridades, estratégia de execucdo); a descricdo das
atividades formativas a desenvolver (publico-alvo, duragdo, numero de participantes por
acdo, contetido programatico essencial); um cronograma das a¢oes; classificacdo da Acao

e orcamento.

Relativamente a sua elaboracdo, esta é da responsabilidade da mesma entidade
que faz o levantamento das necessidades (0 servigo de formacdo). Depois de realizar o
Plano de Formacdo este tera de ser analisado pelos responsaveis de cada area (reunides
de trabalho coletivas por area) para a elaboracdo de um documento revisto.
Posteriormente este documento serd apresentado a direcdo para despacho de aprovacéo.
E importante referir que em termos de execucdo, o plano, mesmo apds aprovagio, é

flexivel.

Durante todo 0 ano a que se reporta a sua execucao sao introduzidas alteracdes de
acordo com necessidades identificadas por qualquer agente envolvido, e que podem
decorrer de vérios fatores internos (introducéo de novas tecnologias, introducéo de novas
areas de atividade, lancamento de novas areas de negdcio, produtos, etc.) ou fatores
externos, como alteracdes a legislacdo, situacbes de crise global (pandemia COVID19)

ou setorial (gripe das aves), etc.

A COVID19 afetou de forma inesperada e radical todas as atividades sociais e
econdmicas do mundo. A formag&o profissional ndo foi excec¢do e muitas empresas foram
obrigadas a procurar e a adotar novos métodos. O distanciamento social e a restri¢do do
namero de pessoas num espaco fechado afetou a modalidade presencial e levou ao

cancelamento de inimeras formagdes presenciais.

Algumas empresas substituiram a formacdo presencial pela online através de
plataformas. Apesar disto, muitas empresas, como a Lusiaves, argumentam que existem
acOes de formacao que sdo impossiveis de realizar a distancia e afirmam que a qualidade
de formacéo ndo é igual quando comparada com ac6es de formacéo presenciais. Assim,
a Lusiaves teve de adaptar o conteddo da formacdo a metodologia e-learning, identificar
medidas de apoio a aprendizagem e a inclusdo dos aprendentes e assegurar uma

comunicagéo aberta.

O ano de 2020 foi um ano dificil para a Academia Grupo Lusiaves. O contexto da
pandemia foi muito exigente e criou novos desafios e consequentemente novas

necessidades de formagdo neste dmbito. A pandemia trouxe uma nova realidade a
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academia, a necessidade de criar grupos de formacao mais curtos e sempre que necessario

e possivel garantir as formagdes externas e internas via digital.

A formagdo externa, contratada a entidades certificadas, continuou a acontecer,
mas sempre com todas as medidas de prevencdo e seguranca necessarias, contudo, a
formacédo interna tornou-se uma necessidade cada vez maior e mais importante com o
decorrer do ano, exigindo mais e melhor de todos. Assim, a academia de formagé&o foi
crucial para esta nova realidade, respondendo a estas necessidades com a elaboracdo de
um curso de formacéo sobre o Plano de Contingéncia (normas de atuacédo e prevencao)
das varias empresas. Para a elaboracéo do Plano de Formacéo 2020 foi necessario realizar
o levantamento de necessidades de formacdo, tendo por base a andlise conjugada dos
seguintes fatores:

e Cumprimento das metas de formacao legalmente estabelecidas

e Levantamento das necessidades de formacdo e ndmero de horas de
formagdo/colaborador obrigatdrias, decorrentes da legislagio em vigor
relativamente as atividades desenvolvidas na organizacao

e Levantamento das necessidades de formagdo nas areas chave do Sistema de
Gestdo integrado de Qualidade que, ndo decorram necessariamente de obrigagdes
legais: Qualidade, Ambiente, Salde e Seguranca no Trabalho e Seguranca
Alimentar

e Levantamento de necessidades identificadas pelos responsaveis organizacionais
(nos diferentes niveis da hierarquia e areas/setores/departamento). Estas
necessidades podem ser individuais ou coletivas

e Levantamento das propostas/sugestdes individuais de colaboradores para a sua
prépria formacdo (levantamento continuo, durante todo o ano através dos canais

de comunicacdo habituais da Academia).

Para este levantamento utilizaram questionarios, reunides de trabalho coletivas
com os responsaveis da organizacao (gerais e por areas/setores/departamentos), propostas

e sugestdes individuais dos colaboradores.

Tendo em conta o diagndéstico das necessidades, elaborou-se um draft do Plano de
Formacao de 2020, o qual foi posteriormente analisado, debatido e alterado pelas diversas

areas setoriais (reunides de trabalho coletivas por area). Seguidamente elaborou-se, com
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base na analise, um documento revisto para apresentar a diregdo para aprovacao. Importa
referir que o plano, mesmo apos aprovacao, é flexivel. Durante todo 0 ano a que se reporta
a sua execucado séo introduzidas alteracGes de acordo com necessidades identificadas por
qualquer agente envolvido, e que podem decorrer de varios fatores internos (introdugéo
de novas tecnologias, introducdo de novas areas de atividade, lancamento de novas areas
de negdcio, produtos, etc.) ou fatores externos, como alteragdes a legislacao, situacdes de
crise global (pandemia COVID19) ou setorial (gripe das aves).

Neste sentido, procedemos a elaboracdo do Plano de Formacéo 2021 que consta
em anexo. O plano néo teve diferencas significativas ao do ano anterior visto que muitas
das necessidades diagnosticadas no ano de 2020 j& que ndo foram colmatadas devido a
pandemia. E importante salientar que n&o inserimos as Acdes de Formagcio “Covid19 —
Plano de Contingéncia” e “Acolhimento Organizacional no Grupo Lusiaves” no plano

porque estas pressupdem a entrada de novos colaboradores.

3.2.2 Acompanhamento e analise de processos de formacao presencial e e-learning

No decorrer do estagio analisei e colaborei em varias Ac¢des de Formacdo tanto
presenciais como em formato e-learning. Nestes processos de formacdo tive de identificar
dados dos colaboradores, o local e as condi¢des de realizacdo, o horério e os objetivos da
Acdo, a avaliacdo de aprendizagem, os sumarios e registar as presencas de todos os

funcionarios presentes.

Neste ambito, visitei a TRIPERU (sediada na Lourinhd) onde assisti e participei
numa Acdo de Formagéo sobre “Plataforma SIGO: Procedimentos de gestdo, registo de
formagéo e emissao de certificados de formagao profissional”. Foi um momento marcante

e diferente ja que foi uma oportunidade de visitar uma empresa fora do local de estagio.

3.2.3 Registo de Ac¢des de Formacao: Utilizacdo da plataforma RENOVA

As AcOes de Formacdo devem ser registadas nos sistemas internos de Recursos
Humanos do Grupo Lusiaves — SAGE e RENOVA para que depois se possa retirar
informagdo trabalhada dos mesmos, nomeadamente informacéo para o relatério Unico,
Planos de Formacao realizada para as auditorias internas e externas e para consulta de
horas e areas de formacéo de cada colaborador. Assim, e tendo como base a informacao

constante nos Templates de formacdo internos ou da documentacdo presente nos dossiers
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técnico pedagogicos (formacdo externa), a formacdo deve ser registada no programa
RENOVA.

O RENOVA ¢é utilizado para o registo digital de informacdo relativa & formacéao
profissional dos colaboradores e as demais acdes de desenvolvimento de competéncias
pessoais, sociais e profissionais (técnicas e softskills). De seguida apresento todo o

processo de registo que realizei no programa.

No primeiro separador do programa deve ser escolhida a empresa a qual
pertencem os formandos (no caso de existirem formandos de varias empresas do grupo
presentes na mesma acao de formacédo, o procedimento de registo deve ser replicado para
todas as empresas da mesma forma). Depois de escolhida a empresa, deve ser escolhido
0 Modulo Formagao.

No separador posterior deve ser escolhido o ano ao qual se refere o registo de
formacédo; criado um cddigo de registo (sequencial) que tera por base aquilo que for
definido como critério para o registo na plataforma SIGO, deve ser colocada a designacao
da Acéo de Formagéo (deve ser colocada a designacéo que vem referida no template de
registo de Formacao); identificada a data de inicio e fim da acdo; deve ser identificado o
curso a que corresponde a A¢do de Formacao (se 0 mesmo ja existir em base de dados) —
caso 0 curso ainda néo esteja criado, 0 mesmo deve ser criado. Deve ser identificada se a
Acdo de Formacdo é desenvolvida pelas equipas internas ou por entidades externas e
identificada a tipologia (se € essencialmente teorica, préatica, tedrico-pratica, de
sensibilizacdo, etc.) - esta informacdo deve constar no template de registo e deve ser

identificada pelo formador.

No separador A¢do deve ser identificada a carga horaria da respetiva; identificado
o destinatario da acdo de formacao através da identificacdo da seccdo/departamento a que
pertencem. No caso de existirem colaboradores de varias seccdes/departamentos deve ser
identificada uma designacdo mais lata. Devem, também, ser descritos os objetivos
especificos. Ainda no separador da Agdo mas j& na pagina quatro deve ser escolhida a
area em que se enquadra. As areas estdo predefinidas e foram previamente criadas
segundo as Classificagdes Nacionais das Areas de Educagio e Formagao; identificada a
modalidade de formacdo, sendo que na sua grande maioria as acdes de formacao
planeadas e executadas no Grupo Lusiaves se enquadram no perfil formacdo-acéo;

identificada se a formag&o ocorreu num horario laboral, pos laboral ou um misto de ambas
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as situacdes. Esta informacao €, essencialmente, importante para a imputacdo de custos

da referida agéo.

No separador “Formadores” devem ser identificados os formadores responsaveis

pelo desenvolvimento da acdo de formacao.

Os formandos presentes na acdo de formacédo (e registados segundo presenca
maodulo-a-madulo no caso de agdes com mais do que um modulo) podem ser registados
através do nome ou namero interno (em ambos os casos devem ser pesquisados na base
de dados interna através do campo “funcionario”). Deve ainda ser registado o nimero de
horas que cada elemento frequentou cada um dos modulos, a classificacdo (derivada da
avaliacdo formal realizada durante ou no final da acdo), a eficacia ou ndo da acdo (através
da avaliacdo do impacto) e a que periodo diz respeito a a¢do de formagdo propriamente
dita.

Por fim, no separador “Sumarios”, devem ser registados os sumarios dos varios

formadores.

3.2.4 Emissdo de Certificados: Utilizacdo da plataforma SIGO

O SIGO é o Sistema Integrado de Informacédo e Gestdo da Oferta Educativa e
Formativa do Estado Portugués, coordenado pelo GEPE-Ministério da Educacdo e
Ciéncia, para procedimentos de gestdo, registo de formacéo e emissao de certificados de
formacdo profissional. Atualmente € obrigatdria a sua utilizacdo para registo e emissdo

de certificados formacao profissional.

O SIGO constitui-se como uma plataforma de registo de todas as agdes de
formacdo sejam acGes do Catalogo Nacional de Qualificagdes - QNQ, sejam acles de

formacdo ndo inseridas no CNQ, designadas de Outra Formacao Profissional - OFP.

Neste sentido, a Academia Grupo Lusiaves usa a Plataforma SIGO no
cumprimento da Portaria n.° 474/2010, de 8 de julho que aprova o modelo de certificado
de formagao profissional e se destina a certificar a conclusdo com aproveitamento de uma
acao de formacao certificada. Esta Portaria determina nos termos do n.° 2 do seu artigo
3.%, que todos os certificados de formacdo profissional devem ser emitidos através da
plataforma SIGO.
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3.2.5 Emisséo de Certificados: Utilizacdo do “robot”

O processo de emissdo de certificados na plataforma SIGO é demasiado moroso,
complexo e com bloqueios constantes devido ao volume excessivo de informacéo que é,
diariamente, lancada no mesmo. Assim, surgiu a necessidade de criar uma alternativa
(“robot”) para tornar 0 processo mais agil. Basicamente, o “robot”, apds ordem, vai
importar dados de trés folhas de excel previamente preenchidas e langa essa informacéo

na plataforma SIGO, de forma autdnoma, emitindo, assim, os certificados.

3.2.6 Avaliacdo da reacdo/satisfacdo dos formandos po6s Ac¢do Formativa
(Elaboracéo de um questionario de satisfacéo)

A organizacdo ja realiza a avaliacdo da aprendizagem e eficacia. Assim, a
avaliacdo da aprendizagem é um procedimento de avaliacdo dentro de um modulo ou
curso de formacédo que visa a avaliagcdo das aprendizagens realizadas pelos formandos
(sejam de natureza tedrica ou tedrico-pratica) durante esse mesmo maédulo ou curso. Ou
seja, faz parte integrante do mddulo ou curso, por isso acontece durante o tempo de
formacéo e permite que o formando seja certificado, de acordo com a nota de avaliagio
obtida. Esta avaliagdo é obrigat6ria e imprescindivel para que a formacéo seja certificada
e possam ser emitidos certificados de formacéo profissional e contabilizadas as horas de
formacéo de cada colaborador. Caso ndo seja possivel ou exequivel a implementacéo de
um procedimento de avaliacdo da aprendizagem considera-se tratar-se de uma agéo de
sensibilizacdo (ou outa idéntica como sejam o0s coloquios, conferencias, congressos,
webinars, etc.) e ndo de uma Acdo de Formacdo. Nesta situacdo ndo ha lugar a emissao
de certificado SIGO. Assim, cada formando devera ser avaliado, obtendo uma nota. A
escala quantitativa utilizada é percentual (0-100%). O formando apenas tera direito a
certificado se se verificar que efetuou a A¢do com aproveitamento (com nota a partir de
50%). Neste sentido a avaliacdo da aprendizagem pode ser feita com um teste de avaliacédo

ou ficha de avaliacdo de prova prética.

Um teste escrito € geralmente utilizado para avaliar a aquisicdo de conhecimentos
teoricos por parte dos formandos, sobre os temas abordados na acdo. Pode ser aplicado
no final da acdo de formagdo ou quando o formador considera que os formandos ja
adquiriram os conhecimentos que nele sdo analisados, podendo a formagé&o continuar com

a abordagem de temas sobre os quais ndo incide avaliacéo.
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Uma ficha de observacdo de prova préatica € geralmente utilizada quando se
pretende verificar a capacidade dos formandos colocarem em pratica os conhecimentos
adquiridos. Para tal o formador pode simular uma atividade pratica ou recorrer a
observacdo no posto de trabalho. Esta avaliacdo implica o registo e avaliacdo das
observacGes numa Ficha de Observacdo devendo o formador identificar quais os
comportamentos que pretende observar; atribuir uma ponderagéo a cada comportamento
tendo em conta a sua importancia relativa no conjunto dos comportamentos a observar; e
garantir que a soma das diferentes ponderacdes totaliza 100%. O processo de observacgéo
e registo da avaliacdo de cada formando é da responsabilidade do formador, ocorre
geralmente no final da agdo ou em momento/dia diferente que seja considerado adequado,
nomeadamente quando a observacgao acontece no posto de trabalho (ndo confundir com
avaliacdo da eficacia). Lembrar que o tempo despendido com procedimentos de avaliacdo
deve ser contabilizado no nimero de horas da Acao, assim como devidamente refletido

na data de fim da mesma.

A avaliacdo da eficacia refere-se a um processo de avaliacdo posterior a formacgéo
em que se avalia o impacto da formacdo. Ou seja, esta avaliacdo pressupde uma analise
do impacto da Ac¢do nos colaboradores e na Organizacao. Esta diretamente relacionada
com os objetivos e necessidades que conduziram a implementacdo da Acdo. A avaliacao
da eficacia é obrigatoria, trate-se de uma Acdo de Formacdo ou de uma Acdo de
Sensibilizacdo, e esta prevista no nosso Sistema de Gestdo Integrado de Qualidade pelo
que a sua auséncia constitui-se como ndo conformidade. A Unica exce¢do é a Formacéo

de Acolhimento nesta, considera-se ndo aplicavel a avaliacdo eficécia.

Dado que o Grupo Lusiaves ndo avaliava o primeiro nivel do modelo de
Kirkpatrick explicado supra, surgiu a oportunidade de desenvolver um instrumento para
avaliar o primeiro nivel. Como ja referido, o primeiro nivel, nivel da reacdo, visa medir a
reacao dos formandos a Acao de Formacao no seu todo. Portanto, o objetivo € perceber a

percecdo dos formandos relativamente ao conteudo, formadores e organizagéo.

O primeiro passo passou pela selecdo de um instrumento de recolha de dados que
conseguisse avaliar a satisfacdo dos formandos. A técnica de recolha de informag&o visa
compilar a informacéo desejada num conjunto de perguntas especificas. A escolha recaiu

no questionario.
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Depois de escolhido o método a utilizar foi elaborado um questionario (Anexo 1),
constituido por quatro quadros: o primeiro com questdes relacionadas com a organizacao
e coordenacdo, o segundo com os contetdos programaticos, um relativo aos formadores
e por fim a avaliacdo global. Nestes quatro grupos pretende — se que os colaboradores
respondam as questdes assinalando o nivel de satisfacdo para com a formagdo em quatro
niveis, sendo que “1” corresponde a “fraco” e “4” a “excelente”. Visto que algumas acoes
de formacdo, devido & pandemia, passaram a decorrer através de plataformas online
sugeri e adaptei o questionario ja realizado ao formato online com o objetivo de avaliar a
satisfacdo dos formandos também nestas formacdes. O questionario online foi
desenvolvido através do Google Forms e é enviado o link assim que terminar a formagao:
https://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpQLScDzcrE-
wb9RalFwpNYnPrgjQagkliwtbulL ZQiyzE7vt5IbmA/formResponse

3.2.7 Participacdo em Ac¢Oes de Formacao

No decorrer do estagio participei em varias Ac¢bes de Formacdo, certificadas, que
me permitiram obter conhecimentos mais especificos sobre diferentes areas e,
posteriormente, por em pratica 0 que aprendi nas varias tarefas para as quais fui

requisitada. Passo a caracterizar as diferentes agoes:

3.2.7.1 Acéo de Formacao: “Covid19 — Plano de Contingéncia”

A Acdo pretendia esclarecer os formandos sobre as medidas preventivas do Plano
de Contingéncia, tendo como objetivos a implementacdo das medidas de seguranca
definidas; a identificacdo dos locais onde existe o perigo potencial de contagio; a
identificacdo dos sintomas; aplicacdo de fluxos de comunicacdo; adocdo de medidas de
prevencdo e protecdo individual e coletiva e avaliacdo dos possiveis riscos. Assim, foi
realizada uma primeira contextualiza¢do do virus: epidemiologia, abordou-se os fatores
de risco, algumas defini¢des e sintomatologia; os sintomas e autodiagnostico. As medidas
de higiene e etiqueta respiratdria; indicacbes para a correta higienizagdo e desinfecdo das
méaos e o distanciamento social (regras para areas sociais da empresa) foram também

alguns temas abordados na Acdo de Formagcéo.

3.2.7.2 Acéo de Formacéo: “Acolhimento Organizacional no Grupo Lusiaves”

O objetivo é que o novo colaborador fique a conhecer a empresa e 0 Grupo

Lusiaves; a conhecer as normas essenciais relativas a funcdo e aos procedimentos de:
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Gestdo de Recursos Humanos; Qualidade (normas e principios); Seguranca Alimentar
(importancia no posto de trabalho); Salde e Seguranca no Trabalho (identificacdo de
riscos e respetivas medidas de prevencdo e protecdo) e Gestdo Ambiental (normas e
medidas de gestdo de residuos). Neste sentido, sdo apresentados varios contetdos que

passam pelas regras e procedimentos gerais e 0 enquadramento na empresa.

3.2.7.3 Acéo de Formacdo: Conducao Defensiva e Econdémica

Esta Acdo € composta/constituida por uma parte tedrica e uma parte pratica
direcionada para todos os colaboradores que no ambito das suas atividades profissionais
tenham necessidade de se deslocar em viaturas ligeiras da empresa. Os objetivos passam
por reconhecer a importancia da seguranca rodoviaria e da economia de combustivel;
reconhecer a importancia do motorista na economia da organizacdo; reconhecer a
necessidade de praticar uma conducao eficiente; conhecer as carateristicas dos veiculos e
contemplar a sua influéncia na eficiéncia da condugdo, com vista a economizar
combustivel e outros componentes; conhecer estatisticas de sinistralidade em Portugal,
reconhecer a importancia do bom estado fisico, psicolégico e mental, na seguranca
rodovidria; identificar a distancia de paragem e a sua importancia na seguranca rodoviaria
e aplicar técnicas ativas de conducéo defensiva tendentes a reduzir o risco de acidente. O
formador aborda a relagcdo empresa, seguranca rodoviaria e conducao eficiente, apresenta
caracteristicas dos veiculos e a sua relacdo com a eficiéncia da conduc¢do; mostra algumas
estatisticas de sinistralidade em Portugal; salienta a importancia do bom estado fisico,
psicolégico e mental, na seguranga rodoviaria relacionando com os efeitos nefastos do
consumo de alcool e psicotrépicos e, por ultimo expde algumas definicbes relacionadas
com o espaco de reacdo, espaco de travagem e espaco de paragem. No final pretende-se

formar condutores mais seguros com recurso a uma conducéo defensiva e eficiente.

3.2.7.4 Acéo de Formacao: “Gestdo da Formacao”

Esta Ac¢do visa dar a conhecer as praticas mais corretas com vista a uma eficiente
Gestdo da Formacgdo conducentes a atingir um eficaz planeamento da formacéo
(identificar a acgdo, definir objetivos, identificar os contetdos com auxilio do mapa de
oferta formativa interna); registo da execucdo da formacdo (registo de sumarios e
presencas; registo de resultados da avaliacdo da aprendizagem e o registo de resultados

da avaliacdo da eficacia.); registo de resultados da avaliacdo da aprendizagem (definir e
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construir instrumentos de avaliacdo); e, registo de resultados da avaliacdo da eficacia.

(identificar os indicadores de avaliagdo da eficacia e o impacto que teve na formacéo).

3.2.7.5 Acdo de Formacdo: “Plataforma SIGO: Procedimentos de gestéo, registo de
formacao e emisséo de certificados de formacéao profissional ”

Sendo o registo de Formacao e a emissdo dos certificados uma atividade crucial,
esta Agdo tem como intuito dar a conhecer o conceito e objetivos do Sistema de
Informacéo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa (SIGO); utilizar as ferramentas e
funcionalidades da plataforma para efetuarem uma gestao eficaz da formagéo; identificar
os dados necessarios para o registo de formacgdo e de formandos e para a emissdo dos
certificados; e, por fim, saber em que consiste o “Passaporte Qualifica”. No final, ¢
esperado que todos os formandos percebam todas as fases do preenchimento de dados
(adicionar médulos e cursos; criar agdes; associar formandos novos e ja existentes),
registem a avaliacdo e emitam os certificados de formacao profissional e que consigam
fazer a avaliacdo através de prova pratica (efetuar corretamente todos os procedimentos

de registo e emissao de certificados de formacéo profissional).

3.2.7.6 Acdo de Formacdo: “Utilizacdo profissional do Google workspace: Gmail,
Calendario, Meet, Drive, Docs, Sheets, Slides e Forms”

Percebendo que havia a necessidade de tornar a comunicacao entre empresas,
colaboradores e chefias mais eficaz a colaboracédo digital do grupo Lusiaves ira transitar
para uma nova plataforma Google workspace. Trata-se de uma ferramenta com
metodologia colaborativa que ird permitir estar num ambiente cem por cento online, com
maior produtividade. Deste modo, surgiu a necessidade de mostrar a todo o universo
Lusiaves a nova forma de comunicar. Com esta acdo pretende-se que se consiga fazer
uma utilizacdo profissional das ferramentas do Google workspace; no Gmail (criar e
enviar e-mails, organizar a caixa de entrada, localizar e-mails, criar assinaturas, usar
outras ferramentas, no Calendario (programar eventos, criar lembretes, partilhar e
visualizar agendas, personalizar a agenda, aceder a notas e tarefas), no Meet (participar
numa reuniao, adicionar ou remover pessoas, iniciar a videoconferéncia), no Drive (fazer
upload e armazenar, sincronizar e aceder, visualizar e atualizar), no Docs (Documentos),
no Sheets (folha de calculo) e nos Slides (apresentacdes) e, por Gltimo, no Forms (criar
formularios ou testes; escolher as configuragdes e a visualizacao; enviar formularios ou

testes; analisar as respostas ou dar notas.)
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3.2.7.7 Agdo de Formacdo: “Ciberseguranca: conceitos, fundamentos, boas préticas
e ferramentas de prevencao e utilizacdo do ciberespaco em seguranca”

Numa otica de prevencdo de risco, o Grupo Lusiaves ministra formacdo de
ciberseguranca aos colaboradores. Esta acdo prevé diferentes formagdes ao longo do
tempo, com vista & atualizagdo de contetdos. A organizacdo pretende capacitar 0s
funcionarios para uma melhor e mais eficiente resposta aos ataques informaticos com o
objetivo de minimizar os riscos e ameacas. A formacdo tem como foco reconhecer a
importancia do programa de ciberseguranca do Grupo Lusiaves; utilizar boas préaticas
para garantir o uso do ciberespaco de forma segura; conhecer as a¢des necessarias e
adquirir rotinas para manter a seguranca do colaborador e da organizacdo; prevenir
incidentes de ciberseguranca evitando potenciais efeitos negativos nos equipamentos,
protegendo as pessoas e a organizacdo e por fim, reagir de forma adequada a

ciberameagas, como o Phishing e o Ransomware.

3.2.8 Outras Atividades

Para além das atividades referidas, no decorrer do estagio, foram desenvolvidas
outras de caracter mais imediato, sendo todas elas apresentadas no esquema infra.

Outras Atividades Descrigéo
Desenvolvidas

Emissdo de certificados

Lancamento das classificacdes Nos casos em que a plataforma SIGO ndo consegue
gerar os certificados por qualquer erro que o
sistema identificou (erro nos dados dos
colaboradores, Acdo de Formacéo nao foi criada na
plataforma, colaborador ndo estar inscrito) temos
de introduzir manualmente a nota do formando na
plataforma de forma a garantir o acesso e emisséo

do certificado.

Criar registo de uma empresa

na plataforma SIGO

Digitalizar, imprimir e

arquivar certificados
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Resposta a auditorias Auxilio na resposta a inconformidades

identificadas em auditorias internas.

Preparacao das folhas de

Avaliacéo da eficacia

Auxilio no preenchimento de
relatérios oficiais sobre a

Formacéo interna

Arquivo Arquivar certificados de Formacdo Externa nas
pastas de cada colaborador

Correcao de erros nas
plataformas SIGO e RENOVA

Gestao de documentos Técnico

Pedagdgicos

Figura 9 - Outras atividades desenvolvidas

Fonte: Elaboracdo Prdpria
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CAPITULO 4 — Discussao

Neste capitulo, tendo em consideracdo os objetivos estabelecidos, farei uma
avaliacao/reflexdo critica de todo o estagio referindo as dificuldades e as sugestdes de

melhoria das atividades que tive a oportunidade de participar.

De acordo com Neo (2010), a nivel mundial, as organizagdes que utilizam praticas
de formacao e desenvolvimento de Recursos Humanos mais inovadoras tém uma melhor
performance relativamente as que ndo o fazem. A minha experiéncia préatica ao longo do
estdgio permitiu-me chegar a mesma conclusdo. Verifiquei, na interacdo com o0s
trabalhadores antes, durante e depois da realizacdo das formacgdes que estas sdo
fundamentais e essenciais para garantir a qualificacdo e melhoria do desempenho de todos
o0s colaboradores do Grupo Lusiaves.

Conforme refere Cardim (2012) um ndmero significativo de empresas
portuguesas desenvolve formacdo dirigida aos seus ativos através de estruturas de
formacéo proprias (formacao interna) e o Grupo Lusiaves ndo é excecdo. Neste sentido,
para responder a todas as necessidades de formacgdo que surgem a empresa desenvolve
formacdo interna mas também externa. A formacao interna é uma grande aposta para/ da
empresa Vvisto que, e indo ao encontro da perspetiva de Kodwani & Prashar (2019), é uma
opcdo mais rentavel, pertinente, Util e satisfaz os requisitos da organizacdo e dos
funcionarios. Ainda assim ha situacfes em que € necessario recorrer a aces formativas
realizadas por operadores externos. A Lusiaves recorre a formacdo externa quando ndo
existe na empresa formadores capacitados e/ou disponibilidade de espaco com

determinadas caracteristicas especificas.

Seguindo a mesma linha de pensamento de Cardim (2012) no processo de
desenvolvimento da formacao no Grupo Lusiaves podemos identificar as cinco fases que
compdem o ciclo formativo: Estabelecimento da orientacdo geral: do pré-diagnostico a
explicitacdo da politica de formacdo; levantamento das necessidades de formacao;
Elaboracéo da proposta de acao formativa: o plano de formacao; desenvolvimento da acédo

formativa; e controlo da acdo formativa: a avaliacao.

A primeira etapa do processo de formac&o, de acordo com Cardim (2012), é a fase
inicial que visa estabelecer a orientagdo geral da acdo formativa. Para o Grupo Lusiaves
a responsabilidade na formacdo, o bem-estar social, a protecdo do Ambiente e 0

desenvolvimento local sdo os vetores essenciais no ambito da gestdo sustentavel do
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negocio. Sendo a formacdo e sensibilizacdo dos colaboradores uns dos compromissos
fundamentais da organizacéo: assegurando o fit profissional e o reconhecimento das suas

responsabilidades nas diversas areas de atuacao.

Tendo em consideracdo a situacdo pandémica atual (COVID19) e como
consequéncia da mesma o plano de estagio inicialmente previsto sofreu algumas
alteracbes. Essas alteragbes passaram pela ndo realizacdo do levantamento das
necessidades, segunda etapa do ciclo formativo, uma das mais importantes para o
desenvolvimento das intervencdes formativas segundo Salas & Cannon-Bowers,
Goldstein & Ford e Tracey. Esta fase ndo foi equacionada em virtude das necessidades
do ano anterior ndo terem sido colmatadas o que influenciou diretamente o processo de
elaboracdo do Plano de Formac&o (terceira etapa do ciclo). Importa salientar que a Unica
necessidade identificada, das que transitaram do ano anterior, foi a formacéo “Covidl9 —

Plano de Contingéncia ™.

N&o obstante, tive a oportunidade de participar de uma forma mais interventiva
nas fases de desenvolvimento e avaliacdo das a¢des de formacdo (duas Ultimas etapas do

ciclo formativo).

Relativamente a fase do desenvolvimento da ac¢do, como defende Cardim (2012),
esta engloba a execucdo da agdo propriamente dita mas também todo o processo de
preparacdo. Para além das tarefas basicas para o0 bom funcionamento de uma ago, ou seja,
permitir todas as condicdes de acesso a formacdo, determinar o formador e organizar 0s
colaboradores que tem a necessidade de presenciar a formacdo, no decorrer do estagio
registei/registava num documento excel todas as informacg6es das a¢des formativas. Neste
documento constava o titulo da acdo, data, formador e o nimero de formandos que

participaram

Segundo Fonseca (2012) a ultima fase do ciclo formativo, a avaliacdo da
formagé&o, permite perceber se 0s objetivos delineados foram cumpridos e podera ser vista
como uma andlise da conformidade do planeado com o realizado. De acordo com varios
autores esta é uma das fases mais valiosas do ciclo e €, assim, essencial que se avaliem
0s quatros niveis do modelo de Kikpatrick, o0 Grupo Lusiaves peca por ndo avaliar as
reacOes imediatas dos participantes (primeiro nivel do modelo). Como resposta a este
défice na avaliacdo elaborei e implementei um questionario de satisfagcdo, em papel e

formato online, que permitisse avaliar a satisfacdo dos formandos apds a acdo formativa.
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Apesar disto, 0 Grupo avalia o segundo e terceiro nivel do modelo de Kirkpatrick.
Relativamente ao segundo nivel, sendo esta avaliacdo (aprendizagem) obrigatéria e
imprescindivel para que a formagao seja certificada e possam ser emitidos certificados de
formacéo profissional e contabilizadas as horas de formacéao de cada colaborado o Grupo
Lusiaves ndo prescinde de a realizar, utilizando testes praticos ou tedricos. O terceiro
nivel do modelo, segundo Salas et al (2012), é um processo decisivo na avaliacdo do
sucesso de uma intervengdo formativa e € responsavel por aferir as mudancas e melhorias
comportamentais observadas nos colaboradores apos participarem na acao formativa pelo
que ¢é fundamental que as organizacGes procedam a sua avaliagdo. Na Lusiaves € pedido,
depois de um determinado tempo, que o formador avalie os funcionarios que participaram

nessa mesma a¢do determinando, individualmente, se foi eficaz ou néo.

E igualmente importante avaliar o Gltimo nivel do modelo. Esta fase ¢, de acordo
com Tharenou et al. (2007), responsavel por identificar até que ponto os objetivos
organizacionais sdo alcangados, ou ndo. Neste sentido, € extremamente importante avaliar
o retorno do investimento formativo realizado para entender se o investimento realmente
se justifica. E essencial imperativo chegar a avaliacdo do Gltimo nivel e ndo ficar apenas
pelos primeiros, caso contrario, a empresa nao conseguira concluir se o investimento que

realiza em intervencgdes formativas esta efetivamente a valer a pena.
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CONCLUSAO

Em suma considero que o estagio que pude desenvolver no Grupo Lusiaves foi
um complemento essencial ao mestrado de Gestdo de Recursos Humanos. Foi uma
experiencia bastante enriquecedora quer a nivel pessoal como a nivel profissional tendo
em conta que me permitiu adquirir conhecimentos tedricos e praticos possibilitando a

mais facil integracdo num contexto futuro de trabalho.

Como ponto positivo, destaco, o processo de acolhimento e integragdo, na
empresa, e toda a disponibilidade demonstrada para esclarecer e elucidar qualquer
questdo que surgisse. Fui sempre bem acolhida e acompanhada o que possibilitou uma
melhor adaptac&o e interacdo. Realco 0 momento em que, por férias e motivos de satde
da minha supervisora, desempenhei e realizei todas as tarefas inerentes a formacéo
profissional, depositando em mim a responsabilidade e confianca a qual correspondi na

plenitude.

Como aspeto a melhorar/desenvolver na organizacdo aponto a maneira como
organizam e gerem alguns documentos considerados essenciais. Frequentemente os
cartdes de cidaddo dos colaboradores ndo se encontravam atualizados no arquivo o que
dificultava bastante a resposta célere as auditorias. Por minha sugestdo passou-se a
digitalizar e anexar de imediato todos os dados dos colaboradores permitindo um acesso
mais eficiente. Uma outra limitacdo que aponto foi o facto de ter tido apenas um contacto

superficial com as restantes areas dos recursos humanos.

O estagio curricular na Lusiaves permitiu-me compreender melhor todo o
processo de formacgdo nas empresas e contribuiu ndo s6 para 0 meu desenvolvimento
pessoal mas também para adquirir conhecimentos mais praticos que serdo fundamentais
para o futuro. Acrescento ainda que todas as minhas opinides e sugestdes de melhoria,
que tinham como objetivo facilitar alguns processos, foram sempre incentivadas e aceites

por todos.
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ANEXO 1 - Questionario de Satisfacéo

Designacao Agao:

Acédo n.°

(A preencher pelos Recursos Humanos)

N.° Horas:

Entidade:

Formador (es):

(max. 150 carateres)

Local de realizacéo:

Publico-alvo (Sec¢do/Departamento):

Data de inicio:

Este questionario tem o propdsito de analisar a sua percecdo relativamente a Acdo de Formacdo com o

objetivo de melhorar o desempenho de futuras acdes.

E de toda a conveniéncia que responda com o méaximo de rigor e honestidade, pois s6 assim é possivel a sua

organizacao apostar numa melhoria continua dos servicos que presta. O presente questionario é de natureza

confidencial, o que significa que o seu anonimato € respeitado.

Solicitamos que responda as seguintes questdes assinalando o nivel que melhor traduz a sua opinido, sendo

Data de fim:

que “1” corresponde ao nivel mais baixo da escala e “4” ao nivel mais alto.

(Fraco)

2
(Razoavel)

3 4
(Bom) (Excelente)

Organizacéo geral da acdo

formador

Relacéo e comunicacéo com o

CondicGes ambientais

Equipamentos

Acdo/ Conteudos programaticos
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1
(Fraco)

2
(Razoavel)

3
(Bom)

4
(Excelente)

Duragéo

Importancia do tema

Utilidade no exercicio da funcao

Potencialidade de adaptacdo dos
conhecimentos a funcgéo

Eficicia da acdo

(Fraco)

2
(Razoavel)

(Bom)

4
(Excelente)

Pontualidade

Cumprimento dos objetivos

Capacidade de motivar 0s
formandos

Dominio do tema

Clareza e objetividade da
exposicao

Capacidade de dar exemplos
praticos

Estimulo a participacéo dos
formandos

A

1
(Fraco)

2
(Razoavel)

(Bom)

4
(Excelente)

Impressdo geral da agdo

Impresséo geral do formador

Alcance dos objetivos propostos
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Alinhamento com as suas
espectativas

Se avaliou com “1” e/ou “2” algum item, agradecemos que justifique a sua escolha e nos
ajude a melhorar.
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ANEXO 2 - Plano de Formacéao 2021

Empres

Acdo

Ambito

Objetivo

Formaga
o

IN

T EXT

Destinatario
s

Datas de previsao da realizagdao

Horario

JA

Lusiav
es

Gestdo das Operagdes
Industriais

Gestdo e
administraca
o

Dotar os formandos de
conhecimentos  que
visem facilitar a
compreensdo e a
aplicagdo do papel da
“moderna” Gestdo de
Operagoes numa
empresa.

Admistrac
ao

FE

MA | AB [MA | JU | JU | AG | SE | OU

NO

DE

LA | P-
B | LAB

Lusiav
es

Interpretagdo da
Norma NP ISO 45001

SST

Explicar a importancia
e o0s beneficios da
implementacdo do
sistema de gestdo 1SO
45001 para as
organizagdes.Impleme
ntar e gerir o sistema
de gestdo SST em
conformidade com os
requisitos da ISO
45001:2018.

Técnicos
SST

Lusiaves

Prote¢do de Aves no
Momento de Occisdo
para Responsaveis dos
Animais nos Centros de
Abate de Aves

Producdo
agricola e
animal

Promover as tarefas
de aprovisionamento
e garantir a Protecdo e
o0 bem-estar animal no
momento da occisdo

Responsaveis
do Abate
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Aplicar
conhecimentos e
metodologias para
Lusiav Gestdo e | simplificagdo dos Admistrag
Logistica Industrial administracad | processos logisticos de 1 .
€s o forma a otimizar a a0
cadeia de
abastecimento e a
satisfacdo dos clientes.
Preenchimento de
Formularios Correto  Preenchimento Técnicos  de
Lusiaves | Ambientais- Mapa de | Ambiente de Formularios 2 ambiente
Residuos e  Gases Ambientais
Fluorados
Fornecer um conjunto
de competéncias
pedagdgicas
indispensaveis para o
Lusi ~ - Gestdo e | exercicio da atividade T
usliaVv | Formagdo Pedagdgica L ~ ransvers
. administra¢d | de formador, 5
es Inicial de Formadores al
o nomeadamente a
certificagdo,
comunicagao,
lideranga e a
avaliagdo.
Condugdo de
- equipamentos de .
. Seguranga na Operagao 9 P ~ Motoristas
Lusiaves . SST movimentagao 15 .
de Manitous A s Aves Vivas
mecanica em
segurancga
Condugdo de
Seguranga na Operagao equipamentos de
Lusiaves & .C perag SST movimentagdo 45 Transversal
de Empilhadores A
mecanica em

seguranca
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Lusiaves

Gestdo da Formagao

Enquadrame
nto na
Organizagao

Implementar
procedimentos de
Gestdo da Formagao

10

RH +
Formadores
Internos

Lusiaves

Avaliagdo da
Aprendizagem e da
Eficacia da Formagdo

Enquadrame
nto na
Organizacao

Implementar
procedimentos de
Avaliagdo da
Aprendizagem e da
Eficacia da Formagao

10

RH +
Formadores
Internos

Lusiaves

Controlo de PPROs e
PCCs no Abate,
Transformacgao e
Embalagem

Qualidade

Conhecer e aplicar o
Processo de Controlo
Pré-requisitos
operacionais (PPRO) e
Pontos Criticos de
Controlo (PCC) no
processo de abate e
transformagdo e aves
e embalagens de
produtos alimentares
para a promogdo de
produtos seguros.

20

Produgdo

Lusiaves

Curso de Primeiros

Socorros

SST

Habilitar os formandos
com conhecimentos
que lhes permitam
prestar a primeira
assisténcia a vitimas
de acidente ou de
doenga

subita, até a chegada
dos meios de socorro.

20

Chefes de
Equipa

Lusiaves

Inglés para Negdcios

Linguas

Aquisicdo e treino de
competéncias em
lingua inglesa
orientada para uma
utilizagdo profissional

10

Pessoal
administrativ
o
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em ambiente  de

negacios

Garantir o
cumprimento das boas
praticas

implementadas,
minimizar o impacte

Sensibilizagdo ambiental inerente a
Lusiaves | Ambiental e | Ambiente atividade, otimizar a X 200 | Produgdo X X X
Sustentabilidade gestdo de recursos,

prevenir/minimizar a
produgdo de residuos,
garantir a  correta
atuagcdao em situagdes
de emergéncia.

Aplicar pré-requisitos

Seguranca de seguranga
. Programa de pré- | Alimentar, alimentar de acordo -
L L. _— 2 P
ustaves requisitos da ISO 22000 | IndUstrias com cronograma de X 00 rodugdo X X
Alimentares | pré-requisitos da 1SO
22000
Aquisi¢ao de

conhecimentos

tedricos de Combate e
Prevencdo de
incéndio, de forma a
habilitar o formando a
Lusiaves Combate~a Incér.u?i(_)s el oot identificarasAsitl:lagées X 30 | Transversal X
Evacuagdo de Edificios de emergéncia e
realizagdo prévia de
uma analise de risco,
para que consiga
organizar as respostas
adequadas aos
cenarios de




Elaboracéo e Implementacéo do Plano de Formacgao 2021 na LUSIAVES

emergéncia previsiveis
no edificio.

Protecdo de Aves no
Momento de Occisdo
para

Produgdo

Garantir a Protegao e

Colaboradore
s_

Lusiaves | Operadores/Manipulad | agricola e | o bem-estar animal no 40
L . . manobradore
ores de Animais nos | animal momento da occisdo s (abate)
Centros de Abate de
Aves
. . Coordenagdo
Seguranga Aplicar medidas de Fabril ¢ .
. Food Defense e Food | Alimentar, Food Defense e L
Lusiaves - ~ 50 Responsaveis
Fraud IndUstrias prevengdo de Food .
. de Linha 1.2 /
Alimentares | Fraud 2:0
Aplicagdo de | Gestdo e | Aplicar Metodologias Linhas de
Lusiaves | Metodologias Lean nas | administra¢d | Lean nas Linhas de 200
. Embalagem
Linhas de Embalagem |o Embalagem
Aplicagdo de | Gestdo e | Aplicar Metodologias .
. . L ~ . Linhas de
Lusiaves | Metodologias Lean nas | administra¢cd | Lean nas Linhas de 200
. Embalagem
Linhas de Embalagem |o Embalagem
Implementar  novas RH +
Metodologias de | Enquadrame | metodologias e Formadores
Lusiaves | Acolhimento e | nto na | procedimentos de 20 |internos +
Integracdo Organizagdo | acolhimento e Operadores-
integracdo formadores
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Utilizar estratégias
negociais;
Desenvolver a
capacidade de
negociagdo;  Utilizar
métodos e
ferramentas
Lusiaves o N . necessarios ara
. Técnicas de Negociagdo | Comércio P 1 Compras
- Zicofa preparar e
desenvolver
negociagdes dificeis;
Utilizar a sua
capacidade de
afirmagdo, face a
pressGes taticas dos
Fornecedores.
Desenvolver um estilo
eficaz de gestdo, saber
da importancia de
liderar com
. - Enquadrame | inteligéncia
. Lideranga e gestdo de 9 g . o
Lusiaves . nto na | emocional; identificar 10 | Transversal
equipas - L. .
Organizagdo | as varias barreiras que
existem no processo
comunicacional
pessoal e
organizacional.
Garantir o
cumprimento das boas
Desempenho (o
. praticas
ambiental: normas .
. implementadas,
. procedimentos e boas . S .
Lusiaves Ambiente minimizar o impacte 80 | Transversal

paticas de gestdo de
recursos e resposta a
emergéncias

ambiental inerente a
atividade, otimizar a
gestdo de recursos,
prevenir/minimizar a
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produgdo de residuos,
garantir a correta
atuagdao em situagdes
de emergéncia.

Lusiaves

Manutengdo Elétrica -
Trabalhos em Baixa
Tensdo

SST

Garantir o
cumprimento das
regras de prevengdo e
protegdo dos
trabalhos em Baixa
Tensdo a fim de
reduzir os riscos de
acidentes.

10

Técnicos de
Manutengdo

Lusiaves

Sistemas de Seguranca
Alimentar (HACCP)

Seguranga
Alimentar,
IndUstrias
Alimentares

Implementar o
Sistema de Seguranga
Alimentar de acordo
com os principios do
Sistema HACCP
(Hazard Analysis and
Critical Control Points)

20

Colaboradore
S-
manobradore
s

Lusiaves
- Zicofa

Fiscalidade

Gestao e
administraca
0

Atualizagdo relativa a
alteragdes a Legislagdo
Fiscal

Contabilidade

Lusiaves

Seguranga na Operagao
de Plataformas
Elevatodrias

SST

Operar a Plataforma
Elevatoria aplicando
as regras e boas
praticas na
movimentagdo  do
equipamento e na
elevacéo de
pessoas em
seguranga,
respeitando  todas
regras e
procedimentos  de
operacdo segura

10

Técnicos de
Manutengao
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Desenvolver
conhecimentos e
ferramentas para a

Lusiaves | Portugués para todos Linguas utilizagdo da lingua 45 Produgdo
portuguesa pelos
colaboradores
estrangeiros
Desenvolver
. competéncias de
Lusiaves o , ~ .
- Zicofa Inglés Linguas conversacao, leitura e 3 Compras
escrita na  Lingua
Inglesa
Conhecer 0s
fundamentos tedricos
da electropneumatica
. - ara que seja possivel Técnicos de
Lusiaves | Electropneumatica SST P qu ja possiv 5 ! .
detetar e reparar Manutencdo
avarias em circuitos
pneumaticos e
electropneumaticos.
Sistema de Gestdo Aplicar o Sistema de
Integrado de Gestdo Integrada de
. ualidade, Seguranca . ualidade, Segurancga Coordenacgédo
Lusiaves Q. & ¢ Qualidade Q. & ¢ 15 . ¢
Alimentar, Seguranga e Alimentar, Seguranga Fabril
Saude no Trabalho e e Saude no Trabalho e
Ambiente Ambiente.
Conhecer as principais
alteragdes das OSHAS
18001 para a ISO
. ~ 1. -
Lusiaves Migragao para a Norma SsT 45001; 5 Técnicos de

NP 1SO 45.001:2019

Aplicar os requisitos
de um Sistema de
Gestdo de Seguranga e
Saude no Trabalho

SST
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Sensibilizar para a
gestdo mais eficaz dos
aspetos  ambientais
das atividades do

Hotel tendo em .
Your ! - Técnicos de
consideragdo a

Hotel & |I1SO 14001 Ambiente - . X 2 Ambiente e
protecdo ambiental, ~
Spa Manutengao

prevengao da
poluigdo,
cumprimento legal e
necessidades
socioecondmicas.

Atualizagdo relativa as
alteragdes

Transigdes normativas Qualidade introduzidas em 2018 X 3 Técnicos de
22000:2018 na ISSO 22 000 - qualidade
Sistema de Gestdo de

Seguranca Alimentar

Lusiaves

Trabalhar com
modelos, protecgao,
fungdes e ferramentas
que facilitam o
relacionamento de
dados em tabelas com
muita informacgao:
Utilizar comandos
Informatica para operagGes de X 3 Compras
tratamento de tipos
de dados especificos;
Recorrer a fungdes
pré-definidas; Utilizar
as facilidades
avangadas para a
gestdo de ficheiros e
explorar facilidades de

Lusiaves | Microsoft Excel -
- Zicofa | Avangado
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ligagdo de multiplas
folhas.

Aplicar procedimentos

Lusiaves | Auditoria aos Sistemas Ambiente de Auditoria interna Técnicos de
- Zicofa de Gestdo Ambiental ao Sistema de Gestdo Ambiente
Ambiental
Funcionamento e o
. o . processo de Operador de
Lusiaves | Operagdo de ETAR Ambiente
tratamento do Etar
efluente

10



Elaboracgdo e Implementacéo do Plano de Formacgédo 2021 na LUSIAVES




