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RESUMO

A retencdo do capital humano é, cada vez mais, um desafio para as empresas e as
exigéncias impostas pelo mercado evidenciam a necessidade de as organizagdes
otimizarem as competéncias dos colaboradores. Por conseguinte, as tematicas de
acolhimento e integracdo e de gestdo da formacéo, séo cruciais para a gestao de recursos
humanos de qualquer organizacao.

O presente relatorio versa sobre estas areas e visa a implementacdo de préticas de
acolhimento e integracdo, bem como fomentar a formacao na entidade de acolhimento do
estagio curricular, a Inocambra - Construcdes Metalicas, S.A.

Este relatério de estagio permite verificar que as atividades desenvolvidas no ambito do
acolhimento e da integragdo de novos colaboradores obtiveram resultados positivos para
a empresa e para os colaboradores, ja que a aplicagdo dos questionarios de satisfagédo do
acolhimento revelou um grau de satisfacdo de 84%. A empresa dispde agora de um
processo de acolhimento e integracdo definido e implementado, como contributo deste
estagio.

Relativamente a gestdo da formacao, o processo de levantamento de necessidades de
formagcdo desenvolvido, possibilitou uma correta identificacdo das necessidades,
contribuindo para a elaboracdo do plano de formacdo 2022. Ademais, com a
implementacéo do nivel um e do nivel trés do modelo de Kirkpatrick passou a ser possivel
avaliar a satisfacdo e os comportamentos dos formandos. Assim, com a aplicacdo dos
guestionarios, verificou-se que, primeiro, o nivel de satisfacao foi positivo e que, segundo,
o conteudo adquirido nas formacdes nao é aplicado pelos formandos em contexto laboral.
Portanto, na generalidade, institui-se praticas de acolhimento e integracdo dos
colaboradores, como também se aprimorou a gestdo da formacéao, tendo contribuido para
uma maior integracdo dos recém-admitidos na empresa, assim como numa correta

aplicacdo e avaliagédo das etapas referentes ao ciclo formativo.

Palavras-chave: acolhimento, integracéo, formacéao, Inocambra, colaboradores
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ABSTRACT

Retaining human capital is increasingly a challenge for companies and the demands
imposed by the market highlight the need for organizations to optimize the skills of
employees. Therefore, the themes of induction and integration and training management
are crucial to the human resources management of any organization.

This report focuses on these areas and aims to implement welcoming and integration
practices, as well as to promote training in the host entity of the curricular internship,
Inocambra - Construcbes Metdlicas, S.A.

This internship report allows us to verify that the activities developed in the scope of the
welcoming and integration of new employees obtained positive results for the company and
for the employees, since the application of the welcoming satisfaction questionnaires
revealed a degree of satisfaction of 84%. The company now has a welcoming and
integration process defined and implemented as a contribution of this internship.
Regarding training management, the training needs survey process developed enabled a
correct identification of needs, contributing to the preparation of the 2022 training plan.
Furthermore, with the implementation of level one and level three of Kirkpatrick's model, it
became possible to assess trainee satisfaction and behavior. Thus, with the application of
the questionnaires, it was verified that, firstly, the level of satisfaction was positive, and
secondly, that the content acquired in the trainings is not applied by the trainees in a work
context.

Therefore, in general, practices of welcoming and integrating the employees were instituted,
as well as the management of the training was improved, having contributed to a greater
integration of the newly admitted in the company, as well as in a correct application and

evaluation of the stages referring to the training cycle.

Keywords: welcome, integration, training, Inocambra, employees
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Acolhimento e Integrac@o e Gestdo da Formacao

Inocambra - Construcdes Metalicas, S.A.

INTRODUGCAO

Ao longo de vérias décadas, os gestores acreditavam que a competitividade de uma
empresa estava apenas relacionada com a valorizacdo do capital financeiro. Porém, tem-
se verificado uma mudanca de paradigmas e de mentalidades, constatando-se que a
aposta em ferramentas de gestdo de recursos humanos é crucial para qualquer empresa.
De acordo com Kaur e Preet (2020), as pessoas sdo o principal recurso e a sua gestao
permite criar efeitos positivos, como 0 aumento do desempenho e da produtividade. Uma
empresa que desenvolve atividades de recursos humanos adquire vantagem competitiva
em comparacao as que desvalorizam o seu capital humano (Yozgat & Glingérmez, 2015).
Portanto, se os recursos humanos trazem beneficios para qualquer empresa, € essencial
acolher e integrar os recém-admitidos ja que, ao desvalorizar as préticas de socializagéo
associadas a este momento crucial, existird maior possibilidade dos colaboradores nédo se
adaptarem a cultura da empresa e, consequentemente, rescindirem o0 seu contrato
precocemente. Este facto, resulta em consideraveis perdas para a empresa,
nomeadamente, 0s custos que teve com 0 processo de recrutamento e selecdo (Rego et
al., 2015).

Segundo Dessler (2020), para além do processo de acolhimento e integracao,
também a gestdo da formacdo € uma ferramenta de recursos humanos essencial na
melhoria das competéncias dos colaboradores (Igbal & Dastgeer, 2017), assim como ha
respetiva adaptagéo das habilidades necessarias a execuc¢éo das atividades dos mesmos
(Korpi & Tahlin, 2021). Neste sentido, as empresas com membros organizacionais com
competéncias e capacidades de adaptacao as exigéncias do mercado, enfrentam, de forma
mais eficaz, as constantes mudancgas a que estdo sujeitas (Nascimento, 2015).

O presente relatério de estagio aborda estas duas temaéticas, isto é, o acolhimento
e a integracdo e a gestdo da formacao, sua importancia e aplicabilidade na Inocambra -
Construgfes Metalicas, S.A., empresa do setor da metalomecéanica. Tem como propdésito,
descrever as atividades desenvolvidas ao longo do estagio na empresa em epigrafe,
colocando em pratica os conhecimentos tedéricos adquiridos ao longo do mestrado.

O principal objetivo do estagio foi acompanhar, aplicar e adquirir conhecimentos no
ambito das praticas de acolhimento e integracéo e da gestédo da formacao em contexto real
de trabalho. Especificamente, os objetivos passaram pela elaboracdo do manual e do
programa de acolhimento, do acompanhamento e da participacdo na elaboracédo e
desenvolvimento do plano de formacdo anual 2022, desde o levantamento de

necessidades até a avaliagdo da formacao.



Acolhimento e Integrac@o e Gestdo da Formacao

Inocambra - Construcdes Metalicas, S.A.

Em termos estruturais, este relatério esta organizado em quatro capitulos que se
encontram divididos por secc¢des. Apés esta introducéo, que conduz o leitor sobre o que
pode encontrar, segue-se o primeiro capitulo que apresenta a entidade de acolhimento do
estagio cujo proposito € conhecer a empresa, mais especificamente, a sua histéria, misséo,
visdo, valores, produtos e servicos e estrutura organizacional, particularmente, o seu
capital humano e a &rea de recursos humanos. No segundo capitulo, que corresponde ao
enquadramento tedrico, aborda-se o acolhimento e integracdo e a gestdo da formacao,
com o intuito de esclarecer o conceito, 0s objetivos e a importancia destas duas teméticas
para as empresas e colaboradores, bem como compreender 0 processo e 0s instrumentos
facilitadores destas ferramentas de recursos humanos. No terceiro capitulo, mencionam-
se as atividades desenvolvidas ao longo do estagio, agrupando-as em trés partes, ou seja,
atividades de acolhimento e integracdo, de gestdo da formacdo e atividades
complementares. Por fim, o quarto e ultimo capitulo corresponde a discusséo, onde efetua-
se a interligagdo entre as atividades desenvolvidas no contexto empresarial, confrontando
com a respetiva revisao da literatura. Findos os capitulos, este relatério termina com as

referéncias bibliogréaficas e com os anexos que contém documentos de suporte ao mesmo.



Acolhimento e Integrac@o e Gestdo da Formacao

Inocambra - Construcdes Metalicas, S.A.

|. APRESENTACAO E CARACTERIZACAO DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO
DO ESTAGIO

Este capitulo apresenta a entidade onde foi concretizado o estagio. Comeca-se por
apresentar a empresa, a sua evolucao histdrica, a missao, visao, valores, os produtos e
Servicos e a estrutura organizacional. Em relagdo a este ultimo t6pico, caracteriza-se o

capital humano, apresenta-se 0 organograma e a area de recursos humanos da empresa.

1.1. Apresentacdo da Inocambra - Constru¢cdes Metédlicas, S.A.

A Inocambra - Construcdes Metalicas, S.A., € a entidade que acolheu o respetivo
estagio curricular, para a obtencdo do grau de mestre em Gestédo de Recursos Humanos.
Esta empresa esta localizada na freguesia de Vila Cha, Codal e Vila Cova de Perrinho, na
rua de Vale Pereiras, n.° 797, com o cAdigo postal 3730-370, na cidade de Vale de Cambra,
pertencente ao distrito de Aveiro. Relativamente a sua natureza juridica, trata-se de uma
sociedade anonima de capital fechado, isto é, as agfes da empresa ndo séo facultadas
para a comercializagdo no mercado da Bolsa de Valores e possui um capital social de 200
mil euros.

A Inocambra projeta, fabrica e monta estruturas metdlicas em aco carbono e aco
inoxidavel, janelas, portas e outras serralharias, prestando servicos de corte térmico,
magquinacdo e de quinagem. Além do mais, instala, comercializa e realiza a manutencéo
de portas envidracadas resistentes ao fogo e ao fumo (certificado EN16034:2014). Estas
atividades séo certificadas, segundo os referenciais da 1SO9001:2015 e EN1090-
1:2009+A1:2011. A classificacdo da sua atividade econémica (CAE) principal, tem o cédigo
25110 - fabricacdo de estruturas de constru¢cdes metalicas (conforme Revisdo 3 da
Classificagdo Portuguesa das Atividades Econdémicas do INE - Instituto Nacional de
Estatistica).

Relativamente a identidade visual da marca Inocambra, esta foi alterada trés vezes,

como se constata na tabela 1.

Tabela 1. Logétipos da Inocambra

Logdtipo Ano Motivo

( cambra 2005-2017 Versao inicial
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Alteracdo do lettering do logotipo,

n
InOCambr 2017-2021 com o0 intuito de modernizar a

CONSTrucoes ¢ 1CO 10 . . .
Ll ! identidade visual da empresa.

Como forma de criar uma
denominacdo mais abrangente que
une os setores ago carbono e aco

] . -z .
inocambra | 2o ae.aomomeno | 1OMGAvEL - deteminouse

ConstrucBes Metdlicas S.A, designacgéo “construcoes
metdlicas”. Acrescentou-se a sigla

relativa a sua natureza juridica
(sociedade anénima).

Fonte: Elaboragéo propria

Além da alterag&o da identidade visual, a Inocambra comecou, essencialmente, em
2018 a potencializar a sua marca através das redes sociais, criando uma pagina no
Facebook e no Linkedin, com o principal intuito de manter e desenvolver um crescimento
sustentavel da empresa, como também de reforcar a sua presenca no digital. Nestes dois
sites divulgam-se os anuncios de novos postos de trabalho, relembram-se datas
comemorativas importantes e partilham-se noticias sobre a empresa, como por exemplo,

a aquisicdo de novos equipamentos, a atribuicdo de prémios, entre outras informagoes.
1.1.1. Histo6ria

As origens da empresa remontam ao ano 2002, portanto ao inicio deste novo século
(Séc. XXI). Foi fundada por Anténio Augusto Soares Silva que, apos ter trabalhado durante
alguns anos na area da metalomecanica, decidiu criar 0 seu proprio negdcio. Dai resultou
a empresa Anténio Augusto Soares Silva - Unipessoal, Lda. Fruto da sua ambigdo e
empreendedorismo a partir de 2004 iniciou a construgdo das instalacdes da empresa, com
um pavilhdo de 967 m2 e com apenas sete colaboradores. A partir desse ano, a Inocambra
foi crescendo, gradualmente, em varios aspetos. Primeiro, 0s sucessivos alargamentos das
instalagBes fisicas, passando de um pavilhdo com 967 mz2, para o atual que a empresa
detém com uma area total de 13.000 m2. Segundo, 0 aumento significativo dos membros
organizacionais, isto é, de 7 para 100 colaboradores. Terceiro, a aquisicdo de novos
equipamentos e maquinas, como é o caso especifico dos centros de corte de LASER/
Plasma, robot de soldadura e centro de corte e maquinacéo de vigas. E, por fim, o aumento
das vendas no mercado nacional, como também o alargamento das exportacdes para

paises como a Franga, Suica, Alemanha e Itélia.
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Este crescimento esta esquematizado na figura 1, onde se evidenciam os principais
marcos historicos da Inocambra.

Mediante estes sucessivos progressos, a Inocambra demonstra que o
desenvolvimento continuo e a constante inovagéo sao dois dos principais principios pelos
quais a empresa se rege.

O crescimento também € visivel pela obtencdo através da atribuicdo de varios
prémios, nomeadamente: o prémio de empreendedorismo, recebido pela area
metropolitana do Porto, em 2020; o Estatuto PME Lider, que a empresa mantém desde
2012 e PME Exceléncia desde 2015, que sao atribuidos pela IAPMEI (Agéncia para a
Competitividade e Inovacéo, I.P.); finalista no prémio Inovacdo em Prevencao, atribuido
pela C? Seguros AGEAS, em 2021, e Estatuto Inovadora COTEC (Associagdo Empresarial

para a Inovacao), também atribuido em 2021.

2002-2005 2019
Fundag&o da empresa Ant@nio Construgdo de um novo pavilhdo com 6300 m? | Atual denominag&o Inocambra - Construgdes
Augusto Soares Silva - Unipessoal, |  (srea total de cerca de 13.000 m?) Metalicas, S.A.

Lda.
Aquisi¢do de pontes rolantes, linha de serrote, | Certificagdo EN16034

Alteragéo para Inocambra - magquinagdo CNC de vigas, etc. )
Construgdes em Ago Inox, Lda. Investimento num centro de corte por Plasma

Contava com 90 colaboradores

Contava com 20 colaboradores

2014-2015 Presente
Investimento no equipamento de Corte LASER Alteragdo da empresa para Conta com 100 colaboradores
o« sociedade anénima )

Certificacdo ISO9001 e EN1090 Apresenta um volume de negocios
Expans&o dos negécios a nivel nacional e Prgmlo empreen_dedonsmo da de 9 milhées de euros

" : ; area metropolitana do Porto . = R
internacional (Suiga, Espanha e Franga) Franca e Suiga s&o os principais
Separacdo dos setores de ago mercados de exportagdo

carbono e ago inoxidavel - e ]
Com logétipo préprio comemorativo

dos 20 anos da empresa

Figura 1. Marcos Histoéricos da Inocambra

Fonte: Elaboragéo prépria

1.1.2. Missao, Visao e Valores

A Inocambra tem presenca no mercado nacional e internacional e, por isso, a sua
missdo passa por responder as necessidades de elevada complexidade dos seus clientes,
apresentando solucdes integradas com os objetivos organizacionais, no sentido de dar
resposta aos desafios apresentados.

Relativamente a visdo, a Inocambra é conhecida pela qualidade e eficiéncia,
através da sua plataforma operacional, na abrangente oferta de servigos, na capacidade

para competir internacionalmente e na responsabilidade social e ambiental.
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Por fim, os valores que orientam a empresa séo trés. Primeiro, a orientacdo para o
cliente, isto €, trabalhar proativamente, de forma a satisfazer as necessidades dos clientes.
Segundo, o entusiasmo, no sentido de todos os colaboradores, em equipa, trabalharem
com paixdo e empenho, com o objetivo de estarem comprometidos a prestar o melhor
servicgo, oferecendo os melhores produtos. Terceiro, a confianga, ou seja, ser um parceiro

integro, responséavel e de confianga, que garanta no dia a dia 0s compromissos assumidos.

1.1.3. Produtos e Servigos

e Estruturas de Ago Carbono e Ago Inoxidéavel

A Inocambra utiliza como material base
0 acgo carbono (liga metéalica composta por
ferro e carbono) e/ ou o aco inoxidavel (liga de
ferro e cromio). As estruturas sao constituidas
por elementos soldados entre si, sendo que na
empresa 0s métodos de soldadura qualificados
sdo o TIG e MIG/ MAG!.

Figura 2. Estrutura em Ago Inoxidavel

Fonte: Departamento Qualidade, Ambiente e
Seguranga (QAS) da Inocambra, S.A.

e Caixilharia

A caixilharia tem como propdsito
formar a estrutura que sustenta os vidros e
outros materiais. A empresa executa, nesta
atividade, diversos trabalhos, como por

exemplo portas, janelas, portadas, claraboéias

, il e fachadas (com resisténcia ao fogo ou n&o).
Figura 3. Caixilharia em Tour Saint-Gobain

Fonte: Departamento QAS da Inocambra, S.A.

1 A soldadura a TIG é utilizada para pecas de pequena dimensdo e pequena/ média espessura, que exigem
elevada qualidade. A soldadura a MIG/ MAG aplica-se em pec¢as metdlicas de grande dimenséo e com elevada
espessura (Departamento QAS da Inocambra, S.A.).
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Relativamente aos servigos prestados pela empresa, verificam-se seis, tais como:

e Magquinagdo CNC

A Inocambra tem diversos
equipamentos de maquina¢cdo com recurso a
tecnologia  CNC (comando numerico
computadorizado). Com este servico, a
empresa tem a possibilidade de fresar e/ ou
tornear com maior precisdo, pecas de elevada

complexidade, quer sejam de aco carbono, aco

inoxidavel ou aluminio.

Figura 4. Maguinacéo CNC

Fonte: Departamento QAS da Inocambra, S.A.

o Corte e Maguinacéo de Vigas/ Perfis

O centro de corte e maquinagdo de
vigas destina-se a ser utilizado em vigas e
perfis. Este servico realiza diversas
operacdes, nomeadamente, operacdes de
corte, perfuracdo, rosqueamento, fresagem,

escareamento, tracagem, marcagéo e

serracdo por fita. Esta aglutinagdo de

Figura 5. Corte e Maquinagao de Vigas/ Perfis
Fonte: Departamento QAS da Inocambra, S.A. atividades, num sO equipamento, torna-o

eficiente e eficaz.

e Quinagem

z

A quinagem € um servico que tem a
funcdo de dobrar a chapa a frio, entre 0 e 180
graus, o que faz com que adquira um novo
formato em aresta ou raio. Assim, a chapa, ndo

s6 adquire uma maior resisténcia, como

também obtém uma reducgéo da espessura e do

alongamento do material. Figura 6. Quinagem

Fonte: Departamento QAS da Inocambra, S.A.
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e Corte Térmico

O corte térmico divide-se em trés
servi¢os. No corte a LASER, utiliza-se um raio
gue, ao aguecer a superficie, derrete ou
vaporiza o material existente. No corte por
Plasma ¢é libertado um gas com alta
temperatura que funde o material. E no

Oxicorte utiliza-se oxigénio (02) para aquecer

e formar Oxidos liquidos no metal, para

Figura 7. Corte LASER , -
Fonte: Departamento QAS da Inocambra, S.A. separa-lo em duas partes. Estas Gltimas duas

operacbes sao executadas pelo mesmo
equipamento, apenas dependendo da
configuracdo adotada.

e Polimento/ Esmerilamento

Este servico tem a funcéo de tornar ou
reativar o brilho e a luminosidade de uma peca,
diminuindo a rugosidade, as rebarbas e as
suas pequenas imperfeicbes. Este tipo de
servico apenas € aplicado em pecas onde é

necessario um acabamento esteticamente

agradavel.

Figura 8. Polimento/ Esmerilamento
Fonte: Departamento QAS da Inocambra, S.A.

¢ Montagem de Estruturas Metalicas

A montagem de estruturas metélicas
também é um servigo disponibilizado pela
empresa. Quando contratualizado definem-se
0S recursos e a equipa que procedera a
instalacdo da estrutura metdlica, de acordo

com o0s objetivos do cliente e do local pré-

definido pelo mesmo.

Figura 9. Montagem de Estruturas Metalicas
Fonte: Departamento QAS da Inocambra, S.A.
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1.1.4. Estrutura Organizacional

Antes de apresentar a estrutura organizacional da Inocambra é essencial
caracteriza-la quanto a sua categoria.

A empresa conta com um volume de negécios de, aproximadamente, nove milhdes
de euros e contém 100 colaboradores (dados de 2021). De acordo com a Comisséo das
Comunidades Europeias (2003), estd definido no artigo 2.° que as micro, pequenas e
médias empresas (PME) contratam menos de 250 colaboradores e contém um volume de
negaocios que ndo excede os 50 milhdes de euros. Sendo que, uma pequena empresa tem
menos de 50 pessoas e ndao obtém um volume de negdcios acima de 10 milhGes de euros
e numa microempresa contratam menos de 10 colaboradores e n&o se atinge um volume
de negdcios superior a 2 milhdes de euros. Posto isto, a Inocambra corresponde a uma

média empresa, tendo por base o numero de colaboradores e o0 seu volume de negécios.
1.1.5. Breve Caracterizacdo do Capital Humano

Tendo como base dados correspondentes a 31 de dezembro de 2021, efetua-se,
nesta seccéo, uma breve caracterizagdo do capital humano da Inocambra.

Assim, dos 100 colaboradores totais, 85 sdo do sexo masculino e apenas 15 séo
do sexo feminino, como se constata na figura 10. Trata-se de uma empresa onde
predomina, maioritariamente, colaboradores do género masculino, o que € caracteristico
do setor da metalomecanica.

85%

Masculino = Feminino

Figura 10. Género dos Colaboradores

Fonte: Elaboracéo prépria

Em relagéo a faixa etéria, verifica-se que entre 0s 40 e 0s 46 anos e entre os 18 e
0s 25 anos, sao duas das faixas etarias com maior nimero de colaboradores na empresa,

ou seja, conta com 23 e 22 colaboradores, respetivamente (figura 11). Estes dados

9
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demonstram que se trata de uma empresa com colaboradores jovens, devido ao facto de
se tratar de um setor cujo desempenho das fun¢des requerem competéncias mais técnicas

e, portanto, ndo exige um periodo de aprendizagem prolongado de qualificacao superior.

[61,67]
[54,60]
[47,53]
[40,46]

[33,39]

Intervalo de Idades

[26,32]

[18,25]

Figura 11. Faixa Etaria dos Colaboradores

Fonte: Elaboragéo propria

Como se confirma na figura 12, a maioria dos colaboradores da empresa tem o
ensino secundario. Para além disso, o 3.° ciclo, 2.° ciclo e cursos profissionais, séo trés
das habilitacdes literarias que também apresentam elevado ndmero de colaboradores.
Estes resultados vdo ao encontro dos dados anteriores relativos a faixa etaria dos
colaboradores, pois, através de cursos profissionais, como de soldadura ou serralharia,
obtidos com o propoésito de terminar o ensino secundario, sdo funcdes onde é possivel
obter qualificagdo num periodo de trés anos, levando a rapida insercdo no mercado de

trabalho.

Mestrado m 1
Licenciatura I 8
Ensino Secundéario NN 08
Curso Profissional . 13
CET NivelV mm 2
Bacharelato m 1
3°ciclo I 03
2° ciclo IS 13
1°ciclo m 1

0 5 10 15 20 25 30

Figura 12. Habilitagdes Literarias

Fonte: Elaboracéo prépria
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No que diz respeito a antiguidade dos colaboradores na empresa, verifica-se que
57 colaboradores estao ha quatro anos na Inocambra, representando, assim, o valor mais
elevado (figura 13). Este resultado, acompanhado com um indice de 25% de turnover
(dados referentes ao ano 2021) evidencia uma elevada rotatividade na empresa, explicada
pela predominancia do setor da metalomecanica na cidade de Vale de Cambra. Nesse
sentido, verificam-se soldadores e serralheiros (das fungbes mais representativas na
empresa) que, ao dominarem a parte técnica da sua fungao, outrora adquirida, inicialmente,

nas empresas, procuram a posteriori melhores condigdes noutras organizagoes.

57

[0;4] [5;8] [9;12] [13;16] [17;20]
Anos

Figura 13. Antiguidade dos Colaboradores

Fonte: Elaboracéo prépria

Como se constata na figura 14, em relacdo ao vinculo contratual, apesar da
antiguidade dos colaboradores ser baixa, a empresa estabelece, maioritariamente,
contratos sem termo (70%). Este tipo de contrato é uma forma que a empresa tem de
cativar colaboradores onde a mao de obra é bastante requisitada por empresas do mesmo
setor.

Contrato Sem termo; 70%

Contrato Termo 12 meses; 26%

Estagio Profissional; 2%
7 Contrato Termo 6 meses; 1%
Medida estagio insergdo; 1%

Figura 14. Vinculo Contratual

Fonte: Elaboracéo prépria
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Relativamente ao nimero de colaboradores por departamento, verifica-se que a
producdo apresenta o maior namero, contando com 52 colaboradores, seguido do
departamento de corte térmico que contém 17 colaboradores (figura 15). Estas sao
consideradas na empresa, as areas de maior volume de trabalho, dai serem as mais

representativas em ndmero de colaboradores.

Administracdo 1 1
Direcado Industrial 1 1
Contabilidade e Financeiro mm 4
Compras m 2
Comercial / Projeto = 3
Recursos Humanos m 2
Qualidade, Ambiente e Seguranca W 5
Gestdo de Obra mmm 8
Producdo NS 52
Corte Térmico NI 17
Armazém mm 5

0 10 20 30 40 50 60

Figura 15. Distribuicdo de Colaboradores por Departamento

Fonte: Elaboracéo propria

Em suma, como se pode constatar, a Inocambra possui um capital humano,
predominantemente, do sexo masculino, caracteristica evidente do setor da
metalomecénica, como também bastante jovem, ja que a maioria das suas profissoes,
obtém formacédo técnica em graus de escolaridade secundaria e profissional. Por esse
motivo, ingressam no mercado de trabalho muito jovens. Ademais, a rotatividade da
empresa é bastante elevada, confirmada pelo indice de turnover e porque a maioria dos
colaboradores apenas esta ha quatro anos na empresa, o que faz verificar que é um tipo
de mao de obra bastante requisitado, principalmente, porque este setor é predominante na
cidade de Vale de Cambra. Estes profissionais encontram com facilidade novas
oportunidades de trabalho. Esta situagéo reforga a constante necessidade e preocupacao
gue estas empresas devem ter no processo de retencdo do seu capital humano, ja que a
opcao de vincular colaboradores com tipos de contrato sem termo, confirma-se que néo é
suficiente. Estes resultados evidenciam a importancia de aplicar ferramentas de gestédo de
recursos humanos, visto que a consequente aposta permite 0 aumento da retencéo do

capital humano (Nascimento, 2015).

Caracterizado o capital humano, de seguida, apresenta-se a hierarquizacdo e as

relagdes entre os diferentes departamentos da Inocambra, através do seu organograma.
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1.1.6. Organograma da Inocambra

A Inocambra, S.A. possui uma estrutura organizacional composta por 11
departamentos, como se pode observar através da figura 16, sendo que no topo da
hierarquia est4 a administracdo, que define a estratégia e distribui as responsabilidades
entre departamentos, assegurando que os objetivos definidos a priori sédo alcancados.
Seguidamente, a direcdo industrial planeia, organiza e controla as atividades da
producao, para que seja possivel atingir os objetivos estabelecidos pela administracdo. O
departamento de contabilidade e financeiro organiza e supervisiona informaces do
sistema contabilistico e financeiro, mediante relacdes entre bancos, clientes e
fornecedores. O departamento de recursos humanos organiza e atualiza os documentos
administrativos da area e atuam, tendo por base as necessidades dos colaboradores e da
empresa. O departamento de compras mantém contacto permanente com 0S
fornecedores, de modo a adquirir o material necessario a empresa e evitar demoras na
entrega. O departamento comercial/ projeto desenvolve propostas de novos produtos e
acompanha projetos de orcamentos, de modo a corresponder as expectativas dos clientes.
O departamento de qualidade, ambiente e seguranca analisa todo o processo produtivo,
com o intuito de controlar as regras e informar os colaboradores sobre os riscos inerentes
a sua atividade e formas de os eliminar ou evitar. O departamento de gestdo de obra
elabora os desenhos e identifica 0s meios necessarios para a preparacdo da obra, como
também executa a montagem, tendo por base o projeto e o orgamento estabelecidos. A
producdo organiza os meios materiais e humanos e executa as operacdes, segundo 0s
projetos definidos e respeitando as regras de qualidade e seguranga, desde a concegéo
até ao produto final. O departamento de corte térmico planeia a produgéo desta éarea,
realiza a programagéo consoante os desenhos definidos e termina com a expedi¢do do
produto. Por fim, o departamento de armazém responsabiliza-se pela rececdo dos

materiais e do controlo dos stocks, zelando pelo bom funcionamento dos mesmos.
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‘ Administragéo

Direcéo
Industrial

I T T T T T T 1
Dep. Dep. = Dep. Qualidade,
Dep. Dep. Dep.' : Dep. Gestéo = Dep.~ Dep. Corte
Contabilidade Eﬁ%’;ﬁg: Compras Armazém C%T:’[:tg” de Obra ‘ ’grgc?ﬁg;ec: | Producéo | Térmico
e Financeiro
- . = 5 B Comercial
Assistente I_ o I_ Téc. ; Preparagéo Controlo de Serralharia Serralharia
- de RH Aprovisionamentos Armazém Comercial de Obra Qualidade de Inox de Ferro T(;ort_e
Contabilidade ermico
- Preparacéo
ssistente Projeto Subcontratagéo — Amalgr_}te € |Maquinagdo Soldadura { Corte
Administrativa / Térmico
Rececéo
Coordenador T Fabrico
Montagem — de = edEi’ 20 Manutencgéo| [~  Corte
Soldadura pedic Térmico
ogistica
Corte
Térmico

Figura 16. Organograma da Inocambra

Fonte: Departamento QAS da Inocambra, S.A.

1.1.7. Departamento de Recursos Humanos

A Inocambra tem um departamento de recursos humanos definido no seu
organograma. Este é composto por duas colaboradoras que reportam diretamente a
administracdo da empresa.

Uma das colaboradoras é a responséavel pelo departamento e exerce atividades no
ambito da gestdo administrativa de recursos humanos, nomeadamente, o processamento
de salérios, o mapa de férias dos colaboradores e todos os requisitos e questdes legais.
Uma outra colaboradora, sendo assistente de recursos humanos, esta responsavel pelas
atividades de registo de assiduidade dos colaboradores, lancamento de faltas e horas
laborais e de auxiliar em todas as restantes atividades da area. Ou seja, as atividades
desenvolvidas no departamento de recursos humanos da Inocambra estao ligadas a area
administrativa, ndo havendo uma area de gestéo estratégica de recursos humanos que
desenvolva e aplique as ferramentas de gestao de recursos humanos em alinhamento com
a estratégia de negécio. Este departamento ndo apresenta missédo, nem objetivos futuros
que permitam correlacionar com a estratégica da Inocambra.

A empresa tem implementado algumas praticas de formacdo, porém, é da
responsabilidade do departamento de qualidade, ambiente e seguranca, jA que o
departamento de recursos humanos ndo consegue dar resposta aos requisitos solicitados
pela ISO9001, mais especificamente, pela norma EN10015. Esta certificagdo tem o objetivo
de auxiliar as organiza¢cbes, no sentido de identificar e analisar as necessidades de
formacéo, de elaborar um correto plano de formacéo e de avaliar, eficazmente, as acdes
de formacao. Portanto, é a certificacdo que leva a empresa a ter algumas praticas de

formacdao cuja gestao esta no departamento QAS.
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As éareas de gestdo estratégica de recursos humanos, como € o caso do
acolhimento e integracdo, da avaliacdo de desempenho, do plano de beneficios e do
desenvolvimento de carreiras, ndo sdo desenvolvidas na Inocambra.

Posto isto, comprova-se que a empresa ndo apresenta o que a literatura
recomenda, ou seja, o departamento de recursos humanos ndo tem uma estratégia
definida, que integre préticas estratégicas de gestdo de recursos humanos.

Nesse sentido, o estagio curricular foi desenvolvido no departamento de qualidade,
ambiente e segurancga, visto que este é responsavel pelas atividades relativas a formacao,
uma das areas abordadas no presente relatorio de estadgio. Em relacdo ao processo de
acolhimento e integracdo, também objetivo de atividades desenvolvidas durante o estagio,
foi desenvolvido neste mesmo departamento, devido a falta de abertura por parte do
departamento de recursos humanos, a hovos processos da area estratégica de recursos

humanos.

Concluindo, este capitulo teve como principal finalidade apresentar a entidade
acolhedora do estagio, no sentido de dar a conhecé-la, desde a sua histéria até a sua
estrutura organizacional atual e, em particular, 0 departamento de recursos humanos.
Segue-se o capitulo I, referente ao enquadramento tedrico das tematicas de suporte as
atividades desenvolvidas no ambito da gestdo de recursos humanos, elaboradas durante
o periodo de estagio curricular.
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ll. ENQUADRAMENTO TEORICO

No presente capitulo sdo abordados os pontos tematicos sobre acolhimento e
integracdo e gestédo da formacéo, tendo como principal intuito efetuar a revisao de literatura
dos mesmos. Para o efeito, comecga-se por compreender o processo de acolhimento e
integracdo, 0 seu conceito, relevancia e instrumentos facilitadores. E, posteriormente, o
conceito, objetivos e importancia da gestdo da formacgdo, assim como as etapas que

comportam o ciclo formativo.

2.1. Acolhimento e Integracao de Colaboradores

Ao longo do século XX, especificamente a partir dos anos 70 e 80, as pessoas tém
ganho importancia nas organizagfes, sendo vistas como valor estratégico para as
mesmas. As pessoas deixaram de ser vistas como simples recursos que executam
determinadas tarefas, para serem consideradas pessoas que tém valores, crencas e
objetivos individuais (Cardoso, 2016; Sousa et al., 2006). Contudo, atualmente, algumas
organizacdes continuam a agir opostamente a estas consideragfes, ndo investindo nem
apostando na area de recursos humanos (Calheiros, 2019; Sousa et al.,, 2006). Esta
realidade afeta o sucesso e o desempenho das organizagfes, levando a perdas
associadas, nomeadamente, a desvinculagdo dos recém-admitidos, dos investimentos
realizados ao longo do processo de recrutamento e selecdo e da imagem que os individuos
transmitem da empresa (Rego et al., 2015; Sousa et al., 2006; Yozgat & Glingérmez, 2015).

No que concerne as praticas de recursos humanos, é fundamental acolher e
integrar o novo colaborador de forma, ndo sé a facilitar o processo de adaptacdo, como
também a potencializar o seu desempenho e competéncias (Calheiros, 2019; Cardoso,
2016).

Durante o processo de acolhimento e integracao, o colaborador estabelece relagbes
com 0s superiores hierarquicos e com os pares, aprende sobre as tarefas que necessita
executar, as competéncias essenciais ao exercicio da sua fungéo e obtém conhecimentos
mais concretos sobre a cultura e os valores da organizagdo. Portanto, trata-se de um
processo desafiante e realmente importante, uma vez que estabelece os primeiros pilares
na motivagao e na retencdo do capital humano (Bilhim, 2006; Cesario & Chambel, 2019;
Lacaze & Bauer, 2014; Sousa et al., 2006). E durante este processo que se comprova se
as expectativas criadas acerca da organizacdo correspondem a realidade. Expectativas
essas, geradas durante a primeira fase do processo de socializagao organizacional, que é

um processo que tem como principal objetivo o ajustamento eficaz do recém-admitido &
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cultura e aos valores da organizacdo, bem como das tarefas e das responsabilidades que
compdem a sua funcéo, de modo que as suas atitudes correspondam de acordo com 0s
objetivos organizacionais (Adil et al., 2021; Saks & Gruman, 2018). A socializac¢éo facilita,
pois, o0 acolhimento e a integracdo de novos colaboradores (Calheiros, 2019; Mosquera,
2000).

2.1.1. Acolhimento e Integragdo como um Processo Integrante da

Socializagcao Organizacional

O acolhimento e integracdo dos colaboradores corresponde a uma das fases do
processo de socializagdo organizacional ou também conhecido por onboarding que
comecga antes mesmo da selecdo do candidato, ou seja, quando este tem contacto com
informagfes da organizacdo (Cardoso, 2016; Rego et al., 2015; Saks & Gruman, 2018;
Sousa et al.,, 2006). Apesar do prévio conhecimento que adquire sobre a empresa, a
entrada numa nova organizacdo € marcada pela incerteza, porque em geral tudo é
desconhecido para o recém-admitido (Adil et al., 2021; Yozgat & Giingérmez, 2015). A
socializacdo tem um papel fundamental neste contexto, j& que através da partilha de
informacdes, permite uma reducéo do stress e da incerteza (Ellis et al., 2015).

A socializacdo € um processo continuo composto por trés fases (Feldman,1981),
nomeadamente:

e Socializacdo antecipatdria ou pré-ingresso: inicia-se antes do individuo ser
selecionado. Os candidatos criam opinides e expectativas sobre a vida profissional

e empresarial, através da informacdo que obtém ao longo do seu percurso

académico, noutras organizagdes, dos amigos e familiares, das noticias divulgadas

pelaimprensa e também durante as entrevistas de selecdo (Calheiros, 2019; Cunha

et al., 2016; Feldman, 1981; Mosquera, 2000; Rego et al., 2015).

e Encontro: inicia-se quando o individuo assume novas fungfes. Durante esta fase

o trabalhador é acompanhado, geralmente, desde o primeiro dia de trabalho até ao

altimo dia, correspondente ao periodo experimental, porém, a duracdo do

acompanhamento pode alargar-se. E nesta fase onde se insere o acolhimento e a

integracdo dos novos colaboradores, através da elaboracdo, por exemplo, de

programas ou manuais, com o intuito de informar e integrar corretamente o novo

colaborador (Calheiros, 2019; Cunha et al., 2016; Feldman, 1981; Mosquera, 2000;

Rego et al., 2015).

e Metamorfose: fase que reune as duas Ultimas fases. Na metamorfose o

colaborador esta completamente inserido na organizagcdo, sendo considerado
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membro efetivo. E a fase em que o novo colaborador compreende com clareza as
tarefas que tem de executar, aceita as normas e as regras da organizagdo. Além
disso, o colaborador alterou ou rompeu com algumas atitudes, mas adquiriu novas
opinides e comportamentos, com base nos objetivos da organizagdo (Feldman,
1981; Mosquera, 2000; Rego et al., 2015).

2.1.2. Instrumentos Facilitadores de Acolhimento e Integracao

A literatura evidencia varios instrumentos que ajudam a que o acolhimento e
integracdo seja concretizado com eficacia, bem como as préticas que lhe estdo associadas.
Assim, existem quatro instrumentos essenciais, tais como: mentor/ tutor/ orientador/
padrinho; formagédo ou curso de acolhimento e integracdo; programa de acolhimento/
integracdo inicial e manual de acolhimento. Caracterizam-se de seguida estes

instrumentos.

a. Mentor/ Tutor/ Orientador/ Padrinho

A atribuicdo de um mentor ou também denominado de tutor ou orientador ou
padrinho, tem por objetivo acompanhar o novo colaborador durante a sua integracdo. O
mentor, normalmente, é uma pessoa com mais experiéncia a nivel profissional, sendo por
isso responsavel por transmitir a informacéao sobre a organizacéo, sobre as tarefas que ira
desempenhar, bem como explicar qualquer davida que possa surgir. Aconselha o
colaborador, relativamente ao modo como deve agir em determinadas situagées, fazendo
com que este siga as estratégias mais oportunas, evitando cometer erros a posteriori. E
um suporte afetivo e emocional para o colaborador, ajudando-o a ultrapassar situagdes de

ansiedade e inseguranca (Calheiros, 2019; Cardoso, 2016; Mosquera, 2000).

b. Formacao ou Curso de Acolhimento e Integracao

A formacgéo ou curso de acolhimento e integracédo € uma das primeiras etapas
a facilitar a criacdo de lagos entre colaborador-organizacdo. Este tipo de formagéo é
realizado a todos os colaboradores que entram para uma organizagdo, podendo ter a
duracao de horas ou até mesmo de varias semanas. Na formacado é dada a conhecer a
cultura, as suas atividades, produtos, o papel do colaborador, bem como forma-lo, a nivel
técnico, para poder exercer a sua fungdo corretamente e em seguranca (Cardoso, 2016;
Mosquera, 2000). Conforme Sousa et al. (2006), este tipo de formacdo pode ser

comportamental, tendo como propdsito informar o recém-admitido sobre os valores da
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organizacao e das regras de conduta, evitando desajustamentos. Pode ser de nivel técnico,
quando esta € a componente fulcral da organizacdo ou pode ser de analise do mercado,
se a fungéo assim o exigir. Isto é, independentemente do conteldido da formagéo, o objetivo
passa por integrar 0s novos talentos, tendo como principio a melhoria do dominio de papéis
e da aceitacdo social (Gardner et al., 2021).

c. Programa de Acolhimento/ Integragéao Inicial

Mesmo que o processo de selecdo seja rigoroso ou que o colaborador tenha um
elevado potencial, as organizagbes necessitam de um programa de acolhimento/
integracao, para que o colaborador saiba quais sado as suas tarefas e como as executatr,
potenciando desde logo um bom desempenho (Dessler, 2020). Isto &, este programa ao
consistir num conjunto estruturado e organizado de atividades planeadas pela organizacéo,
tem como objetivo inserir o novo colaborador a organizacdo, familiariza-lo a cultura e
atividades (Calheiros, 2019; Mosquera, 2000).

A duragéo dos programas de acolhimento é variavel, dependendo da intengédo que
a organizacao pretende incutir ao processo e da influéncia que tenciona marcar aos novos
colaboradores, porém, a duragdo do programa pode alcancar uma ou duas semanas
(Calheiros, 2019; Rego et al.,, 2015). Também a estrutura pode alterar consoante 0s
objetivos de cada organizagéo ou de cada fungdo. Deve ser preparado, previamente, 0
espacgo e 0s equipamentos que o colaborador ira utilizar, como também a chefia deve
reservar aquele dia para o receber, evitando que este se sinta descontextualizado ou em
segundo plano (Cardoso, 2016).

O programa deve compor-se de varias fases, desde as boas-vindas até a avaliacao
(Calheiros, 2019; Rego et al., 2015):

e Boas-vindas oficiais ao colaborador: efetuadas pelo responsavel maximo da
organizacao, diretor de recursos humanos ou superior hierarquico, dependendo da
dimensao da organizacao;

e Encontro com as chefias e equipa: o colaborador é apresentado ao seu superior,
caso nao tenha sido na fase anterior e aos seus pares, permitindo uma adequada
e correta integracao, criando coesao;

e Preenchimento de documentacdo: o colaborador preenche e assina toda a
documentacdo necessaria, referente & remuneracao, seguranca social, fisco, entre

outros;
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e Transmissédo de informacdo acerca das politicas, dos procedimentos, das
regras e de aspetos disciplinares: informacdo explicita no manual de
acolhimento, porém deve ser explicada verbalmente, evitando possiveis diuvidas;

e Visita as instala¢cfes da organizagcao (turnaround): o responsavel maximo da
organizacao ou o diretor de recursos humanos ou a futura equipa, faz uma visita
guiada por toda as &reas da organizagao;

e Introducao nos deveres e incumbéncias da funcao: informar sobre a funcéo e
os deveres que a comporta, explicando-a de forma detalhada;

e Seguimento do processo: realizar uma avaliagcdo do programa, com o proposito
de analisar os progressos, determinar medidas a corrigir e evitar que erros

detetados sejam repetidos em novos colaboradores.

De forma a alcancar todos os beneficios decorrentes de uma aplicagcao eficaz de
um programa de acolhimento, as empresas avaliam os novos colaboradores, através do
recurso a questionarios. A aplicacdo dos mesmos tem por objetivo obter feedback dos
recém-admitidos, relativamente a forma como foram acolhidos, tendo como propdésito
melhorar o seu programa de acolhimento e alcangar os objetivos pretendidos (Klein, Polin
& Sutton, 2015; Mosquera, 2000). Apesar dos beneficios que este questionario transpde
para as empresas, da revisao literaria efetuada, ndo se constatou a existéncia de possiveis

orientacdes, no que concerne a sua estrutura e conteddo.

d. Manual de Acolhimento

7

O manual de acolhimento € um complemento do programa de acolhimento/
integracdo inicial. O objetivo central passa por ajudar o colaborador a conhecer a
organizacao e adquirir, de forma estruturada e acessivel, a informacao essencial, visando
uma rapida integracéo e identificagdo com a cultura, bem como o sentimento de ser bem-
vindo na organizagéo (Calheiros, 2019; Cardoso, 2016; Sousa et al., 2006).

O manual de acolhimento é importante, quer para as organizacdes, quer para 0s
recém-admitidos, pelas vantagens que incorpora (Rego et al., 2015, p. 352):

- “Facilita a inser¢&o do individuo na organizagao;

- “Acelera a sua adaptacdo a empresa e a aprendizagem dos elementos basicos
necessarios a um bom desempenho;

- “Evita desperdicios de tempo, seja no proprio ou nos membros organizacionais a que ele
solicitaria auxilio se ndo possuisse a informagéo;

- “Previne a ocorréncia de comportamentos indesejados;
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- “Impede que o individuo se comporte de determinadas maneiras alegando, depois,

desconhecimento das normas e regras da organizagao”.

Ainda de acordo com 0s mesmos autores, relativamente ao seu formato, o manual

pode estar sob a forma de livro ou documento informatico, contudo as organizagfes tém

utilizado o suporte digital com maior recorréncia. O manual de acolhimento deve conter

informacgé&o util, simples, organizada, concreta e esteticamente atraente. Isto &, apenas

deve conter a informacado indispensavel ao colaborador, para que este possa se sentir

integrado mais facilmente, evitando criar um documento extenso e pouco apelativo. O

contetdo do manual de acolhimento varia, de acordo com 0s objetivos e as caracteristicas

da organizacdo, nao existindo uma estrutura padrdo. Comumente, varios autores,
(Calheiros, 2019; Cardoso, 2016; Chiavenato, 2010; Mosquera, 2000; Rego et al., 2015;

Sousa et al., 2006) evidenciam os pontos estruturais que devem fazer parte do manual:

Mensagem de boas-vindas: mensagem escrita e assinada pelo responsavel
méaximo da organizagao;

Apresentacdo da organizacgdo: historia; misséo; visédo e valores; organograma/
estrutura interna (principais responsabilidades de cada éarea e respetivos
responsaveis); objetivos estratégicos; objetivos das diferentes areas funcionais;
atividades, produtos e servicos; mapa das instalacoes;

Cdédigo de conduta e ética: principios éticos e de conduta que a organizacao se
rege;

Direitos e deveres do colaborador: direitos e deveres do colaborador, de acordo
com o Cédigo do Trabalho;

Regulamentos no dominio das relagdes de trabalho: horario de trabalho;
periodos de descanso; registos e controles; dias de pagamento; locais de utilizagdo
e movimentacao; descanso semanal; férias e faltas;

Beneficios sociais: subsidios; abonos; seguros de vida; estacionamento e
transporte; assisténcia médico-hospitalar; prémios; plano de reforma ou pensoes;
Politicas de gestao de pessoas: politica de formacéo; critérios de avaliagdo de
desempenho; sistema de promocgdes e remuneracdes; plano de carreiras;
Estruturas sindicais: delegados sindicais e comisséo de trabalhadores;

Outras informacg®es Uteis: contactos internos (e-malil; telefone).

O processo de acolhimento e integracdo é uma das ferramentas de recursos

humanos que permite potenciar as competéncias dos colaboradores, levando ao

crescimento do valor a longo prazo de uma empresa (Cardoso, 2016; Rego et al., 2015).
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Para além disso, as competéncias dos membros organizacionais também podem ser
potencializadas por outra ferramenta de recursos humanos, a gestdo da formacéo, que
serd abordada seguidamente.

2.2. Gestao da Formacgéo

2.2.1. Conceito, Objetivos e Importancia

A formacado é uma das principais atividades da area de recursos humanos, sendo
possivel verificar diversas definices que explicam esta pratica.

Antes de mais, é necessario mencionar que a formac¢ao nao deve ser confundida
com a educacao, uma vez que a primeira se refere ao facto de ser transmitida informacéao,
com o intuito de tornar uma pessoa mais competente num contexto especifico. Enquanto
na segunda, a transmissdo da informacdo ndo tem um objetivo ou contexto particular,
apenas a aquisicdo de conhecimentos, no sentido de ajudar no processo de integracdo na
sociedade. Ou seja, a formacgdo estd associada ao ser capaz de fazer, em oposi¢cédo a
educacao, que esta relacionada com o saber (Bancaleiro, 2006; Rego et al., 2015).

De acordo com os autores (Dessler, 2020; Kaur & Preet, 2020; Rego et al., 2015),
a formagé&o tem por base transmitir novos conhecimentos, ndo sé aos recéem-admitidos,
como também aos colaboradores ativos na empresa, para que possam adquirir
competéncias e adotar novos comportamentos. O alcance de novos conhecimentos
permitird que o colaborador possa desempenhar, de forma mais eficiente e eficaz, as
atividades inerentes a sua fungéo, tornando-se, assim, mais autonomo (Bancaleiro, 2006;
Bilhim, 2006; Nascimento, 2015). Os autores (Camara, Guerra & Rodrigues, 2016; Puspita
& Nurhalim, 2021) confirmam esta ideia, afirmando que a formag&o € um processo em que
os colaboradores se tornam qualificados e com maior capacidade técnica para executar as
suas tarefas com responsabilidade e de acordo com as regras e 0s objetivos
organizacionais.

Portanto, o objetivo desta ferramenta de recursos humanos passa por melhorar o
desempenho, maximizando as competéncias e as habilidades dos colaboradores e dos
gestores, bem como resolver problemas inerentes a falta desta pratica, como € o caso da
diminuicdo da produtividade e do aumento dos acidentes de trabalho (Asfaw, Argaw &
Bayissa, 2015; Karimi & Nejad, 2018). Ou seja, a formacédo, ndao s6 tem o proposito de
facilitar o quotidiano dos colaboradores, como o0s ajuda na adaptacdo a novos contextos
(Ozkeser, 2019). Todos estes objetivos e potencialidades que a formacéao oferece, faz com
que se crie um sentimento de lealdade para com a organizacdo (Ocen, Francis &
Angundaru, 2017).
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Esta préatica de recursos humanos tem diversos objetivos, no que diz respeito a
forma de atuac&o nas competéncias dos colaboradores. A formacdo pode ser de natureza
reativa e/ ou proativa. Na primeira, a formac&o tem a finalidade de restituir o nivel desejado
de competéncias dos colaboradores ou também elimina-las, por serem consideradas
desadequadas aos objetivos da empresa. Na segunda, a formagé&o tem o intuito de inserir
novos conhecimentos, atuando de forma antecipada a possiveis necessidades futuras
(Camara et al., 2016).

Especificamente, a formacdo tem quatro objetivos. Primeiro, a formag¢do tem o
proposito de transmitir informagBes sobre a organizacdo, os clientes, os produtos e as
atividades, no sentido de melhorar as capacidades do colaborador, em relacdo as
atividades que executa, como também prepara-lo para fungbes que podera vir a
desempenhar. Segundo, existem formacdes que tém a finalidade de atuar em novas
competéncias, orientadas para a estratégia da organizacdo. Terceiro, a formac¢do pode
ocorrer no sentido de inibir competéncias que estdo desapropriadas aos objetivos
organizacionais, de modo a alterar e a ajustar atitudes. Por ultimo, a formacédo pode ter a
intencdo de inserir niveis mais elevados de motivagdo entre todos os membros
organizacionais (Camara et al., 2016; Rego et al., 2015).

Os objetivos mencionados evidenciam a importancia da formac¢ao, demonstrando o
impacto positivo que imprime, tanto a organizagdo, como aos colaboradores, no sentido de
estarem mais preparados para enfrentar as constantes mudancas que surgem, decorrentes
da inovacéo tecnoldgica e da elevada concorréncia (Chiaventato, 2009; Karim, Choudhury
& Latif, 2019).

Para as organizacgdes, a formacao possibilita a criacdo de organiza¢des saudaveis,
gque atraem pessoas e constroem uma imagem positiva, levando ao aumento do
comprometimento e evitando a saida de talentos (Bhatt, 2020; Hanaysha, 2016; Rego et
al., 2015). A formagédo dos colaboradores traz avultados investimentos para as
organizacdes, portanto, € fulcral que os gestores tenham conhecimento da importancia da
aplicacdo de planos de formacéo eficazes, para que os retornos sejam positivos, uma vez
gue a aplicagéo e o0 uso correto desta pratica, fara com que os colaboradores tirem melhor
partido da informag&o adquirida e apliguem, corretamente, no seu local de trabalho (Al-
Khaled & Chung, 2021; Rasheed & Awan, 2021).

A formacgédo é imprescindivel para os colaboradores, visto que “ndo € uma opcéo,
mas sim uma condi¢do de sobrevivéncia e de desenvolvimento” (Nascimento, 2015, p.
202). Ao permitir a aquisicdo de novos conhecimentos ou a melhoria dos mesmos, faz com
gue o colaborador tenha valor dentro e fora da organizacdo. Assim, a formagéo traz

beneficios a curto e longo prazo, ja que possibilita o reconhecimento dos colaboradores, o
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reforco da responsabilidade das tarefas que executam e o aumento da satisfacdo (Al-
Khaled, 2019). A relevancia desta préatica esta bastante evidente na necessidade da sua
presenca ao longo do ciclo de vida profissional de um individuo, uma vez que o mesmo
ndo € competente para sempre (Beardwell & Claydon, 2010; Chiavenato, 2010; Rego et
al., 2015; Robbins, 2002; Robbins, Judge & Sobral, 2011). Assim sendo, em relagdo a
pessoa que entra no mercado de trabalho é de notar que, apesar de trazer uma enorme
bagagem de informag&o, em contrapartida, a experiéncia no mundo do trabalho é baixa ou
até mesmo escassa. Por isso, é importante a formacéo, para que se torne, rapidamente,
num membro organizacional. Em relagdo as pessoas que ja estdo no mercado de trabalho,
a formacdo é imprescindivel, jA que a constante mudanca impde a necessidade de
desenvolver as competéncias, de modo a evitar a estagnacgdo. Por fim, em relacdo as
pessoas que estdo na fase final do seu percurso profissional, a formacéo ajuda a manter a
qualidade de vida a nivel fisico e psicolégico (Nascimento, 2015; Rego et al., 2015).
Segundo Tupper e Ellis (2021) a formagdo alcancara resultados positivos nos
colaboradores caso estes, devido a constante mudanga de papéis, tenham a capacidade
de desaprender, aprender e reaprender. Ou seja, 0s colaboradores ao serem adaptativos
e flexiveis na realizagdo das suas atividades, ajudara a que tenham ganhos a longo prazo
na progressao das suas carreiras.

Logo, quando estes beneficios sdo partilhados entre organizacéo e colaboradores
existe um maior reforco do processo de aprendizagem, contribuindo, essencialmente, na
criacdo de organizacg0es flexiveis e competitivas (Nascimento, 2015).

Atendendo ao seu papel fulcral evidenciado, a gestdo da formagéo tornou-se uma
preocupacao para alguns paises. Em Portugal, esta pratica esta legislada nos artigos 130.°
e 131.° no decreto-Lei 7/2009 que regulamenta o CdAdigo do Trabalho. Nestes artigos
constata-se 0s objetivos da formagéo, assim como do direito que o trabalhador tem a um
namero minimo de 40 horas anuais de formacgéo continua ou, para o trabalhador que tem
um contrato a termo, por um periodo igual ou superior a trés meses, tem direito a um
namero minimo de horas relativo & duragdo do seu respetivo contrato. Estes artigos tém
por base, ndo s6 garantir o direito que cada trabalhador tem a formagéo, como também de
fomentar o desenvolvimento das competéncias e das habilidades dos trabalhadores nas

empresas portuguesas.

2.2.2. Processo/ Ciclo Formativo

O processo ou ciclo formativo ajuda a garantir que a aquisicao de competéncias é

orientada, através de varias fases distintas. Regra geral, o ciclo formativo é dividido em
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quatro fases (figura 17), conforme evidenciado na literatura (Chiavenato, 2009, 2010;

Nascimento, 2015; Rego et al., 2015) e que se explanam seguidamente.

LNF

Figura 17. Ciclo Formativo

Fonte: Elaboracéo prépria
2.2.2.1. Levantamento/ Diagnostico das Necessidades de Formacgéo

O levantamento de necessidades de formacao, representado pela sigla LNF, ou
também designado de diagndéstico das necessidades de formacao, com a sigla DNF, é a
primeira etapa do ciclo formativo (Camara et al., 2016; Cardim, 2009; Chiavenato, 2009;
Nascimento, 2015). E um processo de recolha de informacdo que tem o intuito de detetar
necessidades atuais de formacdo, mas também necessidades de curto, médio e longo
prazo, ou seja, trata-se de uma analise reativa e proativa, respetivamente. Objetivamente,
pretende-se estabelecer a diferenga entre aquilo que o colaborador deveria saber e fazer,
com o que realmente faz (Camara et al.,, 2016; Cardim, 2009; Chiavenato, 2010;
Nascimento, 2015).

Nesta primeira fase do ciclo formativo, a finalidade é identificar trés tipos de
necessidades: organizacionais, ou seja, analisar se as competéncias existentes
correspondem com o0s objetivos da organizagdo; operacionais, isto €, determinar
necessidades relativas ao local de trabalho e as funcdes existentes; e, por fim, individuais
ou de grupo, que correspondem a identificacdo de necessidades relacionadas com o0s
objetivos e as expectativas dos colaboradores (Bilhim, 2006; Nascimento, 2015; Puspita &
Nurhalim, 2021).

Para o efeito, é essencial ter um conhecimento geral e critico acerca das
competéncias técnicas e comportamentais exigidas aos colaboradores sendo, por isso,
fundamental pesquisar, analisar e determinar, as “necessidades concretas de formacéo, a
sua localizacao profissional e orgénica e a respetiva extensao e profundidade, de modo a
permitir a posterior tradugao em atividades formativas” (Cardim, 2009, p. 17). O propdsito

passa por delinear os problemas e as necessidades da organizac&o e do desempenho dos
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colaboradores, de forma a encontrar solugdes para evitar quebras na produtividade e nos
lucros da organizacgéo (Cardim, 2009; Dessler, 2020; Puspita & Nurhalim, 2021).

De acordo com Puspita e Nurhalim (2021), existem diversas raz6es que fazem com
que o0s gestores realizem a analise das necessidades. Primeiro, a analise das
necessidades pode surgir devido a mudancas ou novos objetivos estratégicos da
organizacao, criando, por vezes, novos postos de trabalho, com novas exigéncias, sendo
necessario formar os colaboradores que irdo preencher esse futuro posto de trabalho.
Segundo, o LNF pode ocorrer, mediante necessidades atuais, de forma a melhorar o
desempenho dos atuais colaboradores, sendo que este tipo de analise deve surgir todos
0S anos has organizacoes, ja que 0os membros organizacionais devem estar em constante
e continua aprendizagem. Contudo, a andlise do desempenho do colaborador deve ser
rigorosa, no sentido de compreender se a necessidade se resolve através de formagao ou
mediante outro meio. Por Ultimo, a entrada de novos colaboradores implica a analise das
suas necessidades, de modo a perceber as dificuldades que possuem no exercicio das
suas fungoes.

O LNF é das fases mais sensiveis do ciclo formativo, isto é, é uma fase que exige
maior experiéncia e técnica, visto que é necessario distinguir as causas dos efeitos e
perceber as necessidades que sdo realmente solucionadas mediante acdo formativa, de
forma a evitar avultados investimentos em formagfes que nado terdo os resultados
pretendidos (Cardim, 2009; Hartoyo & Efendy, 2017). Ademais, devido a constante
competitividade entre organizacdes e a presenca de atividades cada vez mais complexas,
o diagnéstico das necessidades de formacdo é crucial, para que as organizactes

continuem produtivas e com niveis elevados de desempenho (Rasheed & Awan, 2021).

a. Meios de Levantamento de Necessidades

Para que seja possivel analisar corretamente as necessidades de formagéo,
segundo Cardim (2009) existem diversos meios ou formas que ajudam para que este
processo seja concretizado com maior rigor.

Em primeiro lugar, a avaliagdo do desempenho ajuda a compreender e a analisar
o0 desempenho dos colaboradores, de modo a descobrir quais sdo os membros
organizacionais com niveis de desempenho inferiores.

Em segundo lugar, através da observacdo é possivel averiguar o clima e o
ambiente de trabalho, bem como os comportamentos e o desempenho dos colaboradores,

durante o exercicio das suas funcdes.
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Em terceiro lugar, os questionarios tém a principal funcdo na identificacdo de
problemas de desempenho e na obtencao de informacgdes necessarias para o LNF, sendo
que, por se tratar de um meio confidencial, as respostas serdo mais genuinas. Para além
disso, a informacé&o recolhida pode ser comparada com outras variaveis, como a idade, o
género, as habilitacbes, a antiguidade, a categoria profissional, entre outros.
Nomeadamente, existem quatro tipos de questionarios. O primeiro é o questionario de
recolha de pedidos, sugestfes ou propostas, onde, através de perguntas abertas, solicita-
se aindicacao de acdes de formacdo. Assim, as respostas séo indiretamente necessidades
de formagdo, mediante desejos e interesses dos futuros participantes. O segundo sdo os
guestionarios com perguntas abertas, com o intuito dos respondentes indicarem o0s
problemas ou os dominios técnicos que tém maior dificuldade. O terceiro refere-se a
questionarios com perguntas fechadas, que tém o propésito de indicar os défices de
desempenho ou de conhecimento, através de listas pré-definidas. O ultimo diz respeito a
questionarios com o intuito de analisar o clima organizacional.

Em quarto lugar, as entrevistas tém a finalidade, através do método pergunta-
resposta, detetar e identificar situagfes de défice de desempenho, de problemas ou
dificuldades na realizagdo das atividades. Perante isto, verificam-se dois tipos de
entrevistas, ou seja, a entrevista isolada e a entrevista em grupo. A primeira pode ser
estruturada ou ndo, sendo que ao ser estruturada, tem por base uma listagem de questbes,
previamente elaboradas. Na segunda, o objetivo passa por entrevistar um conjunto de
observadores qualificados, no sentido de detetar problemas.

Em quinto lugar, a solicitacdo de supervisores e gerentes € uma forma de
diagnosticar necessidades, através das sugestdes, por parte das chefias, de formacbes
aos membros organizacionais de determinado departamento.

Em sexto lugar, nas reunides interdepartamentais abordam-se assuntos relativos
aos objetivos da organizacdo, problemas inerentes as atividades laborais, entre outros
assuntos.

Por fim, as entrevistas de saida referem-se as entrevistas realizadas a
colaboradores que deixam a organizagdo, no sentido de conhecer a sua opinido sincera
sobre a mesma e as razdes pelas quais decidiu abandona-la.

Concluindo, os meios referenciados anteriormente contribuem para que a andlise
das necessidades seja realizada com exatiddo, de modo a contribuir, positivamente, para

a fase seguinte: a elaboracgéo do plano de formacéo (Hartoyo & Efendy, 2017).
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2.2.2.2. Programacao/ Plano de Formagéo

Posteriormente ao levantamento das necessidades de formacdo, efetua-se a
programacao ou plano de formacdo. Ou seja, depois de se analisar as necessidades de
formacdo e estas se traduzirem em objetivos sobre os contetdos que os formandos devem
dominar no final da formacéao, procede-se a elabora¢do de um programa coeso e concreto
(Chiavenato, 2009, 2010; Rego et al., 2015).

Inicialmente, na elaboracéo do plano de formacao deve-se ter em consideracéo a
identificacdo das necessidades encontradas na primeira fase, bem como a politica de
formacdo da empresa, no sentido de ser possivel definir as atividades formativas. O plano
de formacgdo é um instrumento do qual o principal objetivo passa por planear e organizar
as acOes de formacdo durante um determinado periodo, normalmente um ano (Cardim,
2009). Durante o desenvolvimento do programa de formacgéo tem-se por base definir os
contetdos, os métodos, 0s materiais, 0s equipamentos, os formandos, os formadores, o
local, a avaliagdo do programa, entre outras informagfes (Camara et al., 2016; Dessler,
2020). O plano de formagéo € constituido mediante as informagdes retiradas durante a
primeira fase, devendo reger-se por algumas questdes, tais como:

e Em que formar: definir os conteddos programaticos exatos que devem constar na
formacéo;

e Como formar: determinar os métodos ou modalidades mais adequadas aos
objetivos e conteudos da formagao;

e Quem deve ser formado: criar uma lista com os colaboradores que devem
participar na formagédo e referir o nUmero de participantes, a faixa etaria, as
habilitagBes literarias, a categoria profissional, entre outras informacdes;

e Quem vai formar: escolher o formador que ira realizar a formacgéo, podendo ser
interno ou externo;

e Onde formar: designar o local, o 6érgao e a entidade, sendo que esta informacao
€ definida, tendo por base a estratégia que a organizacdo pretende para a
formacdo em questdo, como também dos custos e de toda a logistica;

e Quando formar: escolher a época e o horario da formacao;

e Paraqué formar:indicar os objetivos e os resultados pretendidos para a formagéo;

¢ Quais os recursos: escolher 0s recursos necessarios, consoante o0s principios da
formacdo, isto €, definir os materiais e 0os equipamentos que devem ser utilizados

durante a formacéo, como por exemplo, meios audiovisuais;
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e Quanto vai custar a formacao: fazer uma andlise custo-beneficio da formacéo e

uma exata avaliacdo dos resultados que poderdo ser alcangados (Bilhim, 2006;
Chiavenato, 2010; Dessler, 2020; Nascimento, 2015; Puspita & Nurhalim, 2021;

Rego et al., 2015).

Através da resposta a estas questdes, € possivel elaborar um plano de formacéo

exato e correto. Assim, segundo Kaur e Preet (2020) € um recurso essencial para qualquer

organizacdo, ja que se define o desempenho atual e se desenvolve as atividades

necessarias, para que seja possivel a aquisicdo de novas competéncias

a. Modalidades de Formacgéo

Uma das informagfes necessarias para elaborar o plano de formacao, diz respeito

a escolha dos métodos ou modalidades de formacdo, no sentido de potencializar a

aprendizagem. Existem diversas modalidades de formacao, que se classificam quanto ao

uso, tempo, local e contexto, como se pode verificar na tabela 2.

Tabela 2. Modalidades de Formacéo

Quanto ao uso

Orientada para o contetudo

Formacdo com o intuito de transmitir informacéo e
conhecimento, de modo que o formando possa
executar a sua atividade com maior rigor e maior
facilidade em resolver problemas. Ou seja, 0 mesmo
desenvolve a sua légica e raciocinio (Chiavenato, 2009;
Robbins, 2002).

Orientada para o processo

Formacéo direcionada na alteracdo das atitudes dos
formandos, de forma a desenvolver as suas habilidades
técnicas. Este tipo de formacdo € essencial, uma vez
que, devido as novas tecnologias e a necessidade de
melhoria dos métodos, os postos de trabalho alteram-
se com elevada frequéncia. Além do mais, este método
de formacdo tem a finalidade de melhorar e
desenvolver as habilidades interpessoais, de modo que
o formando possa comunicar, de forma mais clara e
correta com os outros (Chiavenato, 2009; Robbins,
2002; Robbins et al., 2011).

Mista

A formagcdo mista é quando se transmite
conhecimentos, mas também se procura mudar ou
melhorar as atitudes e 0s comportamentos dos
formandos (Chiavenato, 2009).
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Quanto ao tempo

Pré-profissional

Formacdo destinada a preparar, principalmente, os
jovens para a vida ativa, no sentido de familiariza-los
com as normas de trabalho, as metodologias, os
materiais, entre outros. O objetivo principal passa por
orientar sobre as questdes profissionais, tendo, assim,
um carater preventivo (Cardim, 2007, citado por
Nascimento, 2015).

Profissional

Este tipo de formacéao visa ajudar o novo colaborador a
adaptar-se ao novo ambiente social e fisico em que se
insere, fornecendo-lhe conhecimentos cruciais para
executar as tarefas que Ihe foram propostas.
Posteriormente a sua entrada, a vida profissional do
colaborador é melhorada, através do desenvolvimento
continuo das suas competéncias e comportamentos
(Bilhim, 2006; Nascimento, 2015).

Reconversao

Formacdo destinada a preparar individuos, cuja
empregabilidade est4d ameacada, a nivel individual ou
grupal. Sendo, por isso, essencial dota-lo de diferentes
habilidades e comportamentos, para que possa exercer
uma nova atividade (Nascimento, 2015).

Quanto ao local

Em sala

Formacdo realizada num  espaco fechado,
normalmente numa sala, com o objetivo de transmitir os
mesmos conhecimentos e habilidades, a um conjunto
de formandos, com as mesmas necessidades (Camara
et al., 2016; Chiavenato, 2009).

On the Job

Formacdo feita no local de trabalho, através da
metodologia explicacdo-demonstracdo e posterior
imitacdo. Esta metodologia repete-se até que o
colaborador adquira as novas competéncias e as
apligue no seu posto de trabalho. Logo, este tipo de
formacao é bastante benéfico, uma vez que se obtém
uma melhor adequacéo entre as habilidades dos
colaboradores e as necessidades da organizagdo em
que esta inserido (Camara et al., 2016; Chiavenato,
2009; Dessler, 2020; Nguyen et al., 2020).

Outdoor

Formacdo realizada num espaco aberto, de forma a
colocar os formandos num ambiente ou situacdo que
ndo é habitual, com o objetivo de desafid-los na
participagdo e na envolvéncia das atividades préticas
(Camara et al., 2016; Cardim, 2009).

30



Acolhimento e Integrac@o e Gestdo da Formacao

Inocambra - Construcdes Metalicas, S.A.

Acdo formativa com recurso a internet e aos meios de
comunicacao, por exemplo, ao telefone e e-mail. As
atividades formativas podem ser praticadas em tempo
Online / E-learning real (sincrona) ou diferidas no tempo (assincrona),
sendo que a distancia entre tutor e formandos é a
caracteristica mais evidente desta formagdo (Camara
et al., 2016; Cardim, 2009; Dessler, 2020).

Quanto ao contexto

Acdo de formacdo planeada e estruturada, onde se
define, previamente, o programa, o horario e o local. A
formacao formal, contrariamente a formacao informal,
esta desvinculada as atividades laborais diarias (Bilhim,
2006; Korpi & Tahlin, 2021; Robbins, 2002; Robbins et
al., 2011).

Formal

Formacé&o obtida no local de trabalho, como parte das
tarefas diarias, obtida de forma ndo intencional, ndo
planeada e n&o estruturada. Esta formagédo ocorre
Informal quando o colaborador aprende por si préprio ou
também na interacdo habitual entre os colegas de
trabalho e chefias (Bilhim, 2006; Korpi & Tahlin, 2021;
Robbins, 2002; Robbins et al., 2011).

Fonte: Elaboracéo propria

Como se constata, 0s gestores tém uma variedade de modalidades de formacéao,
sendo que estes devem escolher a mais adequada, tendo em conta a natureza da

formacéo, os formandos e os objetivos da acdo formativa e da organizacéo.
2.2.2.3. Execucdao/ Implementacdo da Formacao

Posteriormente ao diagnoéstico das necessidades e a elaboragéo e aprovagédo do
plano de formacéo, sucede-se a execucdo do mesmo, correspondendo a terceira fase do
ciclo formativo (Cardim, 2009; Chiavenato, 2009; Nascimento, 2015).

Implementar a formacéo significa, realmente, executa-la aos formandos, mediante
a escolha de uma ou mais modalidades.

Antes de realizar a formacéo é essencial enviar, por exemplo, cartazes ou flyers
aos colaboradores ou fixa-los na organizac¢édo, de modo a relembrar, bem como a captar o
interesse dos mesmos. E, durante a formacéo, os formadores devem ter em atencdo o
nivel ou o patamar de aprendizagem de cada um, no sentido de retirar dividas ou orientéa-

los, mesmo apds o término da formagéo (Dessler, 2020).
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Esta fase do ciclo formativo representa a parte visivel de todo o processo, onde a
sua eficicia e sucesso dependem da correta realizacdo das duas fases anteriores. A
implementacdo da formagdo tem como principal objetivo introduzir a mudanca de
conhecimentos e atitudes dos membros organizacionais, assim como eliminar possiveis
comportamentos errados (Camara et al., 2016; Rego et al., 2015). Assim, para que esta
fase tenha sucesso € crucial ter em conta alguns fatores, como a adequacao do programa
formativo as necessidades da organizacdo; da qualidade do material que ira ser utilizado;
da qualidade dos formadores e da motivacdo e qualidade dos formandos (Rego et al.,
2015).

2.2.2.4. Avaliacdo da Formacao

A avaliacdo da formacao é a ultima fase do ciclo formativo, tendo como propdsito
analisar se as necessidades encontradas na primeira fase foram corrigidas, como também
avaliar se os conhecimentos adquiridos obtiveram os resultados pretendidos, tanto para os
formandos, como para a organiza¢do. Segundo Nascimento (2015) é crucial avaliar os
resultados e os impactos da formacao, quer de médio ou de longo prazo, uma vez que
contribui para a eliminacdo de programas ineficazes ou para o seu aperfeicoamento.

O modelo mais abordado pela literatura, assim como mais utilizado nas
organizacdes, € o modelo de Donald Kirkpatrick de 1959, que divide a avaliacao da eficacia
da formacdo em quatro niveis. O primeiro nivel corresponde a reacao dos formandos,
onde, normalmente, por intermédio de questionarios, mede-se o nivel de satisfacdo dos
mesmos, relativamente a formagcdo em que participaram (Chiavenato, 2010; Puspita &
Nurhalim, 2021). Especificamente, os questionarios tém a finalidade de medir,
qualitativamente, a reacdo dos formandos ao programa de formacéo, incluindo a sua
opinido referente aos materiais e equipamentos, ao formador, aos conteudos
programaticos, como também sobre aquilo que acreditam que correu bem e o que correu
menos bem. Por isso, este nivel apenas tem por base medir o grau de satisfagdo, ndo
tendo qualquer ligagdo com os conhecimentos adquiridos ao longo da formacéo (Bilhim,
2006; Cardim, 2009; Rego et al., 2015).

O primeiro nivel ndo chega para avaliar a eficacia de uma determinada formacao,
visto que a informacéo recolhida apenas se baseia na opinido dos formandos e, por esse
motivo, ndo é suficiente para obter resultados, mas para identificar alguns alertas (Cardim,
2009). Todavia, este nivel deve ser concretizado com sucesso, uma vez caso seja baixo,
consequentemente, faz com que os colaboradores ndo tenham motivacéo para estudar e

ndo consigam atingir o nivel seguinte, a aprendizagem (Hsu & Chen, 2021).
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O segundo nivel do modelo diz respeito a aprendizagem e tem por base perceber
e avaliar, quantitativamente, se os formandos adquiriram 0s conhecimentos e as
habilidades, como também se melhoraram as suas capacidades cognitivas (Cardim, 2009;
Chiavenato, 2010; Dessler, 2020; Puspita & Nurhalim, 2021; Rego et al., 2015). O objetivo
€ compreender o que os formandos realmente ndo sabiam antes da formacgédo e o que
ficaram a saber. Desta forma, os formadores ficam a conhecer os problemas ou duvidas
existentes, podendo assim corrigi-los. Este nivel é crucial para o sucesso do nivel seguinte
(avaliacdo do comportamento) visto que, caso o objetivo da aprendizagem néo seja
alcancado, néo existe alteracdo do comportamento do colaborador (Bilhim, 2006; Hsu &
Chen, 2021).

O comportamento corresponde ao terceiro nivel do modelo, com a finalidade de
comparar o comportamento que o colaborador tinha antes e depois da formac&o. Isto é,
faz-se uma avaliagdo para compreender se os conhecimentos e as habilidades adquiridas
na formagéo, foram transferidos para o local de trabalho. Para isso, as técnicas a serem
utiizadas podem ser questionarios (as chefias e/ ou colaboradores), entrevistas e
observacdes, sendo possivel combinar entre uma ou mais destas técnicas. Esta avaliagéo
deve ser feita apds seis meses da formacgéo ter sido realizada e, caso ndo haja mudancas
de comportamento, evidencia que a formag&o nédo foi concretizada com sucesso.

Por fim, o dltimo nivel remete-se aos resultados e respetivo impacto. Neste nivel
0 objetivo passa por determinar os beneficios que a formacao trouxe para a organizacao,
através da andlise do retorno do investimento realizado, designada pela sigla ROI (Return
on Investment). Trata-se de medir o impacto financeiro e operacional da formacao, ou seja,
indiretamente, perceber se houve um aumento da qualidade dos servigos prestados, da
produtividade, do volume de negdcios, das vendas, entre outros fatores. Esta avaliagédo
deve ser realizada ap6és um a seis meses da formagdo, sendo importante distinguir os
resultados que partiram da formacgé&o elaborada e os que derivam de outros fatores (Bilhim,
2006; Cardim, 2009; Chiavenato, 2010; Hsu & Chen, 2021; Puspita & Nurhalim, 2021; Rego
et al., 2015).

Deste modo, a avaliagdo da formacdo é uma etapa crucial, uma vez que, ndo sé
permite que os gestores tenham uma nocgdo exata dos efeitos que a formacao transmitiu
aos colaboradores e a organizacdo, como também assegura o0 sucesso da mesma.
Todavia, uma das maiores dificuldades das empresas, no que concerne a esta tematica,
diz respeito & forma como devem medir, eficazmente, os resultados das a¢des de formagéo
(Camara et al.,, 2016). No entanto, a avaliacdo correta da formacdo traz retorno do

investimento outrora efetuado na elaboracdo de agbBes de formacdo, como também
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possibilita a manutencdo da sustentabilidade organizacional, evidenciada pela aposta do
continuo conhecimento (Nascimento, 2015).

Termina o capitulo I, referente ao enquadramento tedrico, centrado nas duas
tematicas abordadas e aplicadas durante o estagio, ou seja, o processo de acolhimento e
integracdo e a gestao da formacao. Este capitulo permitiu conhecer estas duas praticas de
recursos humanos, nomeadamente, 0 conceito, 0s objetivos, a importancia, 0s
instrumentos facilitadores e o respetivo processo das mesmas. O capitulo que se segue

aborda as atividades realizadas durante o periodo de estagio curricular.
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ll. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO

Neste capitulo descreve-se as atividades desenvolvidas durante o estagio curricular
na empresa Inocambra - Constru¢cdes Metdlicas, S.A. As atividades centram-se,
maioritariamente, no acolhimento e integracao e na gestao da formacédo. No entanto, ao
longo do estdgio houve oportunidade de realizar outras atividades que se descrevem,

devido a sua relevancia para a entidade de acolhimento.

3.1. A Integragédo na Entidade de Acolhimento

O presente estagio curricular para obtencdo do grau de mestre em gestao de
recursos humanos foi realizado no departamento de qualidade, ambiente e seguranga, uma
vez que é neste onde se desenvolvem as atividades de gestéo da formacdo da empresa.
Adicionalmente, as atividades de acolhimento e integracdo, também foram realizadas neste
mesmo departamento, jA que o departamento de recursos humanos ndo demonstrou
abertura para a realizacéo de atividades de indole estratégica.?

Nesse sentido, o estagio curricular foi supervisionado por Miguel Soares,
responsavel do departamento de qualidade, ambiente e seguranca, que decorreu ao longo
de seis meses, mais propriamente, de 25 de novembro de 2021 a 1 de junho de 2022, de
segunda a sexta-feira, das 8:00h as 17:10h, atingindo um total de 960 horas.

O supervisor acompanhou, designou e forneceu todos os instrumentos e
informac®es necessarias para a elaboracdo das atividades realizadas ao longo do estagio
gue teve desde o inicio como objetivos melhorar e/ ou implementar préaticas de acolhimento
e integracdo, como também de gestdo da formacao.

Desde o inicio que foi requisito definido pela empresa, o acompanhamento e
desenvolvimento de atividades inerentes ao ciclo formativo, uma vez que a Inocambra, S.A.
tinha o objetivo de otimizar os niveis de avaliacao da formacdo, considerando ser uma
ferramenta de recursos humanos crucial na potencializacdo das competéncias dos
colaboradores, de forma a refletir na qualidade dos seus servigos. A aposta na
implementacéo de praticas de acolhimento e integracdo partiu de um interesse pessoal,
por considerar uma area interessante de trabalhar. Nesse sentido, desde o primeiro
contacto com a entidade de acolhimento, ao constatar a inexisténcia de préaticas desta
natureza, foi proposto a elaboracéo inicial do manual e programa de acolhimento, sendo

prontamente aceite pela empresa. A introducdo de préticas de acolhimento e integragéo

2 Ver ponto 1.1.7. do capitulo I.
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torna-se relevante para a empresa em questdo, dado que melhora a integracdo dos
colaboradores, assim como retém o capital humano, pois o setor da metalomecanica
trabalha com profiss6es técnicas onde se tem constatado uma forte e constante procura
de profissionais, existindo uma elevada rotatividade e dificuldade de retengéo.

No primeiro dia de estagio, na parte da manh&, o Supervisor procedeu a uma visita
guiada pelas instalagdes, no sentido de dar a conhecer a empresa e os colaboradores de
cada departamento. Esta visita possibilitou adquirir uma visdo geral da estrutura
organizacional, bem como conhecer os produtos e servi¢cos que presta. Posteriormente ao
acolhimento inicial, delineou-se e organizou-se 0s objetivos propostos para o estagio,
definindo-se que, inicialmente, elaboravam-se as atividades da area de acolhimento e
integracéo e, seguidamente, as tarefas referentes a gestéo da formagdo. Seguindo esta
ordem, descrevem-se de forma detalhada as tarefas e atividades concretizadas ao longo

do estégio.

3.2. Atividades Realizadas de Acolhimento e Integracéo

3.2.1. Manual de Acolhimento

A Inocambra, S.A. ndo possuia manual de acolhimento e, dessa forma, desde logo,
o desafio foi elabora-lo, com o objetivo de implementar praticas de acolhimento e de
integracdo na empresa, que até entdo eram inexistentes (Anexo 1). Com esta ferramenta
de recursos humanos pretende-se contribuir para uma réapida e eficaz integracéo de novos
colaboradores, contendo nele informacéao exata sobre a organizagéo, a cultura, os valores,
0s servigos, entre outras informagdes (Calheiros, 2019; Cardoso, 2016; Sousa et al., 2006).

Para elaborar o manual de acolhimento da Inocambra, S.A., comecgou-se por definir
0s conteudos que deveriam constar no mesmo. Esta concecéo inicial foi realizada com o
apoio do Supervisor, de modo a atender a realidade da empresa em questédo. Na figura 18
pode-se observar os conteldos constantes do manual, cuja finalidade de cada um se
descreve.

e Mensagem de boas-vindas: elaborada pelo administrador da Inocambra, o
responsavel maximo da empresa. Esta mensagem tem o propdsito de criar no
recém-admitido sentimentos positivos no momento da sua integracdo na empresa;

e Histéria da empresa: reformulada face as versdes existentes. Aproveitou-se para
uniformizar apenas uma versao da histéria da empresa. Passou a incorporar o

manual de acolhimento e foi aplicada em outros documentos;
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Missdo, visdo e valores: para que o0 novo colaborador possa adquirir um
conhecimento mais pormenorizado sobre a cultura da empresa e 0s seus objetivos
estratégicos a curto, médio e longo prazo;

Organograma: o colaborador pode visualizar como a empresa esta organizada
estruturalmente;

Departamento: descreveu-se a funcdo, a missdo e os objetivos de todos os
departamentos, sendo que, para obter essa informacédo, recorreu-se as tarefas/
responsabilidades presentes nas fichas de descricdo de funcbes. Desse modo,
surgiu a oportunidade de alterar o template das fichas, onde se acrescentou um
campo relativo aos requisitos pessoais de cada fungéo. Assim, o modelo foi alterado
para “Mod.01.7 - Descrigdo de Fung¢bes” (Anexo 2);

Mapa da empresa: apresenta 0s pontos principais da empresa, de modo a criar
sentido de orientac&do ao novo colaborador;

Produtos e servigcos: o recém-admitido conhece as atividades que a empresa
executa, bem como os servicos que presta;

Conduta e ética: com base no documento “RI.03 - Codigo de Conduta”, ja existente
na empresa, colocou-se apenas 0s pontos principais, uma vez que esse mesmo
documento sera anexado ao manual de acolhimento, de modo que o colaborador
tenha conhecimento sobre todos os principios de conduta e ética que a empresa se
rege;

Direitos e deveres: recorreu-se ao Cdédigo do Trabalho, Lei n.° 7/2009, mais
concretamente aos artigos 127.° e 128.°, por forma a mencionar os direitos e
deveres que cada colaborador detém, de acordo com a legislagéo consolidada pela
Republica Portuguesa;

Regulamento no dominio das rela¢cfes de trabalho: o objetivo passa por informar
0 colaborador sobre algumas questdes que a empresa tem obrigacdo de cumprir,
como é o caso do horario de trabalho, intervalo para almoco, férias, faltas, dia de
pagamento, formacdes iniciais, medicina do trabalho e areas comuns;

Beneficios sociais: informar sobre os beneficios que os colaboradores tém, como
por exemplo o seguro de saude e o subsidio de almoco, de férias e de Natal,
Politica de formacao: foi elaborada de raiz, uma vez que a empresa ainda néo a
continha. Assim, delineou-se os objetivos que a mesma pretende alcancar com a
formacéo e os principios dos quais se deve reger cada acdo de formagéo. Com isto,
criou-se o documento “Mod.165.0 - Politica de Formagao” (Anexo 3), aprovado pela

administracgao;
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e Normas de higiene, seguranca e de ambiente: informar os novos colaboradores
sobre as principais regras de higiene, seguranca e ambiente, para que 0S mesmos
tenham conhecimento sobre a sinalizacdo existente, 0os equipamentos de protecéo
individual e os contentores de reciclagem;

o Celebrac®es festivas: indicou-se as celebracdes que a empresa comemora, Como
€ 0 caso do Santo Anténio, S8o Martinho, convivio de Natal e Dia Mundial da
Qualidade;

e Contactos da empresa: mencionou-se 0s contactos internos, bem como os
contactos de emergéncia, com o intuito do novo colaborador poder consultar
sempre que necessitar de contactar com um membro organizacional ou no caso da

presenca de alguma emergéncia.

1 4

Mensagem de | L ‘ Missdo, Visdo e { ]
- Histéria da Empresa Organograma
Boas-Vindas Valores

J

Cédigo de

Conduta e Etica Produtos e Servigcos Mapa da Empresa

Departamentos

9 10

] Regulamento no Dominio
das Relacdes de Trabalho

16 15

Direitos e Deveres Beneficios Sociais Politica de Formacao

13

Normas de Higiene &

Contactos da Empresa ] Celebragdes Festivas Normas de Ambiente

Seguranca

Figura 18. Contetudos do Manual de Acolhimento da Inocambra, S.A.

Fonte: Elaboracéo prépria

O manual foi elaborado em tamanho A5, sendo que as paginas estdo dispostas, de
forma que, impresso, possa ficar em formato livro. Segundo Rego et al. (2015) o manual
pode ser visualizado em formato livro ou em documento informatico, optou-se por livro, ja
gue a empresa entendeu que é o formato mais acessivel para entregar aos novos
colaboradores. Este instrumento foi desenvolvido durante quatro meses (de novembro de
2021 a margco de 2022), obtendo a aprovacdo do administrador e dos superiores
hierarquicos de cada departamento.

Portanto, a estrutura e respetivos conteddos do manual seguiram as
recomendacdes dos autores (Calheiros, 2019; Cardoso, 2016; Chiavenato, 2010;
Mosquera, 2000; Rego et al., 2015; Sousa et al., 2006). Todavia, e como afirma Rego et

al. (2015), ndo existe uma estrutura padrao, ou seja, o contetdo depende dos objetivos e
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das caracteristicas de cada organizacdo. Por esse motivo, 0 manual desenvolvido contém
outras informagfes necessarias para a empresa, como € o caso da politica de formacéo,
das normas de higiene, seguranca e ambiente, das celebrac¢des festivas e dos contactos
da empresa.

Procurou-se colocar a informagéo essencialmente necesséria, explicada de forma
simples, concreta e organizada, como também tornar o manual apelativo, através do
recurso a imagens, bem como na utilizagdo de um design esteticamente agradavel.

Este instrumento foi desenvolvido com o intuito de ser um complemento e um
refor¢o da informacé&o obtida no primeiro dia do colaborador, uma vez que, nesse mesmo
dia, este recebe bastante informacdo num curto espaco de tempo (Cardoso, 2016). Por
essa razdo, o manual € fulcral, visto que o colaborador pode consulta-lo quando assim
necessitar. O manual de acolhimento da Inocambra, S.A. é entregue no primeiro dia de

entrada do colaborador, dia em que este assume as suas novas funcoes.
3.2.2. Programa de Acolhimento/ Integracéo Inicial

A literatura evidencia de forma clara a importancia do programa de acolhimento
para as empresas, ja que acompanhar o colaborador no seu primeiro dia, fara com que os
seus niveis de ansiedade e stress diminuam (Calheiros, 2019; Mosquera, 2000).
Atendendo a isto, considerou-se importante elaborar um programa de acolhimento, para
que todos os novos colaboradores admitidos na Inocambra, S.A., pudessem passar a ter
um programa padréo, diminuindo as evidentes discrepancias de formas de acolhimento e
integragéo entre colegas de trabalho. O programa de acolhimento elaborado pode ser
consultado no Anexo 4.

Quanto a estrutura do programa, este contém quatro etapas, como se observa na
figura 19.

A primeira etapa diz respeito a rece¢cdo do novo colaborador. Esta etapa €
realizada pelo departamento de recursos humanos, onde as boas-vindas oficiais sdo feitas
pelo administrador da Inocambra ou pelo superior hierarquico do recém-admitido, tal como
recomendado pelos autores (Calheiros, 2019; Rego et al., 2015).

A segunda parte, refere-se a apresentacdo da empresa no seu geral, onde se
entrega o manual de acolhimento e apresenta-se a empresa mediante meios audiovisuais,
neste caso, em powerpoint. Nesta apresentacdo, o0 objetivo passa por explicar,
verbalmente, a histéria; a misséo, visao e valores; o organograma; os produtos e servicos;
as normas de seguranca, sinalizacdo e equipamentos de protecao individual; os riscos da

empresa; e a separacao dos residuos (Anexo 5). A explicacao desta informacéo tem o
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proposito de facilitar o processo de aculturamento, como refere Chiavenato (2010). O
powerpoint foi elaborado para ser apresentado no primeiro dia do colaborador, ja que este
tipo de formagdo inicial é das primeiras etapas a facilitar a criacdo de lagos entre
colaborador e empresa (Cardoso, 2016; Mosquera, 2000). E também nesta etapa que se
indica as atividades da funcéo e os seus perigos inerentes, pois, segundo Saks e Gruman
(2014) o conhecimento prévio possibilita que o colaborador desempenhe melhor as suas
tarefas. Referem-se os direitos e deveres dos colaboradores, informa-se sobre as questdes
da medicina do trabalho e faz-se uma visita guiada pela empresa, para que o recém-
admitido conheca as instalages, bem como os seus colegas de trabalho.

A terceira parte, reporta-se ao preenchimento de toda a documentacédo legal
necessaria. A Ultima parte diz respeito & entrega dos equipamentos de protegao
individual, pelo departamento de qualidade, ambiente e seguranca, enquanto a primeira

e a segunda etapa sao da responsabilidade do departamento de recursos humanos.

Rececgdo ao
novo
colaborador
Dislribui{;ﬁo do Programa Apresentagao
material e . da empresa
equipamentos de Acolhimento P

Preenchimento
da
documentagao

Figura 19. Etapas do Programa de Acolhimento Desenvolvido

Fonte: Elaboracé&o prépria

A estrutura deste programa teve por base a literatura, no entanto, ndo se seguiu
exatamente a ordem e os conteudos apresentados pelos autores (Calheiros, 2019; Rego
et al., 2015), uma vez que se teve em conta os objetivos da empresa, mas principalmente
deveu-se a razfes de estruturacao de ideias. Isto é, para o novo colaborador que entra
numa nova cultura organizacional, torna-se mais enriquecedor e estrutural, primeiro

contextualiza-lo através do manual de acolhimento e powerpoint, referente as informagdes
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sobre a empresa e sobre a funcéo que ira desempenhar, para que possa in loco, mediante
a visita as instalacdes, visualizar facilmente aquilo que foi transmitido anteriormente. Assim,
a estruturagdo do programa foi desenvolvida com o propdsito de facilitar a integragéo do
colaborador, num momento de ansiedade para 0 mesmo.

De acordo com os mesmos autores, a duracdo do programa de acolhimento é
variavel e, no caso particular da Inocambra, S.A., o programa foi elaborado com o proposito
de durar entre duas a trés horas, devido, primeiro, a estrutura e dimensao da organizacao,
visto que se trata de uma meédia empresa onde ndo exige muito tempo, no que concerne a
disponibilizagdo da informagéo sobre a mesma, bem como do conhecimento de toda a
equipa. Segundo, pelas caracteristicas do capital humano (figura 15), cuja maioria dos
colaboradores pertence ao departamento de producéo. Os colaboradores desempenham
fungbes de teor operacional e, nesse sentido, ndo necessitam de ter um conhecimento tdo
aprofundado de todos os procedimentos da empresa, porque assumem fungbes de
responsabilidade de execucdo, contrariamente, a fungbes administrativas que tém uma
maior responsabilidade, no que concerne a gestao de processos e pessoas.

Assim, este programa foi aprovado pelo Supervisor, adquirindo um novo modelo na
empresa, o “Mod.167.0 - Programa de Acolhimento/ Integracdo”, tendo como principal
intuito a implementagdo de novas medidas que reforcam e potencializam préaticas de

acolhimento e integragéo.
3.2.3. Questionario de Satisfacdo do Acolhimento

Apoés se elaborar o manual e o programa de acolhimento, desenvolveu-se um
guestionario com o objetivo de conhecer o nivel de satisfacdo dos colaboradores acerca
do processo de acolhimento (Anexo 6). Com este, pretende-se, mediante os resultados
obtidos, implementar melhorias e/ ou a¢des de correcdo, de modo a aumentar a eficacia
desta ferramenta de recursos humanos e alcancgar as consequéncias pretendidas, ou seja,
maior integracéo, comprometimento e produtividade.

As questbes foram elaboradas com o propoésito de analisar o nivel de satisfagéo,
relativamente, a apresentacdo das instalacdes da empresa e dos colegas de trabalho,
sobre a prépria Inocambra, S.A., a descricdo da fungdo do novo colaborador, do
acompanhamento realizado pelo responsavel de recursos humanos, da clareza da
informacé&o exposta e do tratamento dos procedimentos administrativos, bem como permitir
ao colaborador dar a sua opinido e eventuais sugestdes de melhoria, em relacdo ao

processo de acolhimento e integracdo efetuado. Por isso, 0 questionario € composto por
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um total de nove questdes, sendo que sete sdo respondidas numa escala de Likert®, em
que 1 representa “muito insatisfeito” e 5 significa “muito satisfeito”.

Durante o periodo de estagio, para além da elaboracdo foi possivel aplicar este
questionario a quatro colaboradores admitidos nos meses de abril e maio. Da aplica¢do do
mesmo, foi possivel aferir que o nivel de satisfagdo maior, correspondeu ao item
“apresentacao das instalagdes da empresa”, obtendo uma percentagem de 90% (figura
20). Foi possivel também concluir que, de uma forma geral, os novos colaboradores ficaram
satisfeitos com o processo de acolhimento realizado, ja que todas as questdes registaram
um resultado superior a 70%. Desta forma, a Inocambra, S.A. pode monitorizar e melhorar

esta ferramenta de recursos humanos, ajustando-a as necessidades da empresa e dos

individuos.

1.1 Apresentagdo das instalagdes da empresa 90%
1.2 Apresentagio dos colegas de trabalho/ equipa de trabalho 85%
1.3 Apresentagao institucional da empresa, produtos e servicos 85%
1.4 Conhecimento e descri¢do da fun¢do a desempenhar 85%
1.6 Clareza nas informagdes que obteve durante o acolhimento 85%
1.7 O tratamento dos procedimentos administrativos gerais de admissdo (formalizag8o do vinculo laboral) 85%
1.5 Acompanhamento realizado pelo responsavel de recursos humanos 70%

Figura 20. Resultado do Tratamento de Questionarios de Satisfagdo do Acolhimento

Fonte: Elaboracéo propria

Em suma, o questionario foi elaborado com o propdsito de completar o programa
de acolhimento, uma vez que, de acordo com Klein et al. (2015) e Mosquera (2000), a
aplicacdo deste questionario permite obter o feedback dos novos colaboradores,
relativamente a forma como foram acolhidos e potenciar a melhoria continua do

acolhimento e integragéo de colaboradores.
3.2.4. Procedimento da Area de Acolhimento e Integrac&o

Como foi implementado todo o processo de acolhimento e integracdo na Inocambra,
verificou-se a necessidade de elaborar um procedimento documentado (Anexo 7), com a
finalidade de definir e descrever de forma sintética a metodologia de aplicacdo desta
ferramenta de recursos humanos. Por conseguinte, qualquer pessoa que assuma a

responsabilidade da area de acolhimento e integragédo, saberd como o fazer e aplicar.

3 Escala desenvolvida por Rensis Likert em 1932.
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O documento desenvolvido teve por base um modelo (minuta) ja existente na
empresa, habitualmente utilizado para outros procedimentos da organizagdo. Portanto,
denominou-se de “Gestao do Acolhimento e Integragéo” e atribui-se a nomenclatura “PO”,
com o correspondente cédigo interno (“15”). Em relagéo a sua estrutura, esta dividido em
trés partes principais. Na primeira explica-se o objetivo deste procedimento. Na segunda
menciona-se de quem € a responsabilidade de elaboracdo e aprovacao do mesmo. Por
altimo, a terceira parte refere-se a metodologia onde se menciona todos os documentos de
suporte ao processo de acolhimento e integracdo e descreve-se, de forma mais
pormenorizada, todas as etapas que completam esta ferramenta, isto €, desde a entrega
do manual de acolhimento, até a solicitagdo do preenchimento do questionario sobre o
acolhimento realizado.

Logo, este procedimento permite que o processo de acolhimento e integracdo seja
efetuado de forma uniformizada a todos os colaboradores, como também facilita a
compreensdo de quem possa executar esta atividade. Em suma, as atividades
desenvolvidas ao nivel do acolhimento e integracdo, permitiram que a Inocambra, S.A.
passasse a possuir um processo estruturado desta ferramenta estratégica de recursos

humanos, delineada graficamente na figura 21.

Registar os
Reportar as dados
tarefas e pessoais e

Entregar o . \tlislita_és - Entregar
malrr:pal dlt5 aprezzrﬁ:;:éo d'ns - agohe S D'Stt”!“f'r questionario
acolhimento . ar a conhecer material e de
da preencher !
e da empresa pengo§ = os equipamentos acolhimento
regulamentos et docu:gggltagao colaboradores

Figura 21. Principais Etapas do Acolhimento e Integragcdo na Inocambra

Fonte: Elaboragéo propria

Segue-se a explicacdo das tarefas e atividades desenvolvidas, relativamente, a

area de gestdo da formacdo.

3.3. Atividades de Gestdo da Formacgéo

3.3.1. Dashboard e Relatério de Formacéao 2021

Como forma de analisar as a¢des desenvolvidas no ano anterior (2021) e proceder
a um balanco dos resultados obtidos na atividade formativa foi proposto a execucao de um
guadro de bordo (dashboard) e um relatério de formacgéo.
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O dashboard foi utilizado com o propésito de monitorizar o desempenho da gestéo
da formacédo na empresa, obtendo o conhecimento sobre o numero de a¢des planeadas,
realizadas, em curso, ndo realizadas, totais, internas e externas. Além do mais, analisou-
se, quantitativamente, o nimero de colaboradores com formacéo superior ou inferior a 40
horas anuais, 0 nimero de colaboradores ativos que efetuaram agbes de formacéo e a
taxa de execugdao do plano (Anexo 8).

Para elaborar o quadro de bordo, utilizou-se uma aplica¢édo informatica denominada
de Power Bl Desktop?, com o auxilio do Supervisor, onde realizou-se o tratamento de
dados. Este processo foi efetuado a partir da folha de calculo “Mod.18.4 - Matriz de Gestéo
da Formacgao” ja existente na empresa e que, ao conter o registo de todas as acdes de
formacéo realizadas e néo realizadas desde 2011 até ao momento, serviu de base para
extrair a informacdo relevante relativa ao ano 2021. Nesse sentido, o dashboard foi
elaborado com o principal intuito de visualizar os dados sobre a formacao referente ao ano
2021, contudo também é possivel observar informag&o dos anos anteriores, por forma a
estabelecer um termo de comparagédo, caso seja necessario.

Como o quadro de bordo continha a informacgdo disponibilizada através de
elementos graficos, elaborou-se um relatorio de formagé&o, de modo a explicar e relacionar
a informacéo, previamente, obtida da Matriz de Gestdo da Formacao (Anexo 9). Ou seja,
o0 objetivo passou por fazer um diagnostico do ano transato (2021), relativamente a forma
como a formacao foi praticada pela Inocambra. Nesse sentido, a informacéo do relatorio
foi abordada da seguinte forma (tabela 3):

Tabela 3. Estrutura e Informagao do Relatério de Formacéo

Etapas Objetivo(s) Resultados da Anélise

- Definir as acgdes planeadas,
realizadas e nao realizadas
- Identificar as ac¢bes internas e

Comprovou-se que das 54 acbes de
formacdo  planeadas, 29  foram

1.0° realizadas e 25 ndo foram. Ou seja, a
externas x
: taxa de execugdo do plano obteve uma
- Determinar a percentagem de
~ percentagem de 53,70%.
execucao do plano
Verificou-se um aumento acentuado
- Analisar a evolugéo, relativamente, | gntre 2017 e 2020. Contudo. em 2021
2.° as formacdes realizadas entre 2017 € | houve um decréscimo acentuado em

2021 relacdo as agdes realizadas.

4 Aplicacdo informéatica com o propdsito de relacionar dados, trata-los e visualiza-los. Este processo permite
analisar informacao através de elementos graficos e visuais, por forma a facilitar o processo de leitura.
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Constatou-se que houve uma diminuicédo
- Analisar entre 2017 e 2021, o | do nUmero de formandos ativos,

3.° , . . L
numero de colaboradores ativos comparativamente, com 2020, isto é, de
81 para 58 colaboradores.
- Examinar o nimero de formandos .
~ . Confirmou-se que apenas 22% dos
o gue estdo em conformidade com o .
4, colaboradores cumprem com o requisito

requisito legal (40 horas anuais de

~ legal, com base nos ultimos trés anos.
formacao, por colaborador)

. ’ Verificou-se que as acdes de formacao
5o i Determinar o ndmero de agdes | internas tém uma percentagem bastante

' Internas e externas elevada (93%), comparativamente as
externas (7%).

Apurou-se que o departamento de corte
- Analisar a carga formativa por | t€rmico obteve uma média mais elevada,
departamento em oposicdo ao departamento de
recursos humanos e de compras, que
néo obtiveram nenhuma formacéao.

6.°

Verificou-se que 78 colaboradores nao
cumprem com o requisito das 40 horas
- Com recurso a uma tabela, | anuais de formacéo, conforme os artigos
conhecer os colaboradores que ndo | 130.°e 131.° do Cédigo do Trabalho. Por
cumprem com o requisito das 40 | motivos de confidencialidade e de
horas anuais, nos ultimos trés anos protecdo de dados, os colaboradores
estdo designados com as letras do
abecedario.

7.°

Fonte: Elaborag&o propria

No final do relatorio de formacéo, elaborou-se uma tabela com o propoésito de
mencionar, especificamente, as a¢ées de formagéo que foram realizadas no ano 2021 e a
sua respetiva carga horaria. Com este relatorio foi possivel identificar dois problemas.
Primeiro, a baixa taxa de execucdo do plano de formacéo 2021, justificada pelo contexto
pandémico vivido e consequente adiamento de acbes de formacao para 2022/ 23, do
programa de formacéo cofinanciado aprovado, que a empresa tem em vigor desde 2021.
Segundo, a maioria dos colaboradores ndo cumpre com o requisito legal das 40 horas
anuais de formacao, estipulado no decreto-Lei 7/2009, presente no Cédigo do Trabalho.

Concluindo, esta atividade serviu para analisar e detetar potenciais problemas ou
lacunas, como também identificar oportunidades de melhoria para futuras acbes de

formacgédo na Inocambra, S.A. Em particular, contribuiu para a elaboracdo do programa de
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formacao 2022, j& que durante o seu desenvolvimento ter-se-4 em conta a inclusdo de um

maior numero de colaboradores.
3.3.2. Levantamento das Necessidades de Formagé&o 2022

Todos os anos, no més de janeiro, 0s responsaveis de cada departamento na
Inocambra, S.A. procedem ao preenchimento da ficha de levantamento de necessidades
de formacao. No entanto, até a data, tratava-se de um documento em que apenas 0
superior hierarquico identificava as acfes de formacao que considerasse pertinentes serem
realizadas pelos colaboradores do seu departamento, ndo sendo possivel obter outras
informagdes mais especificas.

De acordo com os autores (Cardim, 2009; Dessler, 2020; Puspita & Nurhalim, 2021)
o LNF é a primeira fase do ciclo formativo e tem a fungéo de identificar as dificuldades e as
necessidades dos colaboradores. Tendo por base estas recomendacdes, rapidamente se
concluiu que, com a ficha existente ndo era possivel obter a informacgéo necessaria. Surgiu
entdo a oportunidade de desenvolver dois questionarios, um destinado aos superiores
hierarquicos e outro destinado aos colaboradores, com questbes que permitissem
determinar as necessidades, as dificuldades e os comportamentos que se pretendem
alcancar.

Escolheu-se o método do questionario porque € um processo de recolha de
informacéo rapido, pouco dispendioso e de facil interpretacdo (Cardim, 2009). Para além
disso, permite a confidencialidade dos dados, pois, no caso dos questionarios dos
colaboradores, por ndo se saber o nome do membro organizacional, apenas o seu
departamento e fungcdo em que se insere, as respostas serdo mais genuinas e, este fator,
é crucial quando se trata de obter informacéo sobre as reais dificuldades e necessidades
dos mesmos.

O questionério desenvolvido para os superiores hierarquicos contém a identificagéo
da acado/ curso; a fundamentagdo da necessidade de formacgdo; a identificacdo dos
comportamentos desejaveis que os formandos deverdo obter apés a formagéo; o grau de
importancia; a calendarizagcdo; e o niumero de participantes (Anexo 10). O questionério
elaborado para os colaboradores apresenta quatro questdes, sendo que a primeira diz
respeito as dificuldades sentidas na execucdo da funcdo; a segunda refere-se as
competéncias a desenvolver para melhorar o desempenho do colaborador na sua fungao;
a terceira reporta-se a selecdo das areas de formacdo de maior interesse; e a quarta diz
respeito a identificacéo de outras acdes de formacado, consideradas necessarias para os

mesmos (Anexo 11). Portanto, com base em Cardim (2009) é possivel verificar que os
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questionarios elaborados contém perguntas abertas com o objetivo de recolher sugestbes
ou propostas, como também de conhecer os problemas ou os dominios técnicos que 0s
colaboradores tém maior dificuldade.

Durante o més de janeiro e inicio de fevereiro entregaram-se os dois questionarios
desenvolvidos, onde foi possivel obter a resposta de 10 questionarios dos superiores
hierarquicos e 51 dos colaboradores. Assim, por forma a realizar o tratamento dos dados,
desenvolveu-se numa folha de célculo um formulario para os superiores hierarquicos
(Anexo 12) e outro para os colaboradores (Anexo 13). Estes formulérios ajudaram no
registo dos dados recolhidos, de modo a facilitar o tratamento da informacdo adquirida
durante o processo de LNF. ApGs transcrever toda a informacdo dos questionarios,
procedeu-se a uniformizacdo dos dados, no sentido de excluir necessidades que podem
ser colmatadas através de outros meios, tal como recomendam os autores (Cardim, 2009;
Hartoyo & Efendy, 2017).

Ap6s o tratamento da informagéo, relativamente aos resultados dos questionarios
dos superiores hierarquicos elaboraram-se elementos graficos, por forma a perceber quais
foram as principais razbes da necessidade de formagéo; as areas de formag&o mais
solicitadas; os principais comportamentos que se pretendem vir alcangar apés a formacao;
0 semestre mais requisitado; e 0s cursos mais requeridos. E, em relacdo aos resultados
dos questionarios dos colaboradores, desenvolveram-se gréficos, a fim de compreender a
quantidade de questionarios por departamento; as principais dificuldades sentidas; as
sugestbes de melhoria a atividade que executam; as ac6es de formacao solicitadas; e a
identificacdo de outras formacdes. Toda esta informacdo foi colocada em formato
powerpoint, devidamente identificada e explicada (Anexo 14).

Portanto, no processo de analise das necessidades de formacdo para 2022,
conclui-se que existiam seis areas de formacao que, posteriormente, deveriam resultar em
diversas acoes de formacado para 2022, tais como:

e Tecnologias de informacéo;

e Comunicacéo entre departamentos/ colaboradores;
e Constru¢des metalicas;

e Linguas;

¢ Qualidade, ambiente e seguranca;

¢ Documentos de inspecéo.

As areas “construcdes metdlicas” e “qualidade, ambiente e seguranga”, sao
direcionadas ao departamento de producdo e corte térmico, enquanto as areas

“tecnologias de informagao”, “linguas” e “documentos de inspecado” sao dirigidas aos
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colaboradores que pertencem aos departamentos administrativos. Em relacdo a area
“‘comunicacgao entre departamentos/ colaboradores”, o objetivo passa por incluir todos os
colaboradores de todos os departamentos. Das seis &reas detetadas, as de maior
prioridade sdo: “tecnologias de informacdo”, “qualidade, ambiente e seguranca’ e
“construcdes metdlicas”, uma vez que sao as areas de maior necessidade e, por essa
raz&o, séo realizadas no primeiro semestre (entre 0 més de janeiro e de junho).

Para concluir, estes resultados séo relevantes, porque ao elaborar um prévio
diagnoéstico dos dados obtidos no LNF beneficia a empresa e os colaboradores. Ou seja,
como a competitividade entre empresas tem sido constante e a complexidade das
atividades tém aumentado, a correta andlise das necessidades, consequentemente, torna

as empresas produtivas e com niveis elevados de desempenho (Rasheed & Awan, 2021).
3.3.3. Programa de Formacao Anual 2022

Apds executar o LNF, durante o estagio desenvolveu-se o planeamento de
formacdes para 2022. A elaboracdo do programa de formacao teve por base a analise das
necessidades de formagéo e a politica de formagéo da empresa (Cardim, 2009).

Primeiro, através da analise do processo de LNF que resultou em seis areas de
formacédo, definiram-se 44 acdes de formacéo (figura 22), sendo que 19 correspondem a
formacdes internas e 25 a externas, com a duracao média de 15 horas de carga horéria.
Além do mais, estima-se que 360 formandos estardo envolvidos nas acoes,
correspondendo a participacdo de cerca de 85 colaboradores. Ou seja, pretende-se
abranger um maior nimero de colaboradores, no sentido de se cumprir com o requisito
legal das 40 horas anuais de formacdo, lacuna identificada no relatério de formacgéo
referente ao ano de 2021.

Segundo, tendo em considerac¢éao a politica de formacédo da empresa, desenvolvida
durante o periodo de estagio e referida no ponto 3.2.1., cujos principios “Crescimento
Profissional”, “Ambiente Seguro”, “Espirito de Equipa” e “Partilha de Conhecimento” foram
a base para a elaboracdo desta segunda fase do ciclo formativo. Ou seja, das 44 acdes de
formacéo planeadas verificam-se formacdes que pretendem desenvolver uma cultura onde
reside o crescimento, a partilha de conhecimento e o espirito de equipa, como por exemplo
as agdes “Soldadura MIG/ MAG”, “Analise e Visualizagdo de Dados no Excel”, entre outras.
E também existem formagdes que pretendem incutir uma cultura de seguranca, mediante
acbes como “Primeiros Socorros” e “Operagdo Segura de Empilhadores e Pontes

Rolantes”.

48



Acolhimento e Integrac@o e Gestdo da Formacao

Inocambra - Construcdes Metalicas, S.A.

Tecnologias de Informacao

Software Tekla; Software Autocad Avancado; Janisoft/
Jansen; Docu Center; Formagé&o Boost — Software
LASER; PHC — Workflow; Workshops Excel (Nivel
Intermédio e Avangado); Analise e Visualizagéo de

Dados no Excel; Power BI; Ciber-Seguranca Industrial

Lingua Inglesa (comércio, produgao e
logistica); Lingua Francesa (comércio,
producéo e logistica); Inglés Comercial

Qualidade, Ambiente e
Seguranga

Primeiros Socorros; Gestéo da Qualidade
Total; Organizagdo de Emergéncia;
Operagéo Segura de Empilhadores e
Pontes Rolantes; Seguranga de Maquinas

Comunicagéo entre @2

departamentos/ colaboradores

Lean Management; Comunicagéo e

Trabalho em Equipa e Equipamentos de Trabalho; Avaliacéo de
g Risco de Maquinas
Construcoes Metalicas Documentos de Inspecgéo
Soldadura MIG/ MAG; Planeamento Documentos de Inspe¢éo em Produtos
Producéo; Portas e Envidracados Corta- Metalicos; Marcagdo CE; Classificagéo
Fogo; Leitura e Interpretacéo de Desenho de materiais

Técnico; Soldadura TIG/ MIG

Figura 22. A¢Bes Planeadas 2022

Fonte: Elaboracéo prépria

Na generalidade, as agles planeadas para 2022 sédo de natureza reativa, pois o
propdsito passa por restabelecer o nivel desejado de competéncias dos colaboradores,
como é o caso da necessidade de melhorar os conhecimentos linguisticos (inglés e
francés) conforme evidenciado na literatura por Camara et al. (2016). Por serem de
natureza reativa, também tém a funcao de inibir comportamentos, devido ao facto de serem
desadequados aos objetivos organizacionais. Assim, as ag¢des planeadas, como por
exemplo, “Operagdo Segura de Empilhadores e Pontes Rolantes” e “Seguranga de
Maquinas e Equipamentos de Trabalho”, tém o propdsito de inibir atos inseguros,
cumprindo com o principio “Ambiente Seguro”, estabelecido na politica de formacao da
empresa.

Assim, a elaboracdo da segunda fase do ciclo formativo teve como objetivo definir
acles de formacao, no sentido de irem ao encontro das necessidades dos colaboradores,
como também dos principios estabelecidos na politica de formacéo, elaborada durante o

periodo de estagio.

3.3.4. Execucdao/ Operacionalizacdo da Gestao da Formacéao

ApOs elaborar o programa de formagdo 2022, avangou-se para a terceira fase do
ciclo formativo, a execucédo da formacdo. Nesta fase atualiza-se os dados da acédo de

formacéo, efetua-se o registo dos participantes e das sessbes. Ademais, sS&o impressos 0s
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documentos relativos a pauta de avaliagdo da aprendizagem e o questionario de avaliagcao
da satisfacdo, documento desenvolvido durante o estagio curricular.®

E também na terceira fase do ciclo formativo que se efetua o registo na plataforma
SIGO, que é um sistema Integrado de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e
Formativa. Esta plataforma de acesso reservado € coordenada pela Direcdo-Geral de
Estatisticas da Educacéo e Ciéncia (DGEEC), com o intuito de gerir e registar as formacées
executadas, como também emitir os certificados de formacgdo profissional dos
participantes. Sendo assim, o registo na plataforma SIGO segue o seguinte fluxo, como se
constante na figura 23.

Seguidamente, verifica-se se os dados de cada colaborador estdo atualizados na
correspondente plataforma e efetua-se o download de todos os certificados, para que estes
sejam impressos e assinados pelo responsavel maximo da empresa, neste caso, pelo
administrador da Inocambra, S.A. A posteriori, os certificados de formac&o interna e os de
origem externa sao digitalizados e disponibilizados no arquivo digital e arquivados no

dossier, para serem entregues aos colaboradores.

Criacao do Criacao do

madulo curso

Figura 23. Sequéncia de Atividades na Plataforma SIGO

Fonte: Elaboracéo prépria

Todo este processo, desde o registo da acdo de formacdo, das sessfes e dos
participantes, bem como o registo na plataforma SIGO, foi das atividades mais exercidas
no estagio, uma vez que este ciclo é repetido sempre que ocorre uma acao de formacgao
na Inocambra, S.A. Nesse sentido, elaborou-se um infografico (figura 24), de modo a
efetuar um balango numeérico, relativo a gestéo da formacéo efetuada durante o periodo de
estagio curricular. Isto é, submeteu-se e registou-se 14 a¢6es de formagédo no documento
interno da empresa e na plataforma SIGO, atingindo um total de 137 horas lecionadas. Das
acOes registadas, 14 correspondiam a participantes do sexo feminino e 50 do sexo
masculino. Além do mais, foi possivel avaliar nove a¢cbes de formacédo, sendo que cinco
foram analisadas com base no nivel um do modelo de Kirkpatrick (avaliacao da satisfacdo
da formacdo) e trés foram examinadas de acordo com o nivel trés (avaliacdo do

comportamento dos formandos).

5 Ver ponto 3.3.7. do capitulo Il

50



Acolhimento e Integrac@o e Gestdo da Formacao

Inocambra - Construcdes Metalicas, S.A.

GESTAO DA FORMAGAQ

Acgoes
Submetidas

Formandos
Submetidos

3: r 137 k

Lecionadas
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= Agodes
= © Avadliadas
= )/
0O
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inocambra

*Entre o periodo de 25/11/2021 a 1/06/2022

Figura 24. Gestao da Formacgéo

Fonte: Elaboragéo propria

3.3.5. Folhetos de Sintese do Conteudo das Ac¢bes Internas de

Formacéao

Na Inocambra, apés a execucdo de uma acdo de formagdo, o formador interno
entrega aos formandos, em formato folheto, um resumo ou uma sintese dos conteudos
mais importantes. Assim sendo, surgiu a oportunidade de melhorar trés folhetos relativos

aos contelidos das seguintes acoes:
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e Operacdo Segura com Empilhadores: demonstrar e relembrar os simbolos
referentes a verificacdo do estado dos empilhadores, mencionar 0s perigos e riscos
mais frequentes, referir as obrigacdes a ter durante a utilizagdo de um empilhador
e exemplificar as boas praticas a adotar (Anexo 15);

e SegurancanaOperacdo de PEMP: mencionar os passos a adotar antes de utilizar
uma PEMP (Plataformas Elevatorias Moveis de Pessoas), referir os perigos e
enumerar as nove principais praticas que devem ser respeitadas durante a
utilizacdo da maquina (Anexo 16);

e Operacdo Segura com Pontes Rolantes: indicar o que se deve fazer antes de
utilizar as pontes rolantes, descrever os perigos e exemplificar as boas praticas a
aplicar (Anexo 17);

e Primeiros Socorros: relembrar as fases que compdem o SIEM (Sistema Integrado
de Emergéncia Médica), descrever os passos fundamentais que se deve ter em
conta no momento de ligar para a linha 112, indicar as etapas que devem ser
realizadas no ambito do suporte basico de vida e explicar como se deve obstruir a
via aérea (Anexo 18). De salientar que, este folheto ndo foi uma melhoria como os

trés anteriores descritos, mas sim, tratou-se de um novo folheto criado de raiz.

Em suma, estes folhetos apresentam os pontos essenciais que foram abordados
ao longo das acdes de formacdo a que estdo adstritos sendo, por isso, um complemento e

um suporte a que os colaboradores podem recorrer sempre que necessitarem.
3.3.6. Programa InoSkills’22

Como forma de divulgar alguns dos cursos levados a cabo na Inocambra e com o
proposito de criar uma interagdo entre a empresa e as redes sociais, surgiu a oportunidade
de criar um programa, evidenciando a importancia da formagdo continua dos seus
colaboradores.

Comecou-se por criar um log6tipo para o referido programa. Durante a sua
concecao, o objetivo passou por associar o programa ao nome da empresa, como também
definir uma palavra relacionada com a tematica da formacéo. Portanto, estipulou-se o
logdtipo “InoSkills’22” (figura 25), optando por manter as cores da marca Inocambra, o azul
e o cinzento, de forma a criar uma ligagcdo com a empresa. No log6tipo consta o formato
circular e arredondado na palavra “ino”, de modo a relacionar esta configuragéo ao lettering

da empresa, contudo também se verifica na palavra “Skills”, um tipo de letra mais reto e

52



Acolhimento e Integrac@o e Gestdo da Formacao

Inocambra - Construcdes Metalicas, S.A.

fino, para enfatizar o propdsito do programa, isto é, desenvolver as competéncias dos
membros organizacionais.

INGSKILLS’

Figura 25. Logétipo do Programa InoSkills’22

Fonte: Elaboracéo propria

Posteriormente a escolha do logétipo do programa, planeou-se a divulgacdo de
cinco cursos, homeadamente, soldadura, empilhadores, pontes rolantes, desenho técnico
e kaizen. A escolha teve por base formag¢des com impacto na cadeia de valor da empresa,
no que diz respeito & capacidade técnica, de execugdo e de seguranca. Além do mais,
divulgou-se o programa nas redes sociais da Inocambra, respetivamente, no Facebook e
no Linkedin e, no més de maio, publicou-se um post por semana.

As publicacdes apresentaram um design/ template padrdo, neste caso, uma
fotografia referente a0 momento da formacéo e outra a demonstrar a aplicabilidade dos
conhecimentos que os colaboradores adquiriram. A titulo de exemplo, a primeira
publicacéo relativa a formacao de soldadura TIG, MIG e MAG, pode ser observada na
figura 26.

. nocambra - Constugdes Metdlicas A

“®

INOSKILLS 22 — Desenvolvimento de Competéncias - #Soldadura
INOSKILLS"22 — Skills Development - #Welding
INOSKILLS"22 - Développement de Compétences - #Soudage ver mais

Visualizar tradugdo

4

SOLDADURA
WELDING
SOUDAGE

TIG / MIG / MAG

C@ Vocé e mais 33 pessoas

inocambra

-

@ Gostei & Comentar > Compartilhar 7 enviar

Figura 26. Publicagdo n.° 1 do Programa InoSkills’22

Fonte: Plataforma Linkedin
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3.3.7. Avaliacao da Reacgéo/ Satisfacao dos Formandos

Na Inocambra, S.A. ndo se efetuava a avaliacdo do primeiro nivel do modelo
Kirkpatrick e, por essa mesma raz&o, constatou-se a necessidade de elaborar um
questionario de avaliacao da reacao/ satisfacdo dos formandos (Anexo 19) incorporando,
assim, mais uma atividade realizada no estéagio.

O recurso a este tipo de meio de avaliacéo teve por base a opinido dos autores
(Chiavenato, 2010; Puspita & Nurhalim, 2021) que afirmam que, através de questionarios,
€ possivel avaliar a reacdo dos membros organizacionais, relativamente a formacao em
que participaram.

O processo de elaboracdo do questionario teve em consideragdo o0 que
recomendam os autores (Rego et al., 2015; Nascimento, 2015) devidamente explanado no
engquadramento tedrico do presente relatério. Assim, o questionario avalia trés dimensodes.
A primeira corresponde a agédo de formagéo e, por isso, a elaboragcdo das questdes teve
como principal proposito compreender o nivel de satisfagdo do formando, por exemplo,
sobre os contetdos programaticos que adquiriu, as atividades que participou, a adequacao
da teoria com o seu local de trabalho, entre outras. A segunda dimenséo, avalia o formador,
ao nivel do dominio que este possui sobre 0s conteudos programéaticos, da clareza que
expde os temas, da relacdo que estabelece com os formandos, entre outras informacoes.
A terceira dimenséao, avalia a formacdo na sua globalidade. Os itens de cada dimensé&o
foram ajustados e desenvolvidos, de acordo com a realidade empresarial vivenciada.
Todas estas perguntas fechadas foram elaboradas, recorrendo a uma escala de Likert, em
que 1 representa “muito insatisfeito” e 5 significa “muito satisfeito”.

Posteriormente a este conjunto de questbes fechadas, colocou-se uma pergunta
aberta, de forma a ser possivel compreender se o formando pretende obter mais
conhecimento sobre a formacg&o que participou. No final, caso este pretenda, também pode
referir sugestbes de melhoria, em relacdo a qualquer aspeto que envolva a respetiva agéo
de formacéo, pois foi contemplada tal possibilidade em espaco proprio.

Durante o periodo de estagio foi possivel aplicar este questionario desenvolvido e,
portanto, analisar o nivel de satisfacdo de cinco a¢des de formagédo, cujos resultados
obtidos se observam através da figura 27. Em primeiro lugar, no que concerne a “agao de
formacao”, esta registou um nivel de satisfacdo acima dos 90%. Em segundo lugar, em
relacdo a “prestacdo dos formadores”, os itens que obtiveram maior percentagem referem-
se a disponibilidade (99%) e ao relacionamento com os participantes (90%). Por fim,
verificou-se que a “avaliacéo global’ obteve uma percentagem superior a 80%, o0 que indica

qgue, de forma geral, os colaboradores estdo muito satisfeitos. Com estes resultados, é
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possivel afirmar que a passagem para os seguintes niveis do modelo de Kirkpatrick é
efetuado com maior exatidado e certeza, uma vez que os formandos ao estarem satisfeitos
com a acdo de formacdo em que participaram, pretendem estudar e aprender sobre o tema
em questdo (Hsu & Chen, 2021) e, consequentemente, aplica-lo no contexto laboral.

i nocam b ra DASHBOARD - Tratamento de Questionarios de
Avaliagao da Satisfagao da Formagao
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Figura 27. Dashboard do Questionario de Avaliagdo da Satisfagdo dos Formandos

Fonte: Elaboracéo prépria

3.3.8. Avaliacdo do Comportamento dos Formandos

O processo de avaliagdo dos comportamentos dos formandos (nivel trés do modelo
de Kirkpatrick) é efetuado na Inocambra pelos superiores hierarquicos. Estes, apés trés a
seis meses da realizagdo da formacao, observam os comportamentos dos colaboradores
(formandos) que participaram numa determinada acdo de formacdo, com o objetivo de
analisar e comparar os comportamentos que estes tinham antes e apés a formacao.
Contudo, nédo existia um guia ou documento pelo qual se pudessem orientar para realizar
essa mesma avaliacdo. Nesse sentido, como forma de completar e aperfeicoar este nivel
e, tendo como base os autores (Bilhim, 2006; Cardim, 2009; Chiavenato, 2010; Hsu &
Chen, 2021; Puspita & Nurhalim, 2021; Rego et al., 2015), surgiu a oportunidade de
implementar dois questionarios para avaliar o comportamento dos formandos, através de
um guestionario direcionado aos superiores hierarquicos e outro aos formandos. Elaborou-

se estes dois questionarios com o propoésito de analisar a informacédo através de duas
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perspetivas diferentes, pois, assim, permitira alcangar dados mais completos, fiaveis e
corretos. A correlagcdo entre as respostas dos superiores hierdrquicos com as dos
formandos, possibilita a obtencdo de uma conclusdo mais rigorosa, no que concerne a
veracidade dos dados.

O questionario de avaliacdo da eficacia da formacdo ao superior hierdrquico
apresenta quatro itens onde se pretende conhecer a opinido dos superiores hierarquicos,
relativamente a aplicabilidade dos conhecimentos adquiridos no local de trabalho, na
melhoria do desempenho dos colaboradores e no impacto positivo que a formacéo teve na
motivacgdo e na satisfacdo dos mesmos. Para elaborar estas perguntas fechadas, recorreu-
se a escala de Likert de cinco niveis, sendo que o numero 1 diz respeito ao “discordo
totalmente” e o numero 5 ao “concordo totalmente”. Ademais, acrescentou-se uma
pergunta aberta, com o intuito dos superiores hierarquicos justificarem a razdo pela qual
consideram que, determinada formagéo, obteve um impacto positivo nos colaboradores. O
guestionario termina com a possibilidade de o superior hierarquico mencionar sugestdes
de melhoria e pode ser consultado no Anexo 20.

No que se refere ao questionério de avaliagédo da eficacia da formagé&o ao formando,
elaborou-se trés itens, com a intencdo de determinar se o conhecimento adquirido é
aplicavel no contexto de trabalho do colaborador, se este ja o aplicou e se contribuiu para
a melhoria do seu desempenho. Também nestes itens, utilizou-se a escala de Likert de
cinco niveis, como no anterior questionario. Na parte final também se colocou uma caixa
de texto, com o intuito do colaborador referir sugestdes de melhoria que considere
pertinentes. O questionario pode ser consultado no Anexo 21.

A aplicacdo do questionario de avaliagdo do comportamento, tal como no
guestionario de avaliacdo da reacdo dos formandos, também foi aplicado. Durante o
periodo de estagio curricular, foi possivel avaliar o comportamento dos formandos relativo
a trés acdes de formacgdo aplicadas em 2022 (duas acfes de formacdo de primeiros
socorros e uma de soldadura a MIG/MAG). Os resultados das agbes mencionadas
verificam-se na figura 28, onde o item “conhecimento aplicado pelo colaborador” apresenta
valores discrepantes. Por exemplo, enquanto 82% dos superiores hierarquicos afirmam
que o conhecimento foi aplicado pelo colaborador, apenas 56% dos formandos tém a
mesma opinido. Este resultado pode significar dois problemas. Primeiro, a realizacdo de
formacdes que a posteriori ndo sdo aplicadas no contexto laboral, gera prejuizos
monetarios para a Inocambra. Segundo, ndo havendo mudancas de comportamento,
demonstra que a formacg&o nao foi realizada com sucesso (Bilhim, 2006; Cardim, 2009;
Chiavenato, 2010; Hsu & Chen, 2021; Puspita & Nurhalim, 2021; Rego et al., 2015).

Perante estes resultados, em futuras a¢fes de formacdo é crucial analisar a fase de
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execuc¢do da formacgao, isto é, o formador, o contetdo lecionado e a respetiva aplicacdo do
mesmo, j& que o LNF efetuado, detetou necessidades em areas como “seguranca”’ e
“linguas”, necessidades essas que resultaram em ac¢des de formacao para 2022. Logo, €
crucial avaliar a raz&do pela qual o conhecimento adquirido nas formagdes, por vezes, ndo
€ aplicado no local de trabalho. Para isso, de forma a detetar o motivo que leva aos
referidos resultados, por exemplo, deve-se verificar se o contetdo das a¢bes de formacgéo
€ adequado para o contexto laboral em questao, se o formando, efetivamente, adquiriu e

compreendeu os conhecimentos lecionados durante a formacéo.

H DASHBOARD - Tratamento de Questionarios de
inocam b ra Avaliagao do Comportamento
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Figura 28. Dashboard do Questionario de Avaliagdo do Comportamento dos Formandos

Fonte: Elaboracéo prépria
3.3.9. Procedimento da Area de Gest&o da Formagcéo

O processo de gestédo da formagéo na Inocambra € composto por quatro principais
atividades que foram implementadas durante o estagio. Nesse sentido, e com o proposito
de definir o modo de proceder, desenvolveu-se também para esta ferramenta de recursos
humanos um procedimento. Este documento da area de gestéo da formacao da Inocambra
pode ser consultado no Anexo 22.

O procedimento esta dividido em trés partes. Na primeira é referido o objetivo do

respetivo documento. A segunda parte corresponde a assinatura do responsavel do
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departamento que o elaborou e a correspondente aprovacdo da administracéo. A terceira
e Ultima parte diz respeito a metodologia de aplicagdo e atuacdo. Concretamente, na
primeira parte da metodologia foi elaborada uma tabela, com quatro divisdes compostas
pelo levantamento de necessidades, programa, execucao e avaliagdo da formacéo. Estas
quatro partes correspondem as etapas do ciclo formativo, referindo-se em cada uma os
documentos necessarios para a realizacdo da respetiva etapa. A Ultima parte da
metodologia teve como propdsito descrever todos os passos que devem ser realizados em
cada fase do ciclo de formagéo, como também descrever o modo de agir, caso se trate de
acoes de formagéo interna e/ ou externa. Assim, este procedimento tem como principal
objetivo orientar os colaboradores na execucdo de determinada atividade, permitindo
padronizar e otimizar 0s processos da empresa.

Posteriormente a elaboragéo deste procedimento e, como forma de completar esta
atividade, procedeu-se a realizagcdo de uma apresentagdo em powerpoint (Anexo 23), no
sentido de comunicar o novo método de gerir a formagdo na Inocambra e de, previamente,
exemplificar as etapas necessarias para o executar. Portanto, na apresentacdo o objetivo
passou por demonstrar aos diversos intervenientes do processo formativo,
nomeadamente, aos responsaveis dos departamentos, as atividades desenvolvidas
durante o estagio. Assim, a apresentacao teve como principal finalidade comunicar as boas
praticas de gestdo da formacao implementadas na empresa.

Para concluir, o procedimento e a posterior apresentagao sobre as novas atividades
gue comportam a gestdo da formacdo, permitiram consolidar contetdos e tarefas, bem

como uniformizar esta ferramenta de recursos humanos.

3.4. Outras Atividades

Para além da elaboragéo das atividades core do estagio, foi possivel desenvolver
outras atividades, propostas pelo Supervisor ou de interesse préprio, que serao referidas

seguidamente.
3.4.1. Programa Conhecer Profissdes e Empresas

A Associacdo de Pais e Encarregados de Educacéo em articulagdo com a Escola
Basica e Secundaria do Bazio, a Camara Municipal de Vale de Cambra e com a Associagao
Empresarial de Cambra e Arouca (AECA), desenvolveram um programa que tem o
proposito de organizar um roteiro de visitas dos alunos do 9.° ano a empresas do concelho.
A Inocambra, S.A. é uma das empresas que tem protocolo com este projeto e, no presente

ano, colocou-se em pratica. Assim, surgiu a oportunidade de desenvolver dinamicas que
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permitissem cumprir 0s objetivos do programa, isto €, dar a conhecer a histéria da empresa
e demonstrar algumas das profissdes/ fungbes ou as competéncias necessarias para as
executar. Para o efeito, foi organizado e levado a cabo um evento que contou com trés
momentos diferentes:

e Powerpoint: foi exibido no inicio da sessdo, onde se apresentou a histéria, a
missao, visdo e valores, 0s principais mercados e os produtos e servicos que a
Inocambra presta. Fez-se uma listagem com doze profissdes que existem na
Inocambra (figura 29), com o objetivo de enquadrar os alunos, ndo s6 no contexto

empresarial, como também na indUstria metalomecénica (Anexo 24);

a Desenhador(a)/
. Técnico(a) de Higiene  projetista

&S
eguranga Serralheiro(a)

Técnico(a) de [—
Armazém
Técnico(a) de

\ Manutengdo
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Técnico(a) de Inocambra ¢ \%t

Maquinagdo CNC
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Qualidade
£ 8N \%

Técnico(é) de
Logistica
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Contabilista

AT/
'. Ny
Gestor(a) de < ‘ﬁ ﬁ

Recursos Humanos Técnico(a) de
Compras

Figura 29. Profiss6es na Inocambra

Fonte: Elaboragéo propria

e Folheto e visita as instalacdes: a entrega do folheto foi um complemento ao
powerpoint, jA que continha as profissbes da empresa e as correspondentes
competéncias/ conhecimentos necessarios (Anexo 25). Também se realizou a visita
as instalagdes, no sentido de os alunos conhecerem o processo produtivo da area
metalomecénica, mas também de compreenderem, in loco, as tarefas das

profiss6es mencionadas;
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e Jogo: consistiu no seguinte: cada cartdo representava uma profissdo e a pessoa
escolhida tinha dois minutos para a desenhar, sendo que o objetivo passava por 0s
restantes colegas conseguirem adivinhar a profissdo selecionada. Com este jogo
pretendia-se estabelecer a ligacao entre elementos gréficos e as profissdes, como
também consolidar toda a informagé&o adquirida durante a visita.

Tratando-se de alunos de 9.° ano, nivel de escolaridade onde é necessario,
consequentemente, escolher a é&rea técnica a frequentar no ano letivo seguinte,
representou uma atividade importante para os alunos, no que diz respeito a interligacéo
entre a parte teorica e a parte pratica. Para além disso, também foi um evento relevante
para a Inocambra, S.A., uma vez que a mesma tem interesse em atrair capital humano
jovem. Esse interesse surge, devido ao facto de apesar dos colaboradores mais jovens ndo
terem experiéncia profissional, em contrapartida, trazem novas formas de pensar e hovos
conhecimentos, que poderdo ser fulcrais no setor da metalomecénica, onde existe uma
elevada concorréncia.

Estas dindmicas alcangaram o resultado pretendido, pois o feedback recebido pela
associacdo de pais foi positivo, ou seja, os alunos gostaram da forma como foram
recebidos na Inocambra e de como foram explicadas e demonstradas as profissdes da

empresa, revelando curiosidade pelas mesmas.
3.4.2. Criacdo de Contetdos para as Redes Sociais

Como o estagio foi realizado no departamento de qualidade, ambiente e seguranca,
surgiu a oportunidade de desenvolver diversas tarefas que sédo, habitualmente,
asseguradas por este departamento, com publicagdo no Linkedin e no Facebook da
empresa.

e Natal 2021: elaborou-se um anuncio a comunicar aos clientes o encerramento da
empresa nessa época festiva; a assinatura de Natal para colocar no e-mail de todos
os colaboradores; e a publicagdo de um gif a desejar as boas festas aos clientes,
fornecedores e membros organizacionais da Inocambra;

e Pascoa 2022: criou-se um post para as redes sociais, com o propdsito de relembrar
esta data festiva,;

¢ “Dia Mundial da Seguranga e Saude no Trabalho”: desenvolveu-se um post com
0 propésito de consciencializar sobre a importancia da adocdo diaria de

comportamentos de seguranca;
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202 aniversario Inocambra: em janeiro de 2022, a Inocambra celebrou o seu 20.°
aniversario e, por esse motivo, surgiu a oportunidade de criar um logétipo que
representasse este marco na histéria da empresa. Assim, por iniciativa propria,
apresentou-se varias propostas de logétipos e a figura 30 mostra o aprovado pela
administracdo. Publicou-se um post nas redes sociais, para comemorar esta

conquista com todos os que acompanham 0s projetos e sucessos da empresa,;

inocambra

Figura 30. Logétipo 20.° Aniversério da Inocambra
Fonte: Elaboracéo prépria
Outros posts: quando existe a aquisicdo de novos equipamentos, processos e
certificacdes, este tipo de informacao também € publicado nas redes sociais. Neste
caso em especifico, a Inocambra alcangou uma nova certificacéo, a classe EXC4,
relativa ao referencial normativo EN1090, e que corresponde ao mais alto nivel de
classificagdo que uma empresa de fabrico de estruturas metélicas pode alcancar.
Assim, com esta certificagdo, a Inocambra pode realizar obras com maior
complexidade técnica. Mediante isto, elaborou-se um post a anunciar este
progresso (figura 31), sendo que esta publicacéo foi a que obteve maior impacto,
comparativamente, as restantes desenvolvidas durante o estégio, isto &, alcangou

um maior nimero de visualizacdes, likes e compartilhamentos.

+ Inocambra - Construgdes Metdlicas, S.A.

EXC4: A MAIS ELEVADA CLASSE DE EXECUGAO NA MARCAGAO CE
EXC4: THE HIGHEST EXECUTION CLASS IN CE MARKING

EXC4: LA CLASSE D'EXECUTION LA PLUS ELEVEE DU MARQUAGE CE

NOVO CERTIFICADO
NEW CERTIFICATE

NOUVEAU CERTIFICAT

4

EN 1090-2:2018

@) Parabens © Comentar — Comparti 7

Figura 31. Publicacdo Classe de Execucdo EXC4
Fonte: Plataforma Linkedin
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Estas tarefas desenvolvidas ao nivel das redes sociais da Inocambra, S.A.
permitiram estimular competéncias como a criatividade e a originalidade, tendo como
principal intuito potencializar as duas plataformas digitais, Linkedin e Facebook, que
auxiliam no processo de atragcdo de potenciais clientes, assim como ajuda a aumentar a

notoriedade da empresa.

3.4.3. Participacdo em Acdes de Formacdo: Primeiros Socorros e Workshop

Microsoft Excel - nivel intermédio

Ao longo do estagio curricular surgiu a oportunidade de frequentar duas formacées
profissionais.

A formacdo de Primeiros Socorros teve como principal objetivo capacitar os
formandos sobre os conhecimentos tedrico-praticos, permitindo que 0s mesmos possam
prestar a primeira assisténcia as vitimas. Nesse sentido, verifica-se a importancia deste
curso, uma vez que a utilizacdo de préticas corretas, em situa¢des oportunas, pode ajudar
a minimizar a gravidade dos acidentes no local de trabalho, como também é util no
guotidiano dos formandos.

O Workshop Microsoft Excel - nivel intermédio teve o proposito de dotar os
formandos de competéncias de excel, por forma a facilitar processos e otimizar as
atividades diarias. Por isso, a realizagéo deste tipo de curso foi crucial, principalmente, no
tratamento estatistico dos questionarios desenvolvidos.

A participacdo nestas duas agfes de formacado contribuiu para a aquisicéo teorica
e pratica de conhecimentos essenciais no atual contexto empresarial, assim como permitiu

adquirir uma maior capacidade e rigor na execucao das atividades propostas.

3.4.4. Folhetos dos Visitantes

Na Inocambra, S.A., as pessoas que visitam a empresa recebem um folheto que
orienta e da a conhecer as regras de seguranca que 0S mesmos precisam de cumprir
durante a visita. Deste modo, surgiu a oportunidade de melhorar a informacéo do folheto
de lingua portuguesa e inglesa, assim como o design de ambos.

O folheto (Anexo 26) contém quatro topicos centrais:

e 1.2 constam os principais sinais de seguranca existentes nas instalacdes e que
necessitam de ser cumpridos, por forma a evitar incidentes desnecessérios, como

também se menciona os riscos mais frequentes na empresa;
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o 2.9 refere-se os equipamentos de protecao individual e respetiva importancia em
utilizi-los de forma correta;

e 3.2 menciona-se nove regras que os visitantes devem cumprir na generalidade, por
exemplo, ndo poderem filmar e gravar as instalacbes da empresa, ndo se
aproximarem de maquinas e equipamentos, entre outros;

e 4.° listou-se 0s passos a executar, caso seja necessario efetuar uma evacuacéo
de emergéncia.

A atualizacao dos folhetos de visitantes permite que a comunicacdo para o exterior
seja concretizada com eficicia e, além do mais, possibilita a promocao de uma cultura de

seguranca.

Em suma, estas atividades foram importantes, jA que permitiram desenvolver
competéncias, como a criatividade, aprendizagem continua, trabalho em equipa e
proatividade. Também foram relevantes para a empresa, dado que permitiram otimizar as
suas plataformas digitais, assim como possibilitou a dinamizacdo da imagem da
Inocambra, S.A. para o exterior.

Segue-se o capitulo da discusséo, onde o propoésito passa por interpretar e analisar

criticamente as atividades desenvolvidas ao longo do estagio, tendo por base a literatura
disponivel.
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IV. DISCUSSAO

No presente capitulo serd realizada uma interligacdo entre as atividades
desenvolvidas durante o estagio e a revisdo da literatura efetuada no enquadramento
teorico.

Atualmente, em pleno século XXI, ainda existem empresas e gestores que
continuam a demonstrar desvalorizacdo das préaticas de recursos humanos (Calheiros,
2019; Sousa et al., 2006). A veracidade deste argumento € confirmada, através do estagio
realizado na empresa Inocambra - Construcfes Metalicas, S.A. Esta empresa, como tantas
outras em Portugal, ndo aposta em ferramentas de recursos humanos, homeadamente,
naquelas que séo estratégicas, tais como: recrutamento e selecdo; acolhimento e
integracdo; avaliagdo e gestdo do desempenho; sistema de recompensas; progressao de
carreiras; e clima organizacional. Esta confirmacdo esta bem evidente no facto do
departamento de recursos humanos apenas elaborar atividades administrativas e laborais.
O departamento de recursos humanos nao desenvolve, nem implementa ferramentas
estratégicas de recursos humanos, nao apresenta uma missao e uma estratégia definida,
interligada com a de negdcio. Assim, a desconexdo com a estratégia da empresa,
evidencia que a mesma terd enormes dificuldades na captacdo, na retencdo e no
desenvolvimento dos talentos, que é refletida como uma dificuldade desta empresa ao
longo do presente relatorio.

Como referem os autores (Cardoso, 2015; Rego et al., 2015; Sousa et al., 2006;
Yozgat & Gilingdrmez, 2015), esta mentalidade afeta a produtividade, o desempenho, o
crescimento e a vantagem competitiva de qualquer organizacéo, dado que a gestdo de
recursos humanos permite atrair e reter potenciais competéncias de cada membro
organizacional.

A Unica atividade ligada a area estratégica que, até a data deste estagio era
desenvolvida na empresa, é a formacdo. Ferramenta esta cuja responsabilidade € do
departamento de qualidade, ambiente e seguranca, devido ao facto do departamento de
recursos humanos ndo conseguir dar resposta aos requisitos da 1ISO9001, concretamente,
a norma EN10015, que tem por objetivo ajudar as empresas no processo de melhoria das
competéncias dos colaboradores. O responsavel do departamento de qualidade, ambiente
e seguranca, por ter formacdo na area de engenharia e gestdo da qualidade, as suas
preocupacdes estratégicas de recursos humanos estdo apenas ao nivel do cumprimento
dos requisitos da norma e na execucao das exigéncias que o processo de auditoria impoe,
ndo sendo, por isso, uma ferramenta de aplicacéo estratégica do desenvolvimento de

competéncias dos seus colaboradores, que se comprova, principalmente, pela nao
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aplicacdo de questionarios no processo de LNF e pela incompleta avaliacdo da eficicia da
formacéo.

Dai, desde o inicio, ter sido definido pela empresa, como proposta de estagio, o
acompanhamento e desenvolvimento de atividades referentes a formacéo,
particularmente, a otimizagéo das etapas do ciclo formativo, com o propdésito de capacitar
os colaboradores nas diversas tarefas que executam. O responsével da area de qualidade,
ambiente e seguranca estava consciente que precisava de ajuda para o desenvolvimento
e consolidacdo desta &rea, através da melhoria das fases referentes ao ciclo formativo. O
presente estagio curricular permitiu isso mesmo, ja que desenvolveu novos processos, no
que diz respeito & forma como se procede ao levantamento de necessidades, do
planeamento das acbes de formagdo e da avaliacdo da eficacia da formagdo. A
reestruturacdo efetuada foi importante, tanto para a empresa, como para os colaboradores,
visto que possibilita que todos tenham ferramentas e competéncias para fazer face as
exigéncias impostas pelo mercado (Chiaventato, 2009; Karim, et al., 2019).

Outro dos objetivos do estagio, diz respeito & implementagdo de praticas de
acolhimento e integracdo, sendo que este objetivo foi de interesse proprio, por considerar
uma éarea relevante para a Inocambra, S.A., ja que melhora a integragéo e a retengédo do
capital humano, num setor bastante explorado na cidade de Vale de Cambra que revela
dificuldade em atrair e reter profissionais.

Portanto, ao ndo integrar corretamente as pessoas através de processos de
acolhimento e integracdo e ao ndo desenvolver, devidamente, as competéncias dos
colaboradores, leva a elevada rotatividade, facto que se comprovou. Assim, a Inocambra,
S.A., revela uma elevada rotatividade dos seus colaboradores e, maioritariamente,
estabelece contratos sem termo com os seus colaboradores, como evidenciado. Estas
razdes sao suficientes para compreender que vincular os colaboradores com contratos sem
termo, ndo é suficiente para reter as pessoas as empresas. E necessario criar condi¢cdes
para que elas se desenvolvam e criem uma ligacao a cultura e aos valores da organizacao,
e esse processo ocorre através de praticas de acolhimento e integragcdo (Bilhim, 2006;
Cesario & Chambel, 2019; Lacaze & Bauer, 2014; Sousa et al., 2006).

A implementacdo de praticas de acolhimento e integracdo possibilita uma maior
rapidez na adaptacéo dos colaboradores a cultura da empresa (Bauer et al., 2007; Becker
& Bish, 2019; Rego et al., 2015), como também estabelece os primeiros pilares na
motivacdo dos colaboradores, aumentando os niveis de envolvimento e de produtividade
(Cesario & Chambel, 2019; Kowtha, 2018; Sousa et al., 2006).

A aplicacdo de préaticas de gestdo da formagdo também ajuda no processo de

retencdo do capital humano (Nascimento, 2015), por isso, as empresas que apostam na
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continua aquisicdo de conhecimentos, atraem potenciais talentos, aumentam 0s seus
niveis de desenvolvimento, de comprometimento e de coeséo organizacional (Bhatt, 2020;
Hanaysha, 2016; Rego et al., 2015), tornando-se empresas mais competitivas e flexiveis
(Nascimento, 2015).

Perante a importancia do acolhimento e integracdo e da gestdo da formacédo na
retencdo do capital humano, durante o estagio desenvolveram-se diversas atividades para
potencializar estas duas ferramentas de recursos humanos.

Em primeiro lugar, a Inocambra n&o tinha um processo de acolhimento e integracao
definido. Com este estagio a empresa passou, de forma organizada e formalizada a aplicar
as etapas do mesmo. Elaborou-se o programa e 0 manual de acolhimento sendo que, 0
primeiro ajuda no processo de acolhimento, orientacdo e integracéo dos recém-admitidos
no seu primeiro dia, o segundo possibilita que o novo colaborador tenha a informagéo em
suporte escrito, por forma a consultar sempre que necessitar. Estes instrumentos
desenvolvidos tém um papel determinante no crescimento do valor da empresa, bem como
na vantagem competitiva que esta adquire (Cardoso, 2016; Rego et al., 2015).

Acredita-se que a implementacdo de atividades relativas ao acolhimento e
integracgéo foi crucial para os colaboradores, como para a propria empresa, ja que, primeiro,
foi possivel confirmar, mediante a aplicacdo do questionario de satisfacdo, resultados
positivos, principalmente, ao nivel do conhecimento adquirido sobre a empresa e do
conhecimento sobre a fungdo a desempenhar, melhorando o processo de integracdo dos
recém-admitidos. Segundo, foi essencial para a Inocambra, S.A., uma vez que a
antiguidade da empresa nao é muito elevada, devido ao facto de se tratar de uma area
onde o tipo de méo de obra é bastante solicitado (soldadores, serralheiros, etc.). Dessa
forma, se a empresa continuar a aplicar estas praticas desenvolvidas durante o estagio, o
processo de integracao e retencao do capital humano, obtera resultados mais elevados.

Em terceiro lugar, em relagdo a implementacéo de praticas referentes a gestéo da
formagcdo, iniciou-se com a primeira fase do ciclo formativo, o processo de levantamento
de necessidades. Esta fase foi melhorada com a aplicagdo de questionérios, tanto aos
superiores hierarquicos, como aos colaboradores, verificando-se uma coeréncia de
necessidades entre ambas as partes. Ou seja, é possivel afirmar que os superiores
hierarquicos apresentam competéncias, no que concerne a analise das dificuldades dos
colaboradores. Com o processo de LNF, mas, principalmente, com o tratamento e limpeza
dos dados obtidos, foi possivel chegar & conclusdo que existem seis areas das quais
podem resultar acbes de formacdo. O tratamento efetuado foi relevante, ja que é
necessario nesta fase limpar necessidades que ndo podem ser resolvidas por agéo
formativa (Cardim, 2009; Hartoyo & Efendy, 2017).
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Em quarto lugar, o programa de formacéo foi desenvolvido com o propdsito de ir ao
encontro das necessidades detetadas no LNF e dos principios evidenciados na politica de
formacéo da empresa (Cardim, 2009). Assim, programou-se agdes com o principal intuito
de incluir um maior nimero de colaboradores, uma vez que a empresa, maioritariamente,
ndo cumpre com o requisito legal das 40 horas anuais de formacao por colaborador. Este
facto, comprovado durante a elaboracao do relatério de formacao 2021, demonstra uma
situacao bastante negativa para a empresa e para 0s membros organizacionais e, por isso,
foi dos aspetos a ter mais em consideracdo no momento da realizacdo do programa de
formacdo. Também, nesta segunda fase do ciclo formativo, reestruturou-se a matriz interna
de gestdo da formacao, tornando-se um documento acessivel e pratico que permitiu gerir,
internamente, 0s cursos realizados na Inocambra, assim como possibilitou que todos os
documentos referentes ao processo formativo fossem utilizados sistematicamente.

Por ultimo, desenvolveram-se alguns dos niveis de avaliagdo da eficacia da
formacéo. A Inocambra apenas aplicava o nivel dois e trés, de acordo com o modelo de
Kirkpatrick. Porém, acrescentou-se o nivel um (avaliacdo da satisfacdo dos formandos) e
otimizou-se o nivel de avaliagdo dos comportamentos (nivel trés). Estas novas ferramentas
de gestdo da formacdo séo cruciais, tanto para a empresa, como para os colaboradores.
Primeiro a empresa beneficia, ja que contribui para a eliminacdo de programas ineficazes
0 que, consequentemente, evita investimentos avultados sem qualquer retorno. Segundo,
permite que os colaboradores adquirem novas competéncias ou aperfeicoem as ja
existentes (Nascimento, 2015). O nivel dois e o nivel quatro do modelo de Kirkpatrick ndo
foram desenvolvidos. A avaliacdo da aprendizagem ja era realizada na empresa, através
de um questionario, com o intuito de determinar se os formandos adquiriram 0s
conhecimentos transmitidos na formacao. O nivel quatro nao foi elaborado, visto que a
empresa nao revelou esse interesse, além do mais a formacdo apenas € realizada para
cumprir com os requisitos legais e certificagcdes obrigatérias, devido ao facto de estar na
responsabilidade do departamento de qualidade, ambiente e seguranca. Esta realidade é
visivel na maioria das empresas, visto que revelam enormes dificuldades em avaliar o
impacto das ac¢6es de formacéo e respetiva andlise do retorno financeiro (Camara et al.,
2016; Nascimento, 2015).

Das outras atividades elaboradas, o programa “Conhecer Profissdes e Empresas”
também permite ajudar no processo de atragdo e retencao do capital humano jovem, uma
vez que se procurou dar a conhecer aos jovens possiveis funcfes e consequentes
competéncias necessarias que sdo solicitadas e procuradas na cidade onde vivem. Esta

atividade é uma mais-valia, ja que pode atrair jovens para a empresa. Assim, considera-se
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que mais atividades desta natureza deveriam ser levadas a cabo pela empresa e com maior
regularidade.

Por fim, € necessario referir que como o departamento de recursos humanos ndo
demonstrou abertura, nem interesse no desenvolvimento de ferramentas da area
estratégica, nomeadamente, da ferramenta desenvolvida de acolhimento e integracéo, nao
se obteve a confirmacao se esta iria continuar a ser aplicada na empresa ou néo. Este facto
comprova-se por nao ter sido elaborada uma apresentagédo, com o proposito de explicar as
etapas que comportam esta nova ferramenta e a forma como utiliza-las, tal como foi
efetuado na area de gestdo da formacdo. Apesar de ter sugerido essa mesma
apresentacdo, esta ndo se realizou, contudo considero que seria importante para iniciar a
introducédo e a aplicagédo de ferramentas da area estratégica no departamento de recursos
humanos, ou seja, esta poderia constituir o primeiro passo para a mudanga de paradigma
nesta empresa e iniciar-se, assim, o desenvolvimento das praticas de recursos humanos.

Em suma, a aplicacdo das novas ferramentas no ambito do acolhimento e
integracdo e a criacdo e otimizagdo das etapas que comportam o ciclo formativo,
possibilitam que a utilizacdo destas ferramentas de gestdo de recursos humanos seja
efetuada com base em factos comprovados pela literatura, levando a resultados benéficos,

tanto para a empresa, como para os colaboradores.
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CONCLUSAO

O presente relatério de estagio teve como objetivo acompanhar, aplicar e adquirir
conhecimentos no ambito das praticas de acolhimento e integracdo e da gestdo da
formacdo na Inocambra - Construcbes Metdlicas, S.A. Em relacdo as atividades de
acolhimento e integracdo, propds-se a elaboracdo de um manual e programa de
acolhimento. E, relativamente a formacao, o propdsito passou por acompanhar e participar
na elaboracao do plano de formacéo anual 2022, desde o levantamento das necessidades
até a avaliacdo da formacdo. Estes objetivos estipulados foram totalmente cumpridos
durante o periodo de estagio curricular. Para além disso, ainda outras atividades foram
realizadas que permitiram desenvolver competéncias, como a criatividade, a aprendizagem
continua, proatividade, trabalho em equipa e tratamento e visualiza¢do de dados.

A concretizagdo dos objetivos possibilitou trés conclusdes principais. As atividades
desenvolvidas ao nivel do acolhimento e integracdo tiveram uma avaliacdo bastante
positiva junto dos colaboradores, comprovados pelos resultados obtidos através da
aplicacdo do questionario de satisfacdo do acolhimento. Segundo, a aplicacdo de um
questionario de LNF, tanto aos colaboradores, como aos superiores hierarquicos permitiu
uma correta identificacdo das necessidades de formacgédo, o que contribuiu para a
elaboracéo do programa de formacéo anual 2022. Terceiro, a implementacdo da avaliacao
da satisfacdo dos formandos e a otimizagdo da avaliagdo dos seus comportamentos
possibilitou que esta ferramenta de recursos humanos fosse concretizada com maior
eficacia e eficiéncia, permitindo a posteriori uma minimizacao dos erros durante a execucao
da formacéo.

O estéagio e o presente relatério contribuiram para o meio académico e empresarial,
na medida em que reforgou a importancia das duas tematicas, acolhimento/ integragéo e
gestdo da formacdo, demonstrando que, no geral, a teoria se aplica na prética, alids os
gestores deveriam ter esta interligagdo em consideracdo, visto que a teoria serve para
orientar, complementar e dar veracidade as praticas aplicadas em contexto laboral. Esta
ligacdo entre a teoria e a pratica estda bem evidenciada neste relatério e verificada,
mediante as atividades desenvolvidas durante o estagio, ja que a sua implementacao teve
por base as recomendacdes da literatura que permitiram nortear o cumprimento dos
objetivos propostos.

Assim, as atividades desenvolvidas e aplicadas na Inocambra, S.A. demonstraram
gue os conhecimentos adquiridos ao longo do percurso académico potenciaram o

envolvimento dos colaboradores, a melhoria dos processos de gestdo da formacao, quer
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a nivel do planeamento, execucao e monitorizacdo e a tomada de decisfes baseadas em
evidéncias.

Importa sublinhar que o presente relatorio acarreta quatro limitagdes. Primeiro, 0s
questionarios desenvolvidos durante o periodo de estagio, nomeadamente, 0s
questionarios de satisfacdo do acolhimento, de satisfacdo da formacéo e de avaliagdo do
comportamento, foram aplicados numa amostra de dimenséao reduzida. Ou seja, 0 primeiro
foi aplicado a quatro recém-admitidos, o segundo questionario foi utilizado em cinco a¢des
de formacéo e o terceiro em trés. Portanto, por questdes inerentes ao tempo requerido
entre o evento e a avaliagdo da eficacia, ndo foi possivel avaliar com sustentabilidade as
metodologias desenvolvidas. Segundo, o facto de as praticas associadas as metodologias
de gestdo de recursos humanos néo estarem concentradas num departamento, dificultou
0 processo de validacdo das mesmas, uma vez que requer a aprovagdo dos varios
intervenientes em tempo Util. Terceiro, a necessidade de elaborar diversas analises e
tratamentos estatisticos de dados foi uma dificuldade que impulsionou, de imediato, uma
formacéo de Microsoft Excel, de modo a efetuar as tarefas com maior exatiddo. Portanto,
pode-se dizer que esta limitacdo também se converteu numa oportunidade de
desenvolvimento de competéncias da estagiaria (para mim prépria). Quarto, devido ao
facto de ndo ter nenhuma pessoa com qualificagbes da area de recursos humanos,
dificultou o processo de implementacao das atividades, pois ajudaria no sentido de ter uma
segunda opinido ou diferente perspetiva da situacdo em contexto de empresa.

O estagio curricular na Inocambra possibilitou desenvolver competéncias e
progredir, tanto a nivel pessoal, como profissional. Assim, foi possivel desenvolver as hard
skills, mediante a elaboracéo de atividades no excel, que permitiram criar dashboards e
visualizar dados em graficos e tabelas, como também aprender a utilizar uma nova
ferramenta, o Power BIl. Ademais, as soft skills, particularmente, a criatividade, a
flexibilidade, o trabalho em equipa e a proatividade foram potencializadas durante estes
seis meses de estagio curricular. Esta experiéncia profissional por ter sido positiva e

dindmica, suscitou o interesse em outras areas de recursos humanos, como o

Q);

recrutamento e selecdo, a inteligéncia emocional e a felicidade no trabalho, devido

relevancia que as mesmas tém para as empresas.
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Normas de Ambiente

A Inocambra cumpre com as regras de ambiente sendo, por isso, uma
parte fundamental das condicdes de trabalho. No interior da empresa

existem contentores devidamente identificados para esse efeito.

21109 easB0]

Contentor para depositar os
residuos de comida

Contentor para depositar
das rebarbas

apenas o pé das maquinas e
Na empresa também existem contentores no exterior dos pavilhes,

com a funcdo de separar/agrupar materiais de maior dimensao.

oawiay
103 0dligey

ogsipadiy

G 2 wiasejequ

eanpepios
p 0peuapioo)

waseluon

ooy
2103 ogsesedald

einpepios ogseunbeny

15H 2weiquy

ogserenuodgns ‘ owloid

ogsanay
/ enneansiupy
aarsissy

2103 [er12W0)

ouay Xou| 9p eLieyjeds
ap eLeyjessas ety

apepienD
2p ojoiu0)

190
spogseredaid )

apepiigeIno)

011 31103 daq)

ogsnpold ‘daq

edueinsas.
2 waiguy.
‘spepieny ‘daq
I

eiq0 . . souewny
ap 0g1s39 ‘daq J1eniawo) dag Lz sekitieydeq sosinday ‘daq

‘ opfosg

ou@oueUL

PeplIgeIu0) dog

b |eusnpu ogba110
ogsensiuwpy

Contentor para
depositar madeira

Contentor para depositar inox 316 e 304
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Anexo Il — Ficha de Descrigao de Fungdes

Ultima atualizagdo /

_ _ Last update
n b DESCRICAO DE FUNCAO DD/MM/AAAA
I noca l I I ra JOB DESCRIPTION Cédigo /
Id:
F.xx
IDENTIFICAGCAO DA FUNCAO/
FUNCTION IDENTIFICATION
SUPERIOR IMEDIATO / SUBSTITUIDO POR / DEPARTAMENTO /
REPORTS TO REPLACED BY DEPARTMENT
REQUISITOS MINIMOS / REQUISITOS PESSOAIS /
MINIMUM REQUIREMENTS PERSONAL REQUIREMENTS

REQUISITOS DE FORMAGAO /
TRAINING REQUIREMENTS

OUTROS REQUISITOS — CONHECIMENTOS /
OTHER REQUIREMENTS - KNOWLEDGE

RESPONSABILIDADES - TAREFAS DA FUNGCAO /
RESPONSIBILITIES - JOB TASKS

Mod.01.7



Anexo lll - Politica de Formagao

inocambra Politica de Formag3o

A formagdo e a constante atualizagdo sdo fatores primordiais no alcance da satisfacao

e concretizagdo profissional.

A Inocambra - Constru¢des Metalicas, S.A., através da sua politica de formagao,
pretende atingir niveis elevados de consciencializagdo, comprometimento,

aprendizagem e satisfag@o nos seus colaboradores.
O cumprimento destes objetivos tem como base os seguintes principios:

e Crescimento Profissional: fomentacdo do desenvolvimento das capacidades e
competéncias dos colaboradores, de forma a atingir o seu potencial.

e Responsabilidade Ambiental: educar os colaboradores de forma que estes
tenham consciéncia dos problemas ambientais e dos cuidados a ter no seu
quotidiano.

e Ambiente Seguro: educar, formar e equipar os colaboradores, com a finalidade
de assegurar que estes se encontram aptos a evitar situagdes inseguras e a
responder de forma expedita a acontecimentos inesperados.

e Espirito de Equipa: estimular, diariamente, a unido e a coesdo social entre
todos os membros da organizagao.

e Envolvimento Estratégico: incluir os colaboradores nos objetivos estratégicos
da organizag#o, alinhando-os no mesmo sentido.

e Partilha de Conhecimento (inter/intraorganizacional): transmissdo e

aplicacdo das aprendizagens no dia a dia dos colaboradores.

Vale de Cambra, 2/01/2022

%/ﬁ;/ézf/% 4@/»& //A
e i —

Administrag¢ao

Anténio Augusto Silva

Mod.165.0



Anexo IV — Programa de Acolhimento / Integragao

inocambra Programa de Acolhimento/ Integragcéo

Conteudo

Responsavel
(departamento)

1. Recegao ao novo colaborador. Boas-vindas oficiais pelo administrador da
empresa ou pelo superior hierdrquico

Recursos Humanos/
Administrador e/ou
Superior Hierdrquico

2. A empresa e a sua organizacao
2.1. Entrega do manual de acolhimento

2.2. Apresentacado do powerpoint de acolhimento (histéria; missao, visdo e
valores; organograma; produtos e servicos; normas de seguranca;
sinalizacdo; equipamentos de protecdo individual (EPI'S); riscos da
empresa; separacao dos residuos)

2.3. Indicacdo das tarefas da fungao, dos riscos do posto de trabalho e dos
procedimentos em caso de emergéncia ou acidente

2.4. Transmissao dos direitos e deveres do colaborador

2.5. Medicina do trabalho (como funciona, horarios, marcacdo de exame de
admiss3do)

2.6. Esclarecimento de possiveis duvidas por parte do novo colaborador

2.7. Visita as instalacOes da empresa (turnaround). Durante a visita dar
informacao acerca da logistica da empresa (horarios, estacionamento, local
de registo de entrada e saida, entre outros)

2.8. Acolhimento pela chefia e apresentacao aos colegas de trabalho

Recursos Humanos

3. Preenchimento de toda a documentagdo necessaria (documentos
pessoais; contrato de trabalho; declaracdo do IRS; documentacdao da
Seguranca Social; banco, entre outros)

Recursos Humanos

4. Distribuicdo do material necessdrio a execucdo da funcdo e dos
equipamentos de protecao individual (EPI’S)

Qualidade, Ambiente e
Seguranca

Mod.167.0
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Anexo VI — Questionario de Avaliagido da Satisfagdao do Acolhimento

inoca m b FQ  Questiondrio de Avaliagdo da Satisfagdo do Acolhimento

Este questionario visa conhecer a sua opinido relativamente a forma como foi acolhido e integrado na
nossa empresa. A sua participagdo é crucial, de modo a melhorarmos, continuamente, o acolhimento de

novos colaboradores na empresa. Seja sincero e rigoroso. Muito obrigada!

Responda a todas as questdes que se seguem, assinalando com um “X” na resposta/nivel que melhor

indica a sua opinido, com base na seguinte escala:

Muito Insatisfeito Insatisfeito Nem msat.lsfe‘lto/ Satisfeito Muito satisfeito
Nem satisfeito
1 2 3 4 5
1. uanto ao acolhimento na empresa, como
Q presa, 1 2 3 4 5

considera:

1.1 Apresentacdo das instalagdes da empresa

1.2 Apresentacdo dos colegas de trabalho/ equipa de
trabalho

1.3 Apresentagdo institucional da empresa, produtos e
servigos

1.4 Conhecimento e descri¢do da fungdo a desempenhar

1.5 Acompanhamento realizado pelo responsavel de
recursos humanos

1.6 Clareza nas informagBes que obteve durante o
acolhimento

1.7 O tratamento dos procedimentos administrativos
gerais de admissdo (formalizagdo do vinculo laboral)

Algum aspeto em relagdo ao processo de acolhimento e integracdo que pode ser melhorado? Se sim,
qual(ais)?

Observagoes e sugestoes de melhoria:

Data:

Fungao:

Departamento:

Obrigada pela participagao!

Mod.176.0



Anexo VII — Procedimento da Area de Gestdo do Acolhimento e Integragdo

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Edicdo: 1.2

inocambra

PO.15 - GESTAO DO ACOLHIMENTO E INTEGRAGAO

Data: 29/04/2022

1. OBJETIVO E AMBITO

Este procedimento tem como principal objetivo melhorar o acolhimento e a integracdo de novos

colaboradores. Por isso, esta ferramenta de Recursos Humanos deve ser aplicada a todos os

colaboradores que ingressam na Inocambra, por forma a uniformizar este processo. Assim, a realizagao

do acolhimento e integragdo a novos membros organizacionais, apresenta, nomeadamente, dois

objetivos centrais:

e Conhecimento mais aprofundado e concreto sobre a Empresa e a sua respetiva organizacao

estrutural;

e Compreensao e clarificagdo das tarefas que o colaborador deve desempenhar.

2. ELABORACAO E APROVACAO

ELABORADO

APROVADO

Qualidade, Ambiente e Seguranca

Administracao

3. METODOLOGIA

ATIVIDADE

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Acolhimento e Integracao de todos os
Colaboradores

<

“Mod.167 - Programa de Acolhimento/
Integracao”

“M.02 - Manual de Acolhimento”

“R.01 - Regulamento geral interno”

“R.02 - Regulamento interno para a
prevencao e controlo do consumo de bebidas
alcodlicas e de substancias narcéticas e
psicotropicas”

“R.03 - Cddigo de conduta”

“Apresentacao de Acolhimento”

“IT.39 = EPI'S/ Fardamentos/
Equipamentos (Novos Colaboradores)”
“Mod.108 - Ficha de Dados Pessoais”
"Mod.180 - Check List - Admissao
Trabalhador”

“Mod.176 - Questionario de Satisfacdo do
Acolhimento”

Mod.05.3

Pagina 1 de 2



inocambra

PROCEDIMENTO OPERACIONAL Edigdo: 1.2

PO.15 - GESTAO DO ACOLHIMENTO E INTEGRAGAO | Data: 29/04/2022

3.1. ACOLHIMENTO E INTEGRAGAO DE TODOS OS COLABORADORES

O processo de acolhimento na Inocambra deve ser realizado de forma igualitaria a todos os novos

colaboradores. Assim sendo, o departamento de Recursos Humanos é responsavel pela realizacdo deste

procedimento, tendo por base a concretizacdo dos seguintes passos:

e Efetuar o acolhimento e integragao inicial do colaborador no seu primeiro dia de trabalho,

seguindo os passos mencionados no “Mod.167 - Programa de Acolhimento / Integracao

Inicial”:

Entregar o Manual de Acolhimento e os regulamentos da empresa ("R.01 -
Regulamento Geral Interno”; "R.02 - Regulamento Interno para a Prevencgao e
Controlo do Consumo de Bebidas Alcodlicas e de Substancias Narcoéticas e
Psicotropicas”; "R.03 - Codigo de Conduta”);

Apresentar ao novo colaborador a Empresa, a partir do conteldo evidenciado na
Apresentacgdo de Acolhimento;

Reportar, pormenorizadamente, as tarefas que correspondem a funcdao do colaborador,
como também o0s seus perigos e riscos inerentes;

Cumprir com todos os requisitos e questdes administrativas e legais relativas a admissao
do colaborador, como também com o registo dos seus dados pessoais ("Mod.108 - Ficha
de Dados Pessoais” e PHC). Apds o seu registo, preencher o documento check list
(*Mod.180 - Check List - Admissao Trabalhador”), a fim de avaliar se o dossier do
colaborador esta completo.

Dar a conhecer as instalacdes da Empresa e todos os membros organizacionais;

O programa é finalizado com a distribuicido do material e equipamentos necessarios a
execucao da funcdo do colaborador, sendo da responsabilidade do departamento de
Qualidade, Ambiente e Seguranca (“IT.39 - EPI'S/ Fardamentos/ Equipamentos
(Novos Colaboradores)”).

e Este procedimento termina com a solicitacdo do preenchimento do *“Mod. 176 - Questionario

de Acolhimento” no final da sessdo de acolhimento, com o principal objetivo de, a partir da

informacdo recolhida no questionario, melhorar, continuamente, esta ferramenta de Recursos

Humanos.

Mod.05.3

Pagina 2 de 2



Anexo VIl — Dashboard Gestao da Formagao
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Anexo X — Questionario Levantamento de Necessidades de Formagao (Superior Hierarquico)
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Anexo XI — Questionario Levantamento de Necessidades de Formagao (Colaborador)

i noca m b ra Levantamento de Necessidades de Formacgao

Este questionario pretende diagnosticar as suas necessidades de formacdo, tendo
como principal objetivo a elaboragdo do Plano Anual de Formagdao da Empresa com
formacdo adaptada ao desenvolvimento, aperfeicoamento e valorizacdo
profissional e pessoal. A sua participagdo é de extrema importancia!

Departamento:

Fungao:

Data:

1. Que dificuldades sente na execugdo da sua fungao?

2. Que competéncias considera fundamentais desenvolver para melhorar o seu
desempenho na sua fungao?

Mod.08.5b Vire a pagina pf.



inocambra

Levantamento de Necessidades de Formagdo

3. Selecione as areas de formacgdo de maior interesse para o exercicio das suas
fungdes e valorizagdo profissional e pessoal.

Desenvolvimento Pessoal

Gestdo e Administragdo
Comércio

Marketing e Publicidade

Finangas, Banca e Seguros

Linguas.
Qual/Quais?

Contabilidade e Fiscalidade

Informatica

Secretariado e Trabalho
Administrativo

Enquadramento na Empresa

Seguranca e Higiene no Trabalho

Primeiros Socorros

4. Que outras agdes de formagdo gostaria ou considera necessarias realizar,
para a realizacdo das tarefas/atividades que executa no ambito da sua

funcdo?

Mod.08.5b

Obrigada pela participagao!




Anexo XIl — Tratamento de Questionarios de Necessidades de Formagao (Superior Hierarquico)
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Anexo XIIl - Tratamento de Questionarios de Necessidades de Formagéo (Colaborador)
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Anexo XIX — Questionario de Avaliagao da Satisfagdo / Reagao

Questionario de Avaliagdo da Satisfagao
(Formacgao)

inocambra

Este questionario visa conhecer a sua opinido, relativamente ao modo como decorreu a agdo de formacgao,

pois so assim podemos garantir a qualidade e eficacia das a¢es futuras.

A sua opinido e observagdes sdao um contributo fundamental. Seja sincero e rigoroso. Os dados recolhidos

sdo apenas para uso exclusivo da Inocambra, onde a confidencialidade é garantida.

Cddigo da Agdo:

Acdo de Formagao:

Data: N.2 Horas:

Formador(res):

Entidade:

Responda a todas as questdes que se seguem, assinalando com um “X” na resposta/nivel que melhor
indica a sua opinido, sendo que:

Muito Insatisfeito Insatisfeito Nem msat.lsfe‘lto/ Satisfeito Muito satisfeito
Nem satisfeito
1 2 3 4 5
Acao de Formagao 1 2 3 4 5
Relevancia dos contetudos programdticos abordados
Adequagédo dos conteudos a realidade vivenciada (relagdo
entre a teoria e a pratica)
Utilidade da informagdo adquirida para o exercicio da
fungao
Duragdo da agdo
Equipamentos/ meios audiovisuais utilizados
Pertinéncia das atividades desenvolvidas
Conteldos programaticos adequados ao seu nivel de
conhecimento
Adequacdo dos testes de aprendizagem realizados
(quando se aplica)
Formador(res) 1 2 3 4 5
Pontualidade e assiduidade

Mod.169.0



Questionario de Avaliagdo da Satisfagao
(Formacgao)

inocambra

Cumprimento dos objetivos propostos

Dominio dos conteldos programaticos

Clareza na exposicdo dos temas

Relacionamento/ interagdo com os formandos

Incentivo a participag¢do dos formandos

Disponibilidade para esclarecimento de duvidas

Avaliagao Global 1 2 3 4 5

Em termos gerais, como avalia 0 modo como decorreu a
acdo?

Sente necessidade de adquirir mais conhecimento sobre este ou outros temas? Se sim, indique
quais.

Sugestdes de melhoria:

Nome:
(facultativo)

Assinatura:
(facultativo)

Obrigada pela participagao!

Mod.169.0



Anexo XX — Questionario de Avaliagao da Eficacia da Formagao ao Superior Hierarquico

Questionario de Avaliacdo da Eficacia da Formagao ao Superior
Hierarquico

inocambra

A elaboragdo deste questionario tem como objetivo avaliar a eficacia da formacdo realizada pelos seus
colaboradores. A sua opinido, as suas observagdes e sugestdes sdo um contributo importante para a
qualidade da formacgdo. Seja objetivo. Muito obrigada!

Cddigo da Agdo:

Acdo de Formagao:

Data: Departamento:

Superior Hierdrquico:

Formando:

Responda as questdes que se seguem, utilizando a escalade 1 a 5:

Discordo Totalmente Discordo Nem discordo/ Nem Concordo Concordo
concordo Totalmente
1 2 3 4 5
1 2 3 4 5

A informacdo adquirida é aplicavel no presente contexto
de trabalho?

A informacdo obtida ja foi aplicada, pelo colaborador,
durante o exercicio das suas fun¢des?

Os conhecimentos e habilidades adquiridas contribuiram
para a melhoria do desempenho do colaborador?

A formac3o teve um impacto positivo na motivagio/
satisfacdao do colaborador?

Caso tenha tido um impacto positivo, justifique (se assim o entender)

Sugestoes de melhoria:

Obrigada pela participagao!

Mod.170.0a



Anexo XXI - Questionario de Avaliagao da Eficacia da Formagédo ao Formando

inocambra

Questionario de Avaliacdo da Eficacia da Formagao ao
Formando

A sua opinido, as suas observacgGes e sugestées sdo um contributo importante para avaliarmos a eficacia

e a qualidade da formagdo. Seja objetivo. Muito obrigada!

Cadigo da Agdo:

Acdo de Formagao:

Data:

Departamento:

Formando:

Responda as questdes que se seguem, utilizando a escalade 1a5:

Discordo Discordo Nem discordo/ Concordo Concordo
Totalmente Nem concordo Totalmente
1 2 3 4 5
1 2 3 4 5

trabalho?

A informacdo adquirida é aplicavel ao seu contexto de

J4a aplicou, durante o exercicio das suas fungoes, a
informacdo que adquiriu na formagdo?

A informacdo obtida, contribuiu para um melhor
desempenho das suas fungbes?

Sugestoes de melhoria:

Mod.170.0b

Obrigada pela participacao!

Data:

Assinatura do Formando:




Anexo XXII — Procedimento da Area de Gestdo da Formacao

PROCEDIMENTO OPERACIONAL Edigdo: 1.2

inocambra

PO.16 - GESTAO DA FORMACAO Data: 29/04/2022

1. OBJETIVO E AMBITO

Este procedimento tem como principal objetivo formalizar e organizar o processo de gestao da formacgao

na Inocambra, especificamente:

e Determinar as etapas referentes ao ciclo formativo, nomeadamente o levantamento de

necessidades de formacdo (LNF), o programa, a execugao e a respetiva avaliacdo da acdo.

2. ELABORACAO E APROVACAO

ELABORADO APROVADO

Qualidade, Ambiente e Seguranga Administracao

3. METODOLOGIA

ATIVIDADE DOCUMENTOS ASSOCIADOS

“Mod.08a - Levantamento de Necessidades de
Formacao”

“Mod.08b - Levantamento de Necessidades de

Levantamento de Necessidades de Formacdo”

Formacao (LNF)

“Mod. 171ab - Tratamento de Questionarios de
Necessidades de Formacao (Superior Hierarquico_
Colaboradores)”

“Mod.18a - Matriz de Gestao da Formagao”

Programa de Formacgao
“Mod.09 - Programa de Formacao”
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Execucao da Formacao

“Mod.18a - Matriz de Gestao da Formagao”
“Mod.09 - Programa de Formacgao”

“Mod.10 - Lista de Presencas de Agao de Formacao
Interna”

“Mod.174 - Grelha de Avaliacdo da Aprendizagem”

“Mod.169 - Questionario de Avaliacdo da Satisfacao
(Formagao)”

Avaliagdao da Formagao

“Mod.18a - Matriz de Gestao da Formacgao”

“Mod.170a - Questionario de Avaliacao da Eficacia
da Formacao ao Superior Hierarquico”

“Mod.170b - Questionario de Avaliacdo da Eficacia
da Formacdo ao Formando”

“Mod.12 - Avaliacdo da Eficacia da Formacao”
“Mod.52 - Matriz de Competéncias”

“Mod.178 - Tratamento de Questionarios de
Avaliagdo da Eficacia da Formacgao”

3.1. DESCRICAO DA METODOLOGIA

e Levantamento de Necessidades de Formagao (LNF)

Anualmente, no més de janeiro, deve ser realizado o levantamento de necessidades de formacdo a todos
os colaboradores da Inocambra, assim como aos Superiores Hierarquicos. Nesse sentido, sdo utilizados
dois questionarios para o efeito, denominados de “Mod.08a - Levantamento de Necessidades de

Formacgao” e "Mod.08b - Levantamento de Necessidades de Formagao”.

Posteriormente a recolha da informacdo relativa aos dois questionarios lancados, o tratamento da

informacdo efetua-se no “Mod. 171ab - Tratamento de Questionarios de Necessidades de

Formacdo (Superior Hierarquico_ Colaboradores)”. Nesta folha de calculo regista-se os dados de

cada questionario, com a finalidade de submeter essa informacdo em tabelas. Este processo possibilita

Mod.05.3
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a organizacao dos dados, com a possibilidade de retirar conclusdes, mediante elementos graficos, por

exemplo.

e Programa de Formagao
i. Formacgao interna e externa

Ao realizar o levantamento de necessidades, o planeamento das agbes de formacdo para o respetivo ano
é efetuado no "Mod.18a - Matriz de Gestdo da Formacao”. Neste documento, definem-se os novos
cursos e entidades, assim como determinam-se as a¢des que se repetem ao longo do ano. E necessario
ser preenchido apds o LNF ou quando surge a necessidade, durante o ano, de estipular uma nova acgao
de formacado. Portanto, para visualizar os dados registados, recorre-se ao “Mod.09 - Programa de

Formacgao”, também inserido na respetiva matriz de formacao.

¢ Execucao da Formagao
i. Formacgao interna

Nas formacgdes internas, apds determinada acdo ser confirmada com as respetivas datas de inicio e fim
reais, o registo da agdo é realizado no “Mod.18a - Matriz de Gestdo da Formacgao”, que apresenta
trés objetivos principais: atualizar os dados da acdo de formacdo; efetuar o registo dos participantes e

das sessoes.

Desta forma, todos os dados preenchidos estdo atualizados no "“Mod.09 - Programa de Formagao”.
Na referida matriz descarrega-se, respetivamente, a lista de presencas (*Mod.10 - Lista de Presencas
de Acao de Formacgao Interna”), a pauta de avaliagdo da aprendizagem dos formandos ("Mod.174 -
Grelha de Avaliacdao da Aprendizagem”) e o questiondrio de avaliagdo da reacdo dos formandos

("Mod.169 - Questionario de Avaliacdao da Satisfacdao (Formacao))”.

Caso os formandos obtenham um aproveitamento positivo na acdo de formagao em que participaram,
certifica-se os mesmos na Plataforma SIGO. Nesta plataforma verifica-se se os dados dos formandos
estdo atualizados e efetua-se o download dos certificados. Depois de estarem assinados pelo
administrador, devem ser digitalizados, dispostos no arquivo digital da empresa e entregues aos

formandos.

Na mesma matriz (*"Mod.18a - Matriz de Gestao da Formacao"”) é possivel controlar e monitorizar os

certificados, por curso ou por colaborador.
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ii. Formagao externa

Relativamente as formagoes externas, o processo de registo das agoes é também efetuado na matriz de
formacdo ("Mod.18.a"). Todavia, apenas atualiza-se os dados da agdo e regista-se os participantes, ja

gue o preenchimento das sessoées, incluindo o sumario, € realizado pela prépria entidade formadora.

Como se trata de formacgdes externas, a lista de presencas e a pauta de avaliacdo da aprendizagem sao
da responsabilidade da entidade formadora, enquanto o questionario de avaliagdo da satisfagdo

(*Mod.169") compete a Inocambra.

Caso os formandos obtenham um aproveitamento positivo na acdo de formagdo em que participaram,
digitaliza-se e organiza-se os certificados facultados pela entidade formadora no arquivo digital da

empresa, sendo os originais entregues aos formandos.

Na mesma matriz (*"Mod.18a - Matriz de Gestdao da Formacao”) é possivel controlar e monitorizar os

certificados, por curso ou por colaborador.

e Avaliacao da Formacgao

i. Formacao interna e externa

A Ultima fase do ciclo formativo corresponde a avaliagdo da agao de formacdo. Para isso, na matriz da
formacdo ("Mod.18a - Matriz de Gestdo da Formacgao”) sao submetidos os Ultimos trés documentos
relativos a avaliacdo da agdo, ou seja, o “Mod.170a - Questionario de Avaliacdo da Eficacia da
Formacgdo ao Superior Hierarquico”, o "Mod.170b - Questionario de Avaliacdo da Eficacia da

Formacgao ao Formando” e “Mod.12 - Avaliacdo da Eficacia da Formacao”.

No caso de a formacdo realizada ter influéncia nas competéncias definidas no “Mod.52 - Matriz de

Competéncias” procede-se a atualizacdo da respetiva matriz, conforme a competéncia demonstrada.

O processo de avaliacdo é concluido com a analise dos questionarios de avaliacdo da satisfacdo dos
formandos ("Mod.169") e da avaliagao dos seus comportamentos ("Mod.170a”), sendo que, a listagem
e o tratamento dos dados efetuam-se através do “Mod.178 - Tratamento de Questionarios de

Avaliacao da Eficacia da Formacao”.
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