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RESUMO

O presente relatério descreve o estagio realizado para obtengao do grau de Mestre
em Gestdo de Recursos Humanos pelo Instituto Superior de Contabilidade e
Administracdo de Coimbra (ISCAC). O estagio teve a duragdo de 960 horas e foi
realizado no Centro de Formagao da Fundacgao para os Estudos e Formagao nas
Autarquias Locais (Fundacéo FEFAL) entre 2 de janeiro e 14 de julho de 2023.

O estagio teve como objetivo principal auxiliar na gestao de agbdes de formagéo da
Fundacdo FEFAL, tendo a minha agé&o incidido, maioritariamente, sobre as tarefas
de gestado das inscri¢des, realizacdo de matriculas, gestdo das plataformas Moodle
e CAMPUS, organizagao do Dossier Técnico-Pedagdgico, elaboragado de sumarios
e presencgas, gestao das assiduidades, emissao de certificados e acompanhamento
de sessdes de abertura e de conclusao de cursos.

O estagio representou um contributo para o crescimento e dinamizagdo da
Fundacdo FEFAL, nomeadamente com a gestdo de dois cursos na integra e o
auxilio na gestdo de inumeros outros. Contribui também para a inovagdo e
adaptagdo do processo de acolhimento e integracdo da Fundacdo FEFAL e
colaborei na elaboragao da Estratégia Nacional para a Inclusdo das Pessoas com
Deficiéncia 2021-2025.

Palavras-Chave: Formacio; Gestao da Formacgao; Processo Formativo; Autarquias
Locais; Administragao Local.
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ABSTRACT

This internship report serves as a vital element of the non-academic component of
the master's degree, as a final assessment element to obtain the Master's degree in
Human Resources Management by Instituto Superior de Contabilidade e
Administragdo de Coimbra (ISCAC). The internship lasted 960 hours and took place
at Fundacao para os Estudos e Formagéao nas Autarquias Locais (Fundacao FEFAL)
Training Centre, between 2nd of January and 14th of July of 2023.

The internship had as its main objective to assist in the management of training
activities at Fundagdo FEFAL, where my role focused, mainly, on tasks related to
registration management, enroliment, Moodle and CAMPUS platform administration,
organization of the Technical-Pedagogical Dossier, elabororation of the summary
and attendance, attendance management, certificate issuance and monitoring

opening and closing of course sessions.

The internship represented a contribution to the growth and dynamization of the
Fundacado FEFAL, particularly through the management of two complete courses and
assistance in the management of numerous others. | also contributed to the
innovation and adaptation of the Fundacdo FEFAL on boarding process and
collaborated in the development of the Estratégia Nacional para a Inclusdo das
Pessoas com Deficiéncia 2021-2025.

Keywords: Training; Training Management; Training Process; Local Authorities;
Local Administrations.
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INTRODUGAO

Na atualidade, as pessoas s&o encaradas como a maior fonte de vantagem
competitiva de cada organizagdo pois s&o inimitaveis, valiosas, insubstituiveis e
raras, dotadas de competéncias e experiéncias distintas, fruto de vivéncias unicas,
que podem contribuir para o sucesso do local onde trabalham (Barney & Hesterly,
2019). Contudo, para além deste contributo pessoal, cabe as organizagbes a
promogao do crescimento dos seus colaboradores através de agdes de formacao,
por forma a potenciar as suas competéncias e assegurar a sua capacidade de
acompanhar as constantes alteragées do mercado onde se encontram inseridos
(Oliveira, 2020). E por este motivo que, atualmente, as organizacdes encaram a
formacdo como uma ferramenta fundamental para a aquisicdo de novos
conhecimentos e desenvolvimento profissional e pessoal de colaboradores. Como
consequéncia, a formacgao profissional é, cada vez mais, encarada como um

investimento ao invés de um custo (Carvalho, 2023).

Tendo em vista esta constante necessidade de aprimorar e dotar os colaboradores
de novas ferramentas devido a permanente exigéncia de atualizagcdo a que o
mercado obriga, as dinamicas das autarquias locais desempenham um papel
fundamental no desenvolvimento das comunidades que servem (Silva, 2017).
Uma vez que nos encontramos num mundo que enfrenta, cada vez mais,
problemas e desafios emergentes, a responsabilidade das autarquias locais
aumentam, na medida em que estas “lidam mais de perto com as populacgdes,
conhecem os seus problemas no terreno e numa logica de proximidade, déo
respostas mais rapidas e eficazes”, pelo que a formagdo profissional emerge
como um fator determinante como forma de elevar o nivel de produtividade dos
colaboradores e garantir a rapida resposta a estes desafios e exceléncia na
prestacdo de servicos publicos (Farto, 2022). E perante este contexto que a
Fundacao para os Estudos e Formagao nas Autarquias Locais (Fundagao FEFAL),
entidade onde realizei 0 meu estagio curricular, atua enquanto organismo central
da formacgao e se dedica a promover o crescimento profissional dos profissionais
da Administragédo Local, dotando-os de ferramentas e competéncias necessarias
para potenciar o seu desempenho, impulsionando assim a inovagciao e

modernizagdo da Administrag&o Local.

" Consultado em https://anmp.pt/file-viewer/?pstid=21466.
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Posto isto, o presente relatério de estagio, realizado no ambito da componente
nao letiva do mestrado, com vista a obtengdo do grau de Mestre em Gestao de
Recursos Humanos pelo Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de
Coimbra (ISCAC) resulta de 960 horas de estagio curricular, efetuadas de 2 de
janeiro a 14 de julho de 2023, no centro de formacdo da Fundagdo FEFAL,
entidade dedicada a modernizacdo da Administracédo Local, através da promogéao
de acbes de formagao nas autarquias locais.

A escolha da realizagdo do estagio curricular prendeu-se com a ambi¢cdo de
ingressar na area de Gestdo de Recursos Humanos (GRH) e experienciar uma
nova aventura no mercado de trabalho. Contudo, a elaboragao deste relatério
revelou-se numa experiéncia enriquecedora, uma vez que permitiu a transcricao
dos saberes tedricos para a componente pratica e a aquisicido de novos

conhecimentos relacionados com a gestdo da formacéo.

Este trabalho visa salientar a importancia da gestdo de formacdo nas
organizagbes, mais especificamente na Administracdo Publica Local. Neste
sentido, o relatorio encontra-se estruturado em quatro capitulos, sendo que o
primeiro € dedicado a entidade acolhedora, onde é referida a sua histéria, missao,
visdo, valores, recursos humanos e core-business. O segundo capitulo engloba
uma revisao de literatura sobre a gestao da formagao nas organizagdes, onde sao
mencionadas algumas definigdes de formacéo, referidos os seus objetivos, a sua
importancia e beneficios, abordadas as modalidades de formagao e descrito o
processo formativo. O terceiro descreve as diversas atividades que desenvolvi
durante o meu estagio na Fundagcdo FEFAL, que se centraram sobretudo na
gestdo de algumas agbes de formacgédo para a Administracdo Local e no meu
envolvimento pratico em alguns projetos, nomeadamente, um projeto de incluséo
social e o acolhimento e integracdo de novos membros. Para finalizar, no quarto
e ultimo capitulo é elaborado um balango critico sobre o estagio realizado e uma
breve conclusao sobre a importancia da formagao profissional no desenvolvimento

dos colaboradores da Administragao Local.
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CAPITULO 1 — Entidade de Acolhimento

1.1. Caracterizacao da Entidade Acolhedora: Fundacao FEFAL

O presente capitulo é dedicado a apresentacdo da entidade acolhedora. Neste,
encontra-se descrita a histéria da Fundacédo para os Estudos e Formacido nas
Autarquias Locais, bem como a sua missao, visao e valores, principios estes que a
orientam na conquista do mercado nacional e que a fazem acreditar no seu
propésito. De seguida, sera apresentada a estrutura organizacional da entidade e

0 seu core business.

1.1.1. Historia

A Fundacao FEFAL, com sede na Rua do Brasil, n.° 131, € uma pessoa coletiva de
direito privado e tipo fundacional, sem fins lucrativos, que exerce a sua atividade

em todo o territério nacional e foi constituida por tempo indeterminado.

Inicialmente, as instalagdes da atual Fundacdo FEFAL pertenciam ao Centro de
Estudos e Formagéao Autarquica (CEFA) que foi extinto pelo Decreto-Lei n.° 98/2009
de 28 de abril, tendo sido instituida a Fundacédo para os Estudos e Formacgao
Autarquica (Fundagéo CEFA). Atendendo as novas realidades do poder local?, em
2015, a Fundagao CEFA foi extinta (Decreto-Lei n® 193/2015 de 14 de setembro),
0 que resultou na transferéncia das suas agdes e missdes para a Associagao
Nacional de Municipios Portugueses (ANMP). O Decreto-Lei n° 193/2015 estatuiu
que fossem transferidos para a Dire¢do Geral da Administragdo Local (DGAL) os
fins, atribuicbes e competéncias antes conferidos, por lei, a Fundacdo CEFA,

enquanto:

e Organismo central de formagdo para administragdo local®;

e Entidade certificadora, em matéria de formagéo dirigida a administragcao
local, das autarquias locais e entidades equiparadas;

e Entidade de acreditagcao das entidades de formagao das autarquias locais e

entidades equiparadas;

2 Poder local: corresponde a um dos trés niveis de poder politico constitucionalmente
consagrado e é constituido pelas autarquias locais, nomeadamente, municipios e freguesias.
Consultado no Relatério Organizacional da Associagado Nacional de Municipios Portugueses
(ANMP).

3 Administrag&o local: compreende todas as entidades da Administragio Publica e é
constituida pelas autarquias locais (municipios, freguesias e entidades intermunicipais), pelas
areas metropolitanas, pelas associagbes de fins especificos de municipios e freguesias e pelas
empresas locais. Consultado em http://www.portalautarquico.dgal.gov.pt/.
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e Entidade formadora competente para a realizagdo das agdes de formacao,
legalmente obrigatorias, no &mbito da Administragao Local.

A legislacdo abria, também, a possibilidade da DGAL contratualizar os fins e
atribui¢des resultantes da extingdo da Fundagado CEFA, com a Associagao Nacional
de Municipios Portugueses ou com uma fundagdo de direito privado por esta
instituida. Em dezembro de 2018 foi, efetivamente, firmado contrato entre a DGAL
e a Fundagao FEFAL, Fundacéao de direito privado, que foi publicado em Diario da
Republica, a 10 de janeiro de 2019.

Por outro lado, o Decreto-Lei n°® 50/98 de 11 de margo definia as regras e os
principios que regem a formagao profissional na Administracdo Publica e
estabeleceu que o Instituto Nacional de Administracdo (INA) e o Centro de Estudos

e Formacgao Autarquica seriam considerados os organismos centrais de formacgao.

Este Decreto-Lei foi revogado pelo Decreto-Lei n.° 86-A/2016, que definiu o regime
da formacgao profissional na Administracdo Publica, criando condi¢des para tornar
o direito e o dever de formacéo profissional dos trabalhadores em fungdes publicas
mais efetivos. Previa ainda, no n.° 2 do artigo 2.°, a sua adaptagéao a administragéo
local, o que se concretizou com a publicacdo do Decreto-lei n°® 173/2019, a 13 de
dezembro. Posto isto, passou a estar instituido que a coordenacédo da formagao
profissional na Administragdo Local € assegurada pela DGAL, em articulagdo com
o organismo central de formagao para a Administracdo Local. O referido diploma
estabeleceu ainda que uma Fundacao de direito privado, instituida pela Associagao
Nacional de Municipios Portugueses, seria o organismo central de formagao para
a Administragdo Local. Sendo assim, a Fundagao FEFAL é o organismo central de
formagao para a Administracdo Local assegurando a coordenagao da formacgao
profissional.

Assim, compete a entidade coordenadora da formacdo profissional na
Administragédo Local — Fundacédo FEFAL:

e Coordenar o sistema de formacao profissional na Administracéo Local;

e Modernizar e inovar a administracdo local através de formacgdes, acdes de
informacgéao, da realizagédo de estudos, investigagdes e assessorias;

e Realizar estudos e trabalhos de investigagcdo que auxiliem o

desenvolvimento e contribuam para a inovagédo da administragao local;
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e Promover, monitorizar e coordenar a oferta formativa nas areas estratégicas;

e Assegurar o planeamento e a gestao da formagao através do levantamento
de necessidades de formagao;

e Definir indicadores e elaborar um sistema de boas praticas que possibilitam
a definigao de linhas metodoldgicas eficazes na elaboragdo de diagnosticos
de necessidades formativas;

e Elaborar planos de formagdo que sejam adequados a qualificagao,
motivagédo, dignificagdo e profissionalizagdo dos colaboradores da
administragao local e que v&o ao encontro das suas necessidades;

e Prestar apoio técnico e operacional, no d&mbito do recrutamento e selegao
de trabalhadores, aos servigos e organismos da Administragédo Local;

e Definir perfis de formagao transversais para a administragao local, de forma
a promover a diversidade formativa e a auxiliar no processo de definigdo dos
cursos, conteudos programaticos e respetivos regulamentos de
funcionamento;

e Promover a avaliagdo do impacto da formagao nos 6rgédos e servigos da
Administragdo Local, em articulagdo com o organismo central de formacéo
profissional na Administracdo Local;

Para além dos fins gerais previstos nos estatutos da Fundacdo FEFAL, esta,
enquanto organismo central de formagao para a administracdo local, entidade
certificadora, formadora e de acreditacdo exerce, também, fins eminentemente
publicos, que lhe foram delegados pelo Estado. Resultado da consciéncia da
importancia da formacao, a Fundacéao para os Estudos e Formagao nas Autarquias
Locais luta diariamente de forma a contribuir para a inovagdo da administracéao

local, através da aplicacdo de uma gestdo de formagado mais moderna e atual.

Em suma, a Fundagao para os Estudos e Formagao nas Autarquias Locais é uma
entidade certificadora que visa a modernizagdo, inovacdo e capacitacdo da
administragao local, através da disponibilizacdo de acdes de formacido aos
trabalhadores das autarquias locais, isto €, “pessoas coletivas de base territorial,
dotadas de 6rgaos representativos proprios que visam a prossecugao de interesses

proprios das respetivas populagdes™.

4 Autarquias Locais. Consultado em www.dgaep.gov.pt.
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1.1.2. Missao, Visao e Valores

A Fundacado FEFAL tem uma presencga notavel no mercado nacional, no &mbito da
administragao local, pelo que preza a sua misséo, visdo e valores, uma vez que
acredita que estes sdo os principios fundamentais e responsaveis por nortear a
Fundacdo no caminho desejado e corresponder as expectativas do seu publico.

Assim, de acordo com a informacgdo disponivel no site da Fundagdo FEFAL -

https://fefal.pt/index.php/fundacao-fefal/missao - a missdo da Fundagdo FEFAL

passa por contribuir para o crescimento e capacitagcdo dos municipios e dos
municipes, através da disponibilizacdo de cursos certificados, responsaveis por
fornecer ferramentas capazes de dotar os formandos com as competéncias

necessarias para o exercicio da sua fungado (Fundacéo FEFAL, 2023).

A ambicao insaciavel de continuar a ser uma entidade de referéncia na promogao
da inovacdo e modernizagdo da Administracdo Local, leva a Fundacdo FEFAL a
desenvolver ag¢des de formagao que vao nao s6 ao encontro do levantamento das
necessidades de formac&do, mas que pretendem afetar, significativamente e
positivamente, as pessoas que as frequentam. Esta visdo vai para além do dominio
da formacédo profissional obrigatdria, pelo que a Fundagdo FEFAL disponibiliza,
também, um conjunto de cursos, de curta duragdo, com o intuito de proporcionar
acdes de formacado a um maior numero de interessados, expandindo o seu publico-
alvo (Fundacado FEFAL, 2023).

A Fundacdo FEFAL pauta-se por importantes valores que marcam a sua
identidade. Integridade, foco nos resultados, responsabilidade social,
comprometimento e inovagdo sdo alguns dos valores assentes na base da
Fundacao, sendo este ultimo critico para o seu sucesso. A inovacgao possibilita uma
maior evolugao e crescimento da Fundagao, na medida em que a modernizagao é
uma das principais linhas condutoras para a promoc¢ao de uma administracao local
mais atual e que acompanhe as novas expectativas do mercado (Fundagao FEFAL,
2023).

FUNDACAOF

, ‘
O NAS Al

Figura 1 - Logotipo da Fundagéo FEFAL

Fonte: https://fefal.pt/
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1.1.3. Caracterizagcdo dos Recursos Humanos

Segundo o Relatério Anual, a Fundagéo FEFAL conta com o servigo de 23 (vinte e
trés) colaboradores, dos quais 17 (dezassete) sdao do género feminino e 6 (seis)
saéo do género masculino, correspondendo a 74% e 26%, respetivamente (Figura
2).

Género dos Colaboradores

= Feminino = Masculino

Figura 2 - Género dos colaboradores

Fonte: Elaboragao propria

Relativamente a faixa etaria, 43% dos colaboradores possui idades compreendidas
entre os 41 e os 50 anos, predominando face as restantes faixas etarias, conforme

Figura 3.

Faixa Etaria dos Colaboradores Ativos
(fevereiro 2023)

12

10

N

m20a30anos m31la40anos 41a50anos mW51a60anos mW>60anos

Figura 3 - Faixa etaria dos colaboradores ativos (fevereiro 2023)

Fonte: Elaboragéo propria
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No que concerne a ligagao com a Fundagédo FEFAL, 44% dos colaboradores
encontra-se vinculado a Fundacdo FEFAL com um contrato de trabalho por tempo
indeterminado € 31% com um contrato de trabalho a termo certo. Os restantes
colaboradores estabelecem ligagao com a Fundagao através das figuras: cedéncias
de interesse publico®, estagios e nomeagdo em comissio de servigo® (Figura 4).

Ligacao dos Colaboradores a Fundacao
FEFAL

m Estagidrios

4%

17%

» Cedéncia de interesse
publico

4%
/ Contrato a termo certo

= Contrato por tempo
indeterminado

44%

31%
= Nomeagdo em comissdo de
servigco

Figura 4 - Ligagao dos colaboradores a Fundagao FEFAL

Fonte: Elaboragéo propria

Tendo em consideragao que a Fundacao FEFAL apenas exerce a sua atividade ha
4 anos, conclui-se que a maioria dos colaboradores manteve o seu vinculo com a
entidade. Sendo que, no ano de 2023, 43% dos funcionarios possuiam uma
antiguidade superior a 3 anos, inclusive (Figura 5).

Antiguidade dos Colaboradores Ativos
(fevereiro 2023)

<1lano 1ano 2 anos 3 anos 4 anos

H

N

Figura 5 - Antiguidade dos colaboradores ativos (fevereiro 2023)

Fonte: Elaboragao propria

5 Cedéncia de interesse publico: consiste numa “vicissitude modificativa do vinculo de
emprego publico sendo aplicavel quando um/a trabalhador/a de um empregador publico abrangido
pelo ambito de aplicagéo da LTFP vai exercer atividade subordinada para empregador fora do
ambito de aplicagédo da LTFP”. Consultado em www.dgaep.gov.pt.

6 Nomeacao em comissdo de servi¢o: consiste numa modalidade de vinculo de emprego
publico que, normalmente, se estabelece por tempo determinado. Consultado em https://dre.pt/.
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Como se pode observar na figura infra e devido a sua recente presenga no mercado
de trabalho, a taxa de rotatividade’ da Fundagdo FEFAL apresentou valores
elevados nos primeiros anos de atividade, resultado da elevada contratacdo de
colaboradores (Figura 6).

Taxa de Rotatividade dos Colaboradores Ativos
(fevereiro 2023)

2019 2020 2021 2022 2023
12 60%
10
10 50% 50%
8 40%
8 o
. 38%
36%
6 30%
5 5
4 19% 20%
3
‘ .
2 9% 10%
1 1 1
. 0 L] ] H .
2019 2020 2021 2022 2023
I Admissdo I Demissdo Taxa de Rotatividade Anual

Figura 6 - Taxa de rotatividade dos colaboradores ativos (fevereiro 2023)

Fonte: Elaboragéo propria

Em contrapartida, ao analisar o indice de reten¢do® da Fundagdo FEFAL, verifica-

se que 91% dos funcionarios permaneceu na entidade.

" Taxa de rotatividade: também conhecida como turnover, é o indicador responsavel por medir o
numero de funcionarios que saem e entram numa organizagao, durante um determinado periodo
de tempo (Kanchana & Jayathilaka, 2023).

8 indice de retengao: é o indicador que possibilita calcular quantos colaboradores permaneceram
na organizagao, durante um determinado periodo de tempo. E fundamental para completar a
informacao fornecida pela taxa de rotatividade e obter uma imagem mais completa sobre a
movimentagao dos colaboradores da organizagdo. Consultado em businessyield.com.
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1.1.4. Estrutura Organizacional

Sendo a Fundac&o FEFAL uma pessoa coletiva de direito privado, tipo fundacional,
sem fins lucrativos e instituida pela Associagdo Nacional de Municipios
Portugueses tem como 6rgéos o Fiscal Unico, o Conselho Geral, o Conselho de

Administragcéo e o Presidente da Fundagéao (Figura 7).

6 FUNDACAO

CONSELHO DE

FISCAL UNICO CONSELHO GERAL
ADMINISTRAGCAO
PRESIDENTE
UNIDADE DE SERVIGOS UNIDADE DE SERVICOS UNIDADE DE SERVICOS UNIDADE DE SERVICOS
DE ADMINISTRAQAO DE FORMAQI\O E DE DESENVOLVIMENTO DE CERTIFICAQI\O E
GERAL E FINANGCAS QUALIFICA(;I'\O E INOVA(;AO CONSULTORIA
CENTRO DE
FORMAG A0 CENTRO QUALIFICA

Figura 7 - Organograma da Fundag&o FEFAL

Fonte: Adaptado do documento interno

O fiscal unico é responsavel pela fiscalizagao da Fundacédo FEFAL, sendo o revisor
oficial de contas. O conselho geral é constituido por 13 (treze) membros e € da sua
competéncia estabelecer e orientar os principios orientadores da Fundacgao, dar
pareceres sobre os orgcamentos, relatérios de contas anuais, planos de atividades
e desempenhar todas as competéncias que lhes sejam destinadas pelos estatutos
ou por lei. Para finalizar, ao conselho de administracdo compete a aprovacédo do
regulamento interno e dos acordos de cooperagdo com entidades nacionais ou
estrangeiras, a gestdo patrimonial, financeira e dos recursos humanos e outras
funcbes que |Ihe sao atribuidas. Esta informacdo encontra-se presente nos

Estatutos da Instituigao®.

9 Consultado em https://fefal.pt/images/docs/Estatutos-FEFAL.pdf
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No que diz respeito a organizagéo interna da Fundagao FEFAL, esta rege-se por
regulamentos proprios, previamente aprovados pelo conselho de administracéo,
onde estdo estabelecidas as normas de funcionamento e a organizagdo dos
departamentos, dos servigos e das respetivas fungoes.

1.2. Core business da Fundagao FEFAL

Um dos principais contributos da Fundagdo FEFAL consiste na inovacédo e
modernizacdo da administracao local, através da realizagdo de acdes formativas
desenvolvidas pelo departamento do centro de formacao, que é constituido por
quatro colaboradoras, responsaveis por diferentes publicos-alvo. Uma das
colaboradoras, Dr.?2 Ana Oliveira, € responsavel pelos Cursos para a Integragéo na
Carreira de Policia Municipal e pelos Cursos para a Integragao na Carreira Especial
de Fiscalizagdo. A gestdo das agdes de formagédo continua n&o obrigatorias
encontra-se sob a responsabilidade da Dr.? Julia Raposo e as restantes duas
colaboradoras, Dr.2 Catarina Ribeiro e Dr.? Mariana Lucas, estdo encarregues dos
cursos, de caracter obrigatorio, destinados a dirigentes.

As formagbdes supramencionadas podem ser financiadas quando determinada
instituicdo frequenta um curso com financiamento, nomeadamente, através do
Fundo Europeu, como por exemplo o Portugal 2020 ou propinadas quando sao
formagdes custeadas pela propria entidade sem acesso a financiamento, cujo

intuito € o de promover a aprendizagem de novas competéncias aos formandos.

Conforme ja mencionado, o Decreto-Lei n® 173/2019, de 13 de dezembro, adapta,
a Administrac&o Local, o regime de formagéao profissional consagrado no Decreto-
Lei n° 86-A/2016, de 29 de dezembro, atribuindo a Fundacdo FEFAL a
exclusividade na coordenacgao e realizagdo de formagdo nas areas estratégicas
regulamentadas na legislagdo mencionada. Estas correspondem a formacéo
legalmente obrigatéria e exclusiva da Fundacdo FEFAL, nomeadamente, a
formagao para as carreiras de Fiscal, Policia Municipal e Dirigentes das Autarquias
Locais. Contudo e por forma a preencher as lacunas do mercado, a Fundacéao
FEFAL também ministra acbes de formagédo continua ndo obrigatéria podendo,
esta, ser solicitada pelos municipios ou pelo préprio colaborador, que demonstra

interesse em participar na acao de formacao e adquirir novas ferramentas.

Apesar da afluéncia aos inumeros cursos propinados que disponibiliza, o foco

principal da Fundagdo FEFAL passa pelas agcbes de formacgdo obrigatérias e
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exclusivas da Fundagdo FEFAL, como o Programa de Gestdo Avangada na
Administragéo Local (PROGAL), o Curso de Gestao Publica na Administragédo Local
(GEPAL), o Curso de Estudos e Formacao p/ Altos Dirigentes da Administracéo
Local (CEFADAL), o Curso de Formagao para a Integragédo na Carreira Especial de
Fiscalizagdo e a Formacé&o para a a Integragdo na Carreira de Policia Municipal
(CPM).

De acordo com o Estatuto do Pessoal Dirigente a Administragdo Local e segundo
o artigo 14.°, da Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto, “o0 exercicio de fun¢des dirigentes
implica o aproveitamento em cursos especificos para alta dire¢gdo em Administracao
Publica ou administragdo autarquica, diferenciados, se necessario, em fungado do
nivel, grau e conteudo funcional dos cargos dirigentes” (Lei n.° 49/2012, de 29 de
agosto. Diario da Republica n.° 167/2012, Série | de 2012-08-29). Tendo, por isso,
a Fundacgao FEFAL disponibilizado, para o efeito, os seguintes cursos:

O Programa de Gestdo Avangada na Administragdo Local (PROGAL) é
vocacionado para dirigentes superiores de 1° grau (diretores municipais) e visa o
desenvolvimento, atualizacdo e melhoria das competéncias técnicas de gestéo
geral. Este curso valoriza a experiéncia profissional de cada formando, de forma a

promover a otimizagao do seu desempenho.

O Curso de Gestao Publica na Administragao Local (GEPAL) é um curso dedicado
a colaboradores que desempenham fungbes de direcdo intermédia® na
administragdo local e visa a transmissao de conhecimentos relacionados com a
inovacéo, gestdo orientada para os resultados e promog¢do e capacitacdo dos
formandos de competéncias técnicas, baseadas nos parametros da nova gestao

publica, indispensaveis para uma liderangca mobilizadora.

O Curso de Estudos e Formacgao p/ Altos Dirigentes da Administracdo Local
(CEFADAL) destina-se a funcionarios titulares de cargos de diregdo superior'’ e
intermédia e a licenciados com pelo menos 4 anos de experiéncia a executar

fungcdes compativeis com a administragédo local. O principal objetivo deste curso

' Diregao intermédia: corresponde a cargos de diregéo, gestdo e coordenagio dos
servigos publicos e é determinado em fung&o do nivel hierarquico (1°, 2°, 3° e 4° grau). Consultado
em https://dre.pt/.

" Diregao superior: subdivide-se em dois graus, sendo que o 1° grau corresponde aos
dirigentes maximos (cargos de diretor-geral, secretario-geral, inspetor-geral e presidente) e o 2°
grau aos altos dirigentes coadjuvados (cargos de subdiretor-geral, de secretario-geral adjunto, de
subinspetor-geral e vice-presidente). Consultado em https://dre.pt/.
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consiste na instrucdo dos saberes pluridisciplinares necessarios para o
desempenho de fungbes em cargos de diregdo, como a consciencializagdo e
interiorizacdo de um modelo de lideranca eficaz e dos valores da qualidade,
responsabilidade, inovagao e servigo ao cidadao.

O Curso de Formagéao para a Integracao na Carreira Especial de Fiscalizagao esta
previsto no DL n.° 114/2019, de 20 de agosto, que regulamenta a obrigatoriedade
de aprovagao no curso para ingressao na carreira especial de fiscalizagdo. Assim,
este curso promove a aquisicdo de conhecimentos sobre a administracao
autarquica, com foco no desenvolvimento das aptidées requeridas para o exercicio

da categoria de fiscal.

No que concerne a Formagao para a Integragao na Carreira de Policia Municipal, a
Fundacao FEFAL disponibiliza trés formacgdes distintas:

.  Curso de Formagao para a Integracao na Carreira de Policia Municipal
- GRUPO A

O Curso de Formacao para Policia Municipal — GRUPO A é ministrado pela
Fundac&o FEFAL em conjunto com pela Escola Pratica de Policia (EPP) e destina-
se a estagiarios da carreira de Policia Municipal que, de acordo com o DL n.°
39/2000, de 17 de margo, necessitam concluir este curso para ingressar na carreira.
Esta formacdo aborda diversas tematicas fulcrais para o desenvolvimento de
competéncias de policia municipal e algumas disciplinas gerais de iniciagdo a
administragao autarquica, de forma a preparar os estagiarios para o exercicio das
funcdes definidas na Lei n® 19/2004, de 20 de maio.

ll. Curso de Formacgao para a Integragao na Carreira de Policia Municipal
- GRUPO B

O Curso de Formacéo para Policia Municipal - GRUPO B é semelhante ao Curso

de Formacéao para Policia Municipal — GRUPO A, mas destina-se a fiscais que se

encontrem em situagcdo de mobilidade intercarreiras, isto €, que pretendam transitar

da carreira de fiscal para a carreira de policia municipal.

lll. Curso de Formacao para a Integragao na Carreira de Policia Municipal
- GRUPO C
Por ultimo, o Curso de Formagao para Policia Municipal — GRUPO C & uma
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formagao obrigatéria, regulamentada pela Portaria 247-A/2000, de 8 de maio, que
se destina a agentes graduados principais que pretendem progredir para a
categoria de Graduado-Coordenador da carreira de Policia Municipal.

A exclusividade da certificagcdo dos cursos acima mencionados foi delegada a
Fundacao FEFAL, desde a extingdo do CEFA, conforme previsto no Decreto-Lei n.°
193/2015, de 14 de setembro.
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CAPITULO 2 - Revisio da Literatura

O presente capitulo visa a contextualizacao tedrica relativa a tematica da formagao
profissional, clarificando a sua vertente direcionada a Administracdo Publica. Sao
abordadas questdes como as definigbes, objetivos e relevancia do tema, quais os
beneficios da formagdo nas organizagdes com base em estudos e quais as
diferentes modalidades de formacéao e fases do processo formativo.

21. Formacgao nas Organizagoes

Nos ultimos anos, o papel dos recursos humanos ganhou destaque como sendo
um dos ativos intangiveis mais importantes na criacdo de valor para as empresas.
Tal, em parte, deveu-se ao reconhecimento da importancia da formagao nos
resultados das empresas (Khupenia, 2023). Em concordéncia, Russo (2017)
defende a formacdo como uma das praticas mais impactantes nas atividades das
organizagdes e determinante para o seu sucesso uma vez que, segundo Vicente e
Copio (2021), uma organizagao € viva, desenvolvida através de meétodos e
processos, rica em cultura, assente num determinado propédsito e constituida por
pessoas, dotadas de experiéncias, competéncias adquiridas e, mais importante

ainda, por adquirir. No fundo, € “um mundo de emogdes proprio” (p.14).
2.1.1. Formagao nas Organizacoes: definigao, objetivos e importancia

Devido a relevancia deste conceito, foram e continuam a ser inUmeros os autores
que abordam a tematica da formacao e elaboram diversas definicbes sobre a
mesma, definicdes, essas, que foram evoluindo ao longo dos anos, por ser uma

pratica de recursos humanos tao critica para as empresas.

Para Wexley e Latham (1983), a formacao é definida como o processo de aquisi¢ao
de competéncias e conhecimentos e tem como principal objetivo aumentar a
autoconsciéncia dos colaboradores, a sua motivagéo e as suas competéncias. Com
uma perspetiva mais organizacional, Silva (2012) afirma que a formacao pode ser
definida como uma politica criada pela organizagao, que visa melhorar o potencial
dos colaboradores e aperfeicoar as suas habilidades, por forma a que estes
consigam cumprir os objetivos delineados e contribuir para os resultados
organizacionais. Por outras palavras, consiste num plano de aprendizagens cujo
intuito € promover a constante atualizacdo dos colaboradores e o contacto
permanente com novos conhecimentos e competéncias (Velada, 2007).
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Devido a globalizagédo'?, o mercado e as organizagdes encontram-se em constante
mutacao, pelo que as empresas sentem a necessidade de inovar e encontrar novas
formas de manter o seu maior ativo criador de valor e de vantagem competitiva, os
colaboradores, motivado e atualizado (Coelho, 2021). Tendo consciéncia destas
mudancgas permanentes, a busca insaciavel por novos conhecimentos e
ferramentas leva ao surgimento de novas definigdes do conceito de formagéo e a

agregacao de outros ja existentes.

Atualmente, a formacgao pode ser associada ao conceito “educagao profissional”,
uma vez que este representa um conjunto de atividades cujo objetivo consiste em
proporcionar a aquisicao tedrica e pratica de novos conhecimentos, habilidades e
atitudes fulcrais para a execugao de determinadas fungdes (Vicente & Copio, 2021).
No mesmo segmento de pensamento, Fialho, Silva e Saragoga (2017) afirmam que
“a formagao passa cada vez mais a ser assumida como um fenédmeno educativo
articulado com os processos produtivos e surgem os chamados trabalhadores do
conhecimento, saindo as exigéncias do escopo do saber-fazer para o saber porque
fazer” (p.107). Posto isto e com base nos autores mencionados, € possivel concluir
que é através da educacéo profissional que ocorre a qualificagado dos funcionarios,
com o intuito de promover a reorganizagao e renovagao de conhecimentos, por
forma a garantir uma maior flexibilidade e adaptabilidade das organizagdes ao meio
que as envolve, uma vez que o futuro € cada vez mais incerto e imprevisivel
(Vicente & Copio, 2021; Fialho, Silva & Saragoga, 2017).

Para além das definicbes supramencionadas, Sara Cerdeira e Vanda Fernandes
citadas por Vicente e Copio (2021) acrescentam que o processo de formagao deve
ser visto como uma cascata, isto €, a formacao deve encontrar-se alinhada com a
cultura organizacional e ser explorada desde o seu contexto mais geral, sendo este
a estratégia da organizagéo, até ao seu contexto mais individual, o que corresponde
as necessidades de formagao dos colaboradores (Vicente & Copio, 2021).

Apesar de, cada vez mais, se verificar uma crescente preocupacdo e
consciencializagao, por parte das organizagbes para com os colaboradores e 0s
seus respetivos valores e motivagdes, ainda nos dias que decorrem, o objetivo

principal das mesmas consiste no aumento do lucro e da produtividade (Coelho,

'2 Globalizagao: corresponde ao processo de convergéncia global, isto &, a crescente integragéo
das economias a nivel mundial e é responsavel pela movimentagao de informacdes, produtos,
tecnologias, entre outros fatores econdémicos, sociais, culturais, ambientais e politicos.

16|Pagina



Gestéo da Formagéao na Fundagao FEFAL

2021). A autora evidencia que, para tal, as empresas devem utilizar a formacgao a
seu favor e reconhecer a importancia desta poderosa ferramenta. Em
concordancia, Khupenia (2023) afirma que existe um maior reconhecimento e
valorizacdo da necessidade de proporcionar acdes formativas, planeadas e
estruturadas, que sejam capazes de dotar os colaboradores de novas habilidades,
essenciais para que estes consigam utilizar os recursos disponiveis, em toda a sua
plenitude. Cunha et al. (2015) acrescentam que a formacéo profissional é um dos
principais requisitos para que os colaboradores melhorem o seu desempenho e
conduzam as empresas ao sucesso, sendo também através destas agdes que as
organizagdes adquirem a capacidade de neutralizar as mudangas e adaptar-se de

forma eficiente ao meio que as envolve.

Adamoniené (2018) salienta que o principal objetivo da realizagdo de formagdes
nas organizagbes consiste no desenvolvimento das capacidades dos
colaboradores, por via da transmissdo de novos conhecimentos, o que lhes
proporciona a aquisicdo de novas competéncias e promove o aumento da sua
eficacia e eficiéncia no exercicio das suas fungdes. Partilhando a mesma
perspetiva, Oliveira (2020) acrescenta outros objetivos da formacéo, tais como o
aumento da qualidade dos servicos prestados nas empresas € o aumento do
desempenho dos funcionarios, o que se traduz numa maior harmonia e coeréncia

entre a fungao e a tarefa executada.

Com uma abordagem mais estratégica, mas ainda assim no mesmo raciocinio,
Coelho (2021), acredita que os objetivos da formagéo passam por possibilitar uma
maior disponibilidade de meios aos colaboradores, para que estes consigam
aumentar as suas capacidades intelectuais e tornarem-se mais autbnomos no
exercicio das suas fungdes, contribuindo para o sucesso da organizagdo. Em
contrapartida, Fialho, Silva e Saragoga (2017) defendem uma perspetiva que vai
além da componente economica dos objetivos organizacionais e que se foca,
sobretudo, na satisfagdo e desenvolvimento do colaborador. Este segmento de
pensamento vai ao encontro do mencionado por Camara et al. (2016), onde os
autores defendem que os objetivos da formagdo vé&o além da componente
profissional pois, a formacdo € responsavel, ndo s6 pela expansdao das
competéncias profissionais dos colaboradores, como também pelo
desenvolvimento das suas atitudes e comportamentos, o que comprova gerar uma

maior eficiéncia e eficacia na execucao da funcdo desempenhada, levando-os a
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atingir maiores niveis de satisfagéo profissional (Camara et al., 2016).

Na mesma senda, Sara Cerdeira e Vanda Fernandes citadas por Vicente e Copio
(2021) acreditam que a formacdo € um dos principais pilares responsaveis por
sustentar o desenvolvimento dos colaboradores, tendo como objetivos principais,
nao so a aquisicao de novas competéncias como, também, a valorizacao individual

e fortalecimento de equipas.

De modo geral, existe uma relacdo de coeréncia e complementaridade entre os
diversos autores que abordam este conceito, sendo que a maioria se refere a
formacao como a ferramenta que torna possivel a aquisicao e capacitacao de novas
competéncias, o desenvolvimento profissional e pessoal e a alteragdo de
determinados comportamentos. Salientam ainda que € através das acodes
formativas que as organizagdes se conseguem adaptar as necessidades atuais do
mercado e marca-lo pela diferengca, o que é fundamental para obter vantagem
competitiva e conduzir a organizagédo a bom porto, sendo este, o verdadeiro objetivo
da formagéao (Coelho, 2021; Velada, 2007).

Tendo em consideragdo o papel vital que as acgdes formativas assumem, é
essencial relembrar que a realizagao de uma acéo de formacao por si sO, pode nao
ter o efeito desejado e admitindo que “as pessoas sdo o mais valioso ativo da
empresa”’ e que “0s equipamentos e as tecnologias sozinhos nada produzem” é
fulcral apostar na sensibilizagao, por forma a transmitir a importancia da formagao
para os colaboradores e para a organizagdo, nomeadamente, no ambito da
competitividade e expansao no mercado de trabalho (Vicente & Copio, 2021, p. 37).

Cardim (2012) defende que a formagao € extremamente importante pois quando
bem orientada pode “criar e generalizar uma cultura de superagdo da tendéncia
para a improvisagao, proporcionar conhecimento sistematico, fundamentar boas
praticas, técnicas e introduzir conhecimentos de planeamento, organizagdo e
preparagao do trabalho” (p.12). Sousa et al. (2006) defendem que existem
evidéncias de que a formagao € a principal responsavel pelo melhoramento do
desempenho dos colaboradores, que se tornam mais produtivos e se encontram,

cada vez mais, motivados.

Conforme acima mencionado, para Vicente e Cépio (2021) a formagéo encontra-se

associada ao conceito de educacéao profissional e, para os autores, este possui
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elevada importancia, na medida em que € vista como um instrumento de gestéo
com valor estratégico, pois é através deste conceito que as empresas moldam os
seus colaboradores e incentivam a mudanga. Ou seja, este conceito é considerado
uma ferramenta poderosa e facilitadora da mudanga, na medida em que possibilita
uma melhor adequagao dos recursos existentes, quer humanos, como materiais
(Vicente & Copio, 2021).

Na visdo de Jamba (2018), € unénime que a formagé&o é responsavel por capacitar
os colaboradores de novas habilidades e aprimorar as competéncias ja existentes,
0 que leva a reducdo dos custos na medida em que deixa de ser necessario a
supervisao regular do trabalho desempenhado pelo colaborador, uma vez que este
possui mais dominio sobre o mesmo (Coelho, 2021). Assim, Cunha et al. (2015)
acrescentam que, sendo a formagdo considerada uma agdo estratégica
responsavel por gerar melhores resultados organizacionais, esta deve ser

interpretada como um investimento, ao invés de como um custo.

Para finalizar, a formacao revelou-se, novamente, de elevada pertinéncia mas,
desta vez, numa vertente mais direcionada para a sociedade. Fialho, Silva e
Saragoga (2017) acreditam que as aprendizagens adquiridas no &mbito profissional
sao responsaveis por influenciar o desenvolvimento pessoal dos colaboradores e,
consequentemente, sdo transportadas para a realidade pessoal de cada individuo.
Assim, esta capacitacao profissional de novos saberes e comportamentos contribui,
significativamente, para uma sociedade mais evoluida (Fialho, Silva & Saragoga,
2017). Na mesma senda, Oliveira (2020) considera a formacédo extremamente
importante, na medida em que esta poderosa ferramenta é responsavel pelo
aumento da empregabilidade e evolugédo da sociedade. Na ética organizacional, a
autora acrescenta que a implementacdo de acbes de formacdo também é
responsavel pelo aumento da produtividade e pela criagdo de vantagem competitiva

face aos concorrentes.

Pelos motivos acima descritos, € consenso entre os autores, que a implementacao
de formacgdes € um fator decisivo para a evolugéo e sucesso das empresas (Russo,
2017) e que cabe as mesmas a responsabilidade de analisar as necessidades dos
colaboradores, de promover a realizagao de a¢des formativas e de disponibilizar as

condi¢gdes necessarias para proporcionar esse desenvolvimento (Khupenia, 2023).

Em suma e tendo por base os autores supramencionados, € possivel concluir que
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o universo da formacgao €, maioritariamente, constituido por novos conhecimentos,
competéncias, habilidades e instrumentos de trabalho. Se estes elementos
essenciais se encontram, constantemente, em mutacdo, a formacido devera
acompanhar essa mudanga (Jamba, 2018). Por este motivo, as organizagdes
devem abordar a formacdo como uma forma de evolugao e antecipacéo do futuro,
por forma a que seja possivel moldar e adaptar os conhecimentos e atitudes ao
novo meio envolvente, garantindo assim vantagem competitiva face aos
concorrentes (Russo, 2017). Assim, é possivel afirmar que existe concordancia
entre os autores sobre a importancia da formagao profissional para as organizagées
e para os colaboradores e que, de modo geral, esta é considerada relevante pois
pode ser encarada como uma forma de aumentar a empregabilidade, garantir a
continuidade dos elevados padroes de qualidade, quer nos resultados
organizacionais, como no desempenho dos colaboradores, pois s6 assim & possivel
reajustar os métodos, processos e recursos ao mercado em que a organizagao se

encontra inserida (Khuphenia, 2023).
2.1.2. Formagao nas Organizagoes: beneficios

Apesar de ser pratica comum, a formacdo nado deve ser descurada pois
desempenha um papel fundamental na evolugédo dos colaboradores e, segundo a
Society for Human Resource Management (2015) citado por Dachner et al. (2021),
o conhecimento e o desenvolvimento de habilidades sdo uma mais-valia, ja que

contribuem para a criagao de valor organizacional.

Para além disso, é extremamente vantajoso para as empresas pois, de acordo com
Adamoniené (2018), as organiza¢des tém a oportunidade de beneficiar com a
pratica da formacéo, visto ser-lhes possivel alinhar os objetivos organizacionais
com as necessidades individuais e coletivas dos colaboradores. No entanto, a
autora salienta que o foco das acgdes formativas devem ser sempre o0s
colaboradores e o seu desempenho, tendo em consideragdo que sédo a principal

fonte de vantagem competitiva e representam o sucesso da organizagao.

E unanime entre os autores as vantagens desta pratica e as oportunidades que a
mesma oferece. Desde a colmatacdo de necessidades individuais e coletivas até
ao desenvolvimento de skills, que contribuem para o crescimento profissional e
pessoal dos colaboradores, aumentando a vantagem competitiva da empresa
(Saks, 2022). Para Coelho (2021), os beneficios inerentes a pratica de formagéo
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sdo evidentes e incontestaveis, sendo os mais salientados pela autora a
modificagdo da cultura organizacional, a fomentagdo de motivagdo e o aumento
das capacidades intelectuais dos colaboradores, o que leva a promog¢édo de uma

maior eficiéncia e eficacia.

Conforme ja foi enunciado ao longo da abordagem a tematica da formacgao, esta
apresenta vantagens nao s6 a nivel individual, como nas equipas e até na propria

organizagao.

e Beneficios individuais e na equipa: a formagdo desempenha um papel
fundamental no desenvolvimento dos colaboradores, uma vez que estes
demonstram uma maior facilidade em adquirir conhecimentos, a ajustar e
implementar as novas competéncias na sua funcdo e a melhorar o0 seu
desempenho a nivel operacional e o seu bem-estar individual e de equipa (Silva,
2012).

Neste ambito, segundo Kraiger et al., (2017) um dos principais beneficios da
formacédo profissional é a aquisicdo de novas competéncias técnicas e
comportamentais, responsaveis por tornar os colaboradores mais capazes de
enfrentar os desafios diarios das fungdes desempenhadas. Um estudo realizado
por Neves (2022) aferiu que a formacgao profissional tem um efeito positivo no
desenvolvimento de conhecimentos e na elevacdo das competéncias dos
colaboradores, o que é corroborado no estudo efetuado por Rodrigues (2016) onde,
adicionalmente, os resultados se traduzem numa maior capacidade de dar resposta
aos desafios emergentes, por parte dos colaboradores, que se encontram mais
dotados de saberes tedricos e praticos provenientes das acdes de formacao.

Para além da aquisicdo de novos saberes, a motivagao foi outro dos grandes
beneficios mencionados. Apds analisar os resultados do impacto da formacgéo na
satisfacao e motivagao dos colaboradores, Neves (2022), concluiu que a realizagéo
de formacdes tem um impacto extremamente positivo na satisfacdo e motivagao
dos mesmos. O autor verificou que estas sdo responsaveis por facilitar a
assimilagdo de conhecimentos e por impulsionar a confianga dos colaboradores,
uma vez que estes se sentem mais capazes na execugao das suas funcdes. Ainda
relacionado com o contexto motivacional, Hassan et al. (2020) acrescenta que a
formagdo € percebida, por parte dos funcionarios, como um investimento da

empresa que reconhece o seu valor e potencial e que pretende fomentar o seu
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crescimento, aumentando assim o nivel de comprometimento, envolvimento e

motivagéo dos profissionais.

Por fim, Neves (2022) afirma que a formagéo profissional promove um clima
organizacional positivo e fulcral para a constituicdo de uma equipa mais coesa,
ativa, eficiente e mais predisposta a compartilhar novas ideias, sugestbes e

solugdes inovadoras.

¢ Beneficios na organizagao: conforme ja foi mencionado, a formagao profissional
€, cada vez mais, encarada como um investimento ao invés de um custo, pois
apresenta retornos significativos para as organizagdes, o que pode ser corroborado
no estudo concebido por Neves (2022), onde o investimento na capacitagdo dos
recursos humanos possui um impacto profundo no desenvolvimento e na

consecugéao dos objetivos organizacionais.

Os beneficios da formacao profissional mais referidos sdao a inovacdo dos
processos € a adaptacdo a mudanga uma vez que, colaboradores com mais
formagao profissional tendem a sugerir e a implementar novos processos,
contribuindo para a adaptagdo da organizagdo ao mercado de trabalho e maior

facilidade para enfrentar desafios emergentes (Tidd & Bessant, 2021).

A diminuicdo dos erros cometidos e aumento da produtividade correspondem a
outros grandes beneficios organizacionais pois, com a aquisicdo de novas
competéncias e sentimento de valorizagdo por parte dos colaboradores, as
organizagbes contam com profissionais mais motivados e capacitados para
desempenhar suas fungdes. Neste seguimento, o aprimoramento dos servigos
prestados tem como consequéncia a redugédo dos custos (Hassan et al., 2020;
Neves, 2022).

Na mesma senda, a diminuigdo da rotatividade € outro beneficio apontado pelos
autores. Esta resulta, maioritariamente, do aumento da motivacdo dos
colaboradores e do sentimento de pertenca, uma vez que estes sentem que a
organizacgao esta a apostar na sua formagao, mais concretamente, esta a apostar

neles (Hassan et al., 2020).

De modo geral, Silva (2012) afirma que a empresa beneficia da formagao, na
medida em que esta produz efeitos positivos na rentabilidade, fortalecimento da

cultura e performance organizacional pois, quando a formagé&o se encontra alinhada
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a cultura e objetivos da organizagédo, ha uma melhor transmiss&o da missao, visdo
e valores da organizag&o, promovendo um maior comprometimento por parte dos
colaboradores, o que contribui para uma organizagado mais coesa, solida e com um
ambiente de trabalho mais positivo e produtivo, melhorando a qualidade dos
servicos prestados e satisfagao dos clientes.

Rodrigues (2016), reforga os inumeros beneficios (Quadro 1) e a importancia das
organizagbes adotarem os programas de formagédo e volta a referir que esta é
“‘detentora de uma grande importancia para os individuos, para as organizagdes e
para o proprio desenvolvimento da sociedade, sendo, claramente, uma pratica de
GRH que fortalece e reinventa a superioridade competitiva para as partes que dela
beneficiam” (p. 26).

Beneficios individuais e na equipa

Beneficios na organizagao

Desenvolvimento dos saberes tedricos

e praticos;

Consecugéao dos objetivos

organizacionais;

Desenvolvimento pessoal;

Maior rentabilidade

Aquisigao de novas competéncias

comportamentais;

Inovagéo dos processos;

Aumento da motivagao e satisfacao;

Adaptacdo a mudanca

Aumento da confianga,;

Aumento da qualidade dos servigos

prestados;

Valorizagao profissional,

Diminuigc&o dos erros cometidos;

Maior comprometimento;

aumento da produtividade

Clima organizacional mais positivo (na

equipa);

Reducao dos custos;

Aumento da produtividade;

Diminuig&o da rotatividade;

Fortalecimento performance

organizacional

Fortalecimento da cultura

organizacional

Quadro 1 - Beneficios da Formacgéo

Fonte: Elaboracao propria
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Posto isto, verifica-se que a formagéo profissional emerge como um catalisador
essencial para a conquista do sucesso dos colaboradores, como individuos e como
equipas e ao sucessoO organizacional, uma vez que proporciona uma maior
satisfagcdo e motivacao, adaptacdo a mudanga e um ambiente propicio ao alcance
das metas organizacionais (Correia, 2020).

2.2. Formagao na Administragao Publica

Segundo a Diregdo-Geral da Administragdo e do Emprego Publico™, a
Administragdo Publica pode ser entendida como “o sistema de érgéos, servigos e
agentes do Estado e de outras entidades publicas que visam a satisfagao regular e
continua das necessidades coletivas”™ ou, no sentido mais material, como a

atividade desenvolvida por esses mesmos 0rgaos, servigcos e agentes.

Assim, de acordo com a Diregao-Geral da Administragdo e do Emprego Publico, a
Administragdo Publica é constituida pela Administracdo Central, Regional e Local,
sendo que a primeira corresponde a Administragao do Estado, direta e indireta, que
abrange todo o territério nacional, ou seja, o seu foco principal € o servigo nacional.
Relativamente a Administragcdo Regional e aos seus 6rgéos, servigos e agentes,
estes possuem competéncias limitadas, na medida em que apenas podem atuar
nas respetivas populagdes da sua regido e de acordo com os limites da autonomia
regional, que se encontram definidos na Constituicdo da Republica Portuguesa
(Pereira, 2015). Para finalizar e de acordo com a Diregdo-Geral do Orgamento™, a
Administracio Local “compreende todas as entidades das administragdes publicas
cuja competéncia e autoridade fiscal, legislativa e executiva, respeita somente a
uma parte do territério econdmico, definida por objetivos administrativos e politicos”.
Segundo a Diregédo-Geral das Autarquias Locais, a Administragdo Local visa a
persecucao dos interesses das proprias populacdes e € constituida pelas
Autarquias Locais, nomeadamente, municipios, freguesias e entidades
intermunicipais, pelas areas metropolitanas, pelas associagdes de fins especificos

de municipios e freguesias e pelas empresas locais.

3 Consultado em https://www.dgaep.gov.pt/index.cim?0OBJID=a5de6f93-bfb3-4bfc-87a2-
4a7292719839&men=i.

4 Consultado em
https://www.dgo.gov.pt/execucaoorcamental/SintesedaExecucaoOrcamentalMensal/2016/junho/06
16-SinteseExecucaoOrcamental maio2016 NotasComplementares.pdf.
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De acordo com Farto (2022), a formacdo profissional consiste num direito
constitucionalmente previsto, cuja responsabilidade de assegurar e promover
formagdes foi incumbida ao Estado. Dada a sua relevancia nos quadros da
Administragcdo Publica, de modo geral, a formagao profissional encontra-se
regulamentada no Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro que, de acordo
com o seu artigo n.° 3, a define como “o processo global e permanente de aquisigédo
e desenvolvimento de competéncias exigidas para o exercicio de uma atividade
profissional ou para a melhoria do desempenho, promotor da valorizagdo e do
desenvolvimento pessoal e profissional dos trabalhadores e dirigentes da
Administragédo Publica e que ndo confira grau académico”. Um estudo realizado por
Barbosa (2018) revela a assertividade desta definigdo pois, os resultados obtidos
pelo autor comprovam o impacto positivo que a formacao profissional na
Administracido Publica tem no desenvolvimento das competéncias profissionais dos
colaboradores, contribuindo para os resultados organizacionais e elevando a sua

motivagéo e satisfagdo no trabalho.

Os principios fundamentais, na qual a Administragdo Publica assenta, encontram-

se estatuidos no artigo n.° 5 do Decreto-Lei suprarreferido, sendo os seguintes:

a. Universalidade: uma vez que pretende abranger todos os trabalhadores e
dirigentes da Administrag&o Publica;

b. Igualdade no acesso: com o intuito de garantir que os trabalhadores,
independentemente da carreira, fungao, servigo ou 6rgdo onde se encontram
integrados, tenham as mesmas oportunidades no acesso a formacgéao

profissional,

c. Boa administrag&o: por forma a contribuir para uma Administragdo Publica
eficiente, eficaz, com qualidade e com proximidade aos cidadaos e as

empresas;

d. Integragdo: com o propdsito de garantir a coeréncia e insercdo dos
processos formativos na gestao dos érgéos e servicos;

e. Adequacéo do processo formativo: com o principal objetivo de responder as
necessidades dos trabalhadores, dos 6rgéos e servigos.

A formagao profissional, no ambito da Administracdo Publica, € de extrema
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relevancia, uma vez que € a principal responsavel por “capacitar os érgéos e
servicos da Administracao Publica, através da qualificacdo dos seus trabalhadores
e dirigentes, para responder as exigéncias decorrentes das suas respetivas
missoes, atribuicbes e competéncias”, conforme artigo n.° 4 do Decreto-Lei n.° 86-
A/2016, de 29 de dezembro. Em concordéancia, Farto (2022) defende a importéncia
das fungdes dos trabalhadores da Administracdo Publica na prossecucao dos
interesses dos cidadaos e destaca o papel fundamental da formacéo profissional
na eficacia e eficiéncia no desempenho das suas fungdes pois, para além de dotar
todos os seus 6rgaos de competéncias necessarias e importantes a atividade, a
formacéo profissional tem um forte impacto na inovacdo e modernizacdo da
Administragdo Publica. Tal acontece devido a constante gestdo da mudanga e
aposta na qualificagdo profissional, com o objetivo principal de “contribuir para a
eficiéncia, a eficacia e a qualidade dos servicos a prestar aos cidadaos e as
empresas” e de “promover a capacitagdo humana para a governagao digital'®”,

conforme mencionado nas alineas b), ¢) e d) do artigo n.° 4 do mesmo Decreto-Lei.

Batista (2018) aborda a elevada importancia da formagdo profissional na
Administragcdo Publica e refere a necessidade fazer a distingdo entre a
Administracdo Central e na Administracado Local, uma vez que estas apresentam
servigos, objetivos e publicos diferentes. De acordo com o Conselho das Finangas
Publicas'®, a principal diferenga entre estas entidades consiste no servigo de
proximidade que esta ultima proporciona, ou seja, enquanto a Administracdo
Central atua de igual forma em todo o territorio nacional, a Administracao Local é
um servico focado e direcionado para os municipes, onde cada Camara Municipal
atua de acordo com as suas necessidades e regulamentos municipais, mas,
obviamente, nunca descurando a legislagdo geral e nacional. Neste seguimento,
Batista (2018) frisa a importancia que esta ultima desempenha na vida dos
cidadaos, uma vez que o seu papel de proximidade lhe confere um elevado grau
de responsabilidade no desenvolvimento dos concelhos e na resposta as
problematicas e satisfacdo dos cidadaos, tornando “o poder local essencial e
indispensavel” (p.35).

'S Governagao digital: corresponde a utilizagdo de tecnologias de informagéo, no setor publico,
com o intuito de promover um melhor acesso a informagao e uma melhor prestagéo de servigos.
Um exemplo de governagéo digital € o portal “ePortugal.gov.pt” que veio facilitar as interages
entre empresas, cidadaos e o Estado.

'8 Consultado em https://www.cfp.pt/pt/glossario/administracao-local-sector-institucional.
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Assim, no que concerne a formacéo profissional da Administracdo Publica, o
Instituto Nacional de Administragcdo e a Fundagdo FEFAL s&o os organismos
responsaveis pela Administracdo Central e pela Administracdo Local,
respetivamente (Farto, 2022). Relativamente a Administracdo Central, esta
encontra-se regulamentada pela Portaria n.° 103/2023, de 12 de abril e a
responsabilidade de promover o desenvolvimento e qualificagado dos colaboradores
da funcdo publica da Administracdo Central cabe ao Instituto Nacional de
Administragdo, enquanto “instituto publico integrado na administragao indireta do
Estado, com personalidade juridica propria, dotado de autonomia administrativa,
financeira e patrimonial”'’, cuja missdo passa por criar e transmitir conhecimento
no ambito da Administragdo Publica, através de agbes de formacgao, investigagcéo
cientifica e assessoria técnica. Quanto a Administracéo Local, o Decreto-Lei n.° 86-
A/2016, de 29 de dezembro prevé no seu n.° 2 do artigo 2.° a sua adaptacgéo a
Administracdo Local pelo que, no que respeita a formacido profissional na
Administragdo Local, esta encontra-se estatuida no Decreto-Lei n.° 173/2019, de
13 de dezembro, sem prejuizo da aplicagao integral do referido Decreto-Lei n.° 86-
A/2016. Conforme mencionado no Capitulo 1 e previsto no artigo n.° 8 do Decreto-
Lei n.° 173/2019, a “Fundacédo de direito privado, instituida pela Associacéo
Nacional de Municipios Portugueses e na qual esta exerce influéncia dominante, &
o organismo central de formagédo para a Administragdo Local’, disposto que se
refere a Fundacao FEFAL.

2.3. Modalidades de Formacgao

De modo geral, o conceito de formagéo € abordado como um todo. No entanto, a
formacéo profissional baseia-se em duas modalidades principais, previstas no
Sistema Nacional de Qualificagbes (SNQ)'", sendo elas: formagéo inicial e
formagao continua (DGERT, 2023). A Diregao-Geral do Emprego e das Relagbes
de Trabalho (DGERT) caracteriza a formagao inicial como a aquisi¢do de novas
competéncias, conhecimentos e capacidades indispensaveis para o exercicio
qualificado de uma determinada fungdo (DGERT, 2023).

No que concerne a formacao continua, a DGERT define-a como “a formagao que
se realiza apos a saida do sistema de ensino ou apds o ingresso no mercado de

trabalho, visando aprofundar competéncias profissionais e relacionais, tendo em

7 Consultado em https://www.ina.pt/index.php/sobre-nos/o-ina.
8 Consultado em https://www.dgert.gov.pt/tipologias-de-formacao-profissional.

27|Pagina


https://www.ina.pt/index.php/sobre-nos/o-ina
https://www.dgert.gov.pt/tipologias-de-formacao-profissional

Gestéo da Formagéao na Fundagao FEFAL

vista o exercicio de uma ou mais atividades profissionais, uma melhor adaptacao
as mudancgas tecnoldgicas e organizacionais e o reforco da empregabilidade”
(DGERT, 2023). Esta modalidade de formag&o ganhou importancia quer a nivel
empresarial, como pessoal. Em contexto empresarial, a formacgao continua passou
a ser vista como um investimento para a carreira dos colaboradores, uma vez que
as mudangas do mercado sdo constantes e estes sdo os principais criadores de
valor e o fator-chave para a obtengdo de vantagem competitiva face aos
concorrentes (Rigo, 2020). Ja a nivel pessoal, um estudo realizado pela autora
mostra que a formagédo continua se tornou essencial para os sujeitos, pois a
aprendizagem é, cada vez mais, valorizada pela sociedade atual, que procura
incessantemente por mais conhecimento, quer seja por motivos de concretizagéo
profissional, de desenvolvimento pessoal, financeiros, gosto pelo tema, entre outros
(Rigo, 2020).

A formagao profissional € de tal importancia que tem caracter obrigatério na lei
laboral portuguesa, a Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, mais concretamente, no
artigo 130.° e seguintes, com maior foco na formacéo continua, de forma a garantir
que o empregador é responsavel por “promover o desenvolvimento e a adequagéao
da qualificagdo do trabalhador, tendo em vista melhorar a sua empregabilidade e
aumentar a produtividade e a competitividade da empresa” e "assegurar a cada
trabalhador o direito individual a formagao, através de um numero minimo anual de
horas de formagao, mediante acbes desenvolvidas na empresa ou a concessao de
tempo para frequéncia de formagéao por iniciativa do trabalhador”, conforme artigo
131.°, alinea a) e b), respetivamente.

Conforme supramencionado, o Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro é
responsavel por regulamentar a formacéo profissional e, de acordo com o seu artigo
n.° 6, esta apresenta trés modalidades: formacgao inicial, formacédo continua e
formagao para a valorizag&o profissional. A formacao inicial divide-se em formacgao
inicial geral e formacgao inicial especifica (artigo 7.°), sendo que a primeira é de
caracter obrigatorio para quem esta a iniciar fungdes na Administracdo Publica e a
segunda enquadra-se nos colaboradores que pretendam adquirir novas
competéncias essenciais e indispensaveis ao inicio de uma nova fung¢ao, sendo
que esta modalidade pode ser frequentada imediatamente antes da admissido do
colaborador ou imediatamente depois. Relativamente a formagao continua, esta

comporta-se de igual forma tanto na Administragdo Publica, como na Privada. Ou
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seja, baseia-se na atualizagao e valorizagao profissional, com foco na aquisigao de
competéncia, como principal objetivo “o desenvolvimento de competéncias para
transferir a aprendizagem para o exercicio do trabalho e continuar a aprender de
forma autonoma e continua ao longo da vida”, conforme artigo n.° 8. Por ultimo, a
formagao para a valorizagdo profissional encontra-se legislada no artigo 9.° do
mesmo Decreto-Lei e € responsavel pelo “reforco das competéncias profissionais
dos trabalhadores, com vista a integragdo em novo posto de trabalho, na sequéncia
de reorganizagao de 6rgaos ou servigos”.

Para além das modalidades acima referidas, a formagao também pode ser interna
e/lou externa. A primeira ocorre quando a organizagdo utiliza os seus recursos
formativos para ministrar uma ag¢ao de formagéao e a segunda quando a empresa

recorre a uma entidade externa (Costa, 2019).

Independentemente da escolha da entidade, para garantir o sucesso da agao
formativa, é fulcral que as necessidades de formacdo dos colaboradores sejam
identificadas corretamente, de forma a adaptar a formacéo a realidade das suas
funcdes (Jamba, 2018).

2.4. Processo Formativo

Devido a crescente valorizagdo e reconhecimento dos colaboradores, as empresas
comegaram a desenvolver e a incrementar programas que englobam a pratica da
formagao na estratégia da empresa. Assim, segundo Dachner et al., (2021), cada
vez mais sao criados planos de formagao que melhorem o posicionamento das
empresas no mercado, através do aumento das competéncias, da produtividade e
da motivagao dos trabalhadores e que diminuam a taxa de rotatividade.

Por estes motivos, as empresas devem estruturar planos de formagéo que tenham
por base as necessidades dos colaboradores, mas que também se encontrem
alinhados com a estratégia da organizagdo. Desta maneira, € possivel garantir que
os resultados desejados séo alcangados (Marques, 2018).

Para tal, € imprescindivel que exista um processo formativo, pois é o principal
responsavel por garantir a concretizagdo de todas as etapas, previamente,
delineadas pela empresa. Este processo deve ser sistémico, dindmico e
desenvolvido de acordo com o clima e estratégia organizacional da empresa (Silva,
2012).
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Para Cardim (2012), autor conceituado e extremamente referenciado, o processo
de formacéao € constituido por 5 fases fundamentais, sendo elas:

a. Estabelecimento da Orientacéo Geral,

b. Diagnostico das necessidades de formacéo;

c. Elaboracdo de um plano de formacao;

d. Desenvolvimento e implementacédo da formacgao;
e. Avaliacido da formacéo.

2.4.1. Estabelecimento da Orientagao Geral: do pré-diagnéstico a
explicagao da politica de formagao

A primeira etapa do processo formativo consiste no estabelecimento ou fixagdo da
orientagao geral da ag&o formativa e resulta do propdsito que se pretende atribuir
a acado de formagdo, cujo objetivo € contribuir para a evolugdo da organizagao
(Cardim, 2012). Para tal, é fundamental conhecer os objetivos da mesma, o seu
core-business, qual a sua visao futura e se estes se encontram em sintonia com a

politica e cultura organizacional (Freitas, 2016).

O pré-diagndstico consiste no estudo da organizagédo e da visao geral dos seus
objetivos. E através deste pré-diagndstico que resulta a definigdo da politica de
formagao e que se estabelecem as prioridades da acgao formativa (Cardim, 2012).

2.4.2. Diagnéstico de Necessidades: Levantamento de Necessidades de

Formacgao

No que concerne a segunda etapa do processo formativo, de acordo com Cardim
(2012), ocorre o levantamento das necessidades de formagdo (LNF), onde s&o
investigadas as limitagdes e necessidades da organizacéo e dos seus funcionarios,
por forma a elaborar um plano de formagdo adequado as caréncias dos
colaboradores.

Cunha et al. (2015) afirma que o diagnostico das necessidades é vital para
identificar erros recorrentes e relacionados com a auséncia de formacdes ou, até
mesmo, com formagbes que se encontrem desajustadas aos objetivos

organizacionais e as necessidades dos colaboradores. Para Mendes (2014) o
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diagnostico de necessidades consiste no desenvolvimento de instrumentos que
possibilitam a identificagao das necessidades de formacéao, quer individuais, como
coletivas. Esta etapa é considerada a mais importante, uma vez que € responsavel
por identificar caréncias e compreender se a realizacido de uma acao de formacao
€ uma solugéo viavel (Marques, 2018). Cunha et al. (2015) acrescenta que esta
etapa € considerada a mais estratégica, na medida em que as organizagdes
conseguem antecipar falhas e prever necessidades futuras. Para além disso, é
indispensavel para a elaboragao do plano de formag&o (Marques, 2018).

Assim, primeiramente, é essencial analisar o ambiente interno e o meio envolvente
da organizacgdo e de seguida determinar quais sdo as necessidades de formagéao
da empresa e os pontos fortes e aspetos a melhorar dos colaboradores, de forma
a efetuar a distingao entre os problemas que uma ac¢ao de formacao soluciona e os
problemas que necessitam de outra solugao (Rodrigues, 2016).

E consenso entre os autores supramencionados que a realizagdo de um bom
diagnostico de necessidades esta diretamente relacionada com a eficacia e
eficiéncia da formagao. Por este motivo, as organizagdes devem utilizar os métodos
de levantamento de necessidades que possibilitem a correta identificacdo dos
aspetos a melhorar e que mais se adequem aos resultados pretendidos (Dias,
2020). De acordo com Domingues (2022), este levantamento pode ser efetuado
pelos proprios colaboradores, que sentem determinada dificuldade ou pelos
superiores que podem considerar que o colaborador tem determinada necessidade.
Um estudo realizado por Almeida et al. (2008), conclui que apenas 23.5% dos
colaboradores identificam e assumem as suas dificuldades e que 82.4% das
necessidades de formacéao foram identificadas por responsaveis de departamento.

Para obter um diagnéstico de necessidades mais completo, Dias (2020) afirma que
as organizagdes devem utilizar varios métodos de levantamentos de necessidades,

sendo os mais utilizados:

1) Questionarios: possibilitam a analise de um elevado numero de
colaboradores, num curto periodo de tempo (Domingues, 2022). O principal
beneficio identificado € a facilidade no tratamento dos dados estatisticos,
contudo, este método dificulta a compreensdao das verdadeiras
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necessidades de formagao, uma vez que o questionario é elaborado de igual
forma a todos os inquiridos (Dias, 2016).

2) Observagao direta: consiste, essencialmente, na observagcdo dos
colaboradores durante o exercicio das suas fungbes (Domingues, 2022). O
principal objetivo da utilizagdo deste método passa por descrever as
condicoes reais da elaboracado de determinada atividade e identificar falhas
ou técnicas pouco eficazes Dias (2016).

3) Entrevistas: é o método mais utilizado quando o intuito é identificar lacunas
evidentes de formagdo, detetar problemas mais emergentes e encontrar
solugbes para esses problemas (Dias, 2020). As entrevistas podem ser
individuais ou realizadas em grupo e possibilitam reconhecer as areas mais
problematicas, no entanto, para além de consumirem muito tempo, dificultam

a analise dos resultados (Domingues, 2022).

4) Avaliagao do desempenho: possibilita identificar desempenhos mais
baixos e compreender quais as areas da organizagdo que necessitam de
formagao (Dias, 2020).

Em suma, o diagnostico de necessidades consiste na identificagdo dos aspetos a
melhorar, que podem ser solucionados através de acdes de formacdo. E vital para
as organizagdes efetuarem o levantamento das necessidades de formacéo dos
colaboradores, por forma identificarem os elementos individuais e organizacionais
que carecem de corregdo, com vista ao sucesso organizacional e dos

colaboradores (Dias, 2016).

2.4.3. Elaboragao de um Plano de Formacgao

A maioria dos processos realizados nas empresas sao pensados e estruturados,
previamente. A formagao n&o é excecédo. Conforme ja foi mencionado, o processo
de formacado deve ser sistematico e adequado as fungdes e necessidades dos
colaboradores (Cunha et al., 2015). Por este motivo, apds a identificagdo das
principais caréncias e da analise da viabilidade de uma acg&o de formagéao, segue a
elaboracao do plano de formacgéao.

Segundo Cardim (2012), “o plano de formagdo constitui a proposta de esforgo a

realizar em acg&o formativa, traduzindo o LNF e a politica de formag&o adotada” (p.
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17). De acordo com Rodrigues (2016), os planos formativos devem conter todas as
informacdes necessarias, como a identificagcdo e estruturagcdo dos conteudos a
abordar, qual o publico-alvo e quais os objetivos da formagédo. Em concordancia,
Mendes (2014) afirma que a definicdo de um plano de formagéao pormenorizado &
fundamental, pois inclui todas as instrucbes necessarias para a execugido e
implementagao da agao de formagao, bem como a respetiva calendarizagao, o que
€ essencial para garantir o correto desenvolvimento das ag¢des de formagéo. O
autor acrescenta ainda que um dos principais objetivos da elaboragdo de um plano
de formacéao consiste em antecipar, evitar e melhorar limitagoes, falhas e conflitos,
para que estes ndo ocorram durante as acdes de formacao.

Ademais, na elaboragcdo de um plano de formacgao € vital ter em consideracao os
inumeros métodos de formacdo, uma vez que estes sdo responsaveis pela
transmissao do conteudo pretendido e por influenciar a forma como 0s mesmos sao
apreendidos pelos formandos. E através da utilizacdo de diversos métodos de
formacdo que o formador € capaz de captar e reter a atencdo do formando,
possibilitando transmitir-lhe diferentes estimulos essenciais a aprendizagem
(Rodrigues, 2016). Kolomitro e Lam (2013) realizaram um estudo no qual definiram
varios métodos de formacdo e concluiram em que situacbes estes sdo mais
eficazes. Chatzimouratidis et al. (2012), no seu estudo, também refere alguns dos
meétodos de formagao mencionados por Kolomitro e Lam (2013), o que frisa a sua
importancia. Assim, tendo em consideracdo os estudos dos autores, importa
salientar e descrever (Quadro 2) os seguintes métodos: estudo de caso (case
study); aprendizagem baseada em jogos (games-based training); mentoria
(mentoring); interpretacéo de papéis (role play); simulagdes (simulation); e rotacéo
do trabalho (job rotation).
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Métodos de
Formacgao

Definigao

Situagao em que é mais eficaz

Estudo de caso
(case study)

Permite a analise e a discussao de problemas reais e visa a obtencao
de solugbes viaveis, o desenvolvimento da capacidade critica, de
comunicagdo e de resolugao de problemas (Chatzimouratidis et al.,
2012).

Revelou-se mais eficaz quando os formandos ja detém
algum conhecimento tedrico e beneficiariam com a
aplicagao pratica do mesmo (Kolomitro & Lam, 2013).

Aprendizagem
baseada em
jogos
(games-based
training)

Baseia-se na aplicacdo pratica dos conhecimentos numa vertente mais
descontraida e possibilita a identificacdo da personalidade dos
formandos e das suas competéncias de trabalhar em equipa (Kolomitro
& Lam, 2013).

E adequado quando o publico-alvo da formacdo é mais
competitivo e necessita de motivagdo para prosperar
(Kolomitro & Lam, 2013).

Mentoria
(mentoring)

Corresponde ao acompanhamento individual de um colaborador menos
experiente, que se encontra sob a responsabilidade de outro com mais
experiéncia. O principal objetivo passa por orientar e instruir o
colaborador menos experiente, dotando-o de importantes ferramentas e
conhecimentos organizacionais (Chatzimouratidis et al., 2012).

Deve ser utilizado quando o intuito da organizagéo €
preparar o colaborador para determinada fungéo (Kolomitro
& Lam, 2013).

Interpretacao de

Consiste na interpretagdo de situagbes que podem ocorrer no local de
trabalho e visa o desenvolvimento criativo na resolugcéo de problemas,

Verificou-se mais eficaz em situagbes em que os
colaboradores necessitam de refletir e desenvolver as

papeéis de conflitos e na capacidade de reflexdo e de trabalhar em equipa | competéncias comportamentais (Kolomitro & Lam, 2013).
(role play) (Chatzimouratidis et al., 2012).
Possibilita aos formandos desenvolver as suas competéncias praticas | E vital para situacdes em que a formacdo em contexto real
Simulacées num contexto ficticio mas, extremamente, aproximado a realidade | seria muito dispendiosa e/ou poderia revelar-se perigosa e
(simulagt;ion) (Chatzimouratidis et al., 2012). através da simulagdo, o formando consegue treinar de
forma segura e eficaz (Kolomitro & Lam, 2013).

Rotacéo do Permite a obteng¢ao de mais experiéncia devido a execucio de Mais eficaz em situagdo em que o colaborador ja possui
trabalho (job diferentes fungdes e tarefas (Chatzimouratidis et al., 2012). conhecimentos e aptidao para desempenhar determinada

rotation) funcao (Kolomitro & Lam, 2013).

Quadro 2 - Métodos de Formagéao

Fonte: Elaboracao préopria
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Posto isto, Raynolds (2021) afirma que os meétodos de formagédo acima
apresentados sao apenas alguns dos meétodos mais utilizados que devem ser
explorados e adaptados de acordo com o objetivo pretendido. Tal como o estudo
elaborado por Kolomitro e Lam (2013) sugere, os formadores devem analisar e
escolher os métodos de formacédo mais adequados ao contexto e a necessidade da
organizacéo e dos seus colaboradores.

2.4.4. Desenvolvimento e Implementagao da Formacgao

A quarta fase do processo formativo consiste na aplicagdo do programa de
formagdo desenvolvido na etapa anterior. Ou seja, esta etapa corresponde a

execucgao da atividade de formacéo em si (Chiavenato, 2010).

Cardim (2012) afirma que esta etapa inclui a definigdo dos programas de formacgéo,
a preparacao das acdes e todo o trabalho que a realizacdo das mesmas implica.
Cunha et al. (2015) afirma que existem alguns fatores decisivos para o sucesso da

implementagéo da agédo de formacéo, entre eles:

a) adequacédo do conteudo do programa as necessidades dos colaboradores
(formandos) e da empresa: as a¢des de formagao realizadas devem ser uteis
para a organizagdo e para os colaboradores, garantindo o retorno do
investimento e evitando que a ag&o seja apenas um custo (Neves, 2022);

b) qualidade do material apresentado: os materiais didaticos devem ser
previamente preparados e adaptados a acdo de formacdo, com vista a
satisfacdo das necessidades dos formandos (Cardim, 2012);

c) condi¢cdes antecedentes a formagdo: como por exemplo, a motivagdo dos
colaboradores. A predisposi¢ao dos formandos € um fator decisivo, uma vez

que condiciona a aprendizagem (Cunha, et al., 2015);

d) qualidade dos formadores: agbes de formagao ministradas por formadores
competentes sdo decisivas para a aquisicdo de novos conhecimentos por
parte dos formandos (Neves, 2022).

Tanto Cunha et al. (2015), como Chiavenato (2010) defendem que a eficacia do
processo de implementagao da agao de formacao depende, ndo sé da qualidade
do que foi planeado nas duas etapas anteriores, como também das analises,

atitudes e medidas prévias a formacao.
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2.4.5. Avaliagao da Formacgao

A avaliagdo da formacao é a ultima etapa do processo formativo e, segundo Cardim
(2012), consiste num processo continuo e sistematico que possibilita avaliar os
resultados alcangados. Ou seja, permite determinar do grau de aprendizagem,
identificar se os objetivos propostos foram cumpridos, compreender se surgiram
novas necessidades de aprendizagem e até mesmo o nivel de motivagdo dos

colaboradores (Cardim, 2012).

Assim, Cunha et al., (2015) defende que a avaliagdo da formacéo € responsavel
por analisar o plano de formacdo, efetuar um novo o levantamento das
necessidades e compara-los com o resultado esperado com o obtido, de forma a
compreender se o plano foi cumprido e se os formandos realmente apreenderam o

que era pretendido.

A avaliagcdo da formagao permite avaliar as causas de possiveis falhas, melhorar
as formagbes e compreender se os objetivos predefinidos foram alcangados
(Marques, 2018). No fundo, segundo Caetano (2008), é responsavel por avaliar a
eficacia da acado de formacéao através da comparacao do ponto de partida com o de
chegada e por impulsionar o inicio de um ciclo novo. Ademais, Russo (2017) afirma
que apesar da etapa da avaliagdo da formagao concluir o ciclo formativo, ela
desempenha um papel fundamental, pois é através desta etapa que se da

continuidade a um novo ciclo.

Esta etapa desempenha um papel tdo importante no ciclo formativo que foram
varios os autores que se prenunciaram e debrucaram sobre a avaliacdo da
formagao. Contudo, os que mais se destacaram e se evidenciaram na literatura
cientifica foram Donald Kirkpatrick e Jack Phillips, que propuseram modelos que
possibilitam a analise dos resultados da formagdo, o Modelo de Avaliacido de

Kirkpatrick e o Modelo de avaliagao de Jack Phillips.

Em 1959, foi desenvolvido o modelo de Kirkpatrick, que € considerado um dos
modelos mais importantes para a avaliagao da formacao, pois permite compreender
os critérios relativos a formacédo de uma forma sistematica e simples (Mendes,
2014). Kirkpatrick e Kirkpatrick (2006), no modelo que desenvolveram, definiram
quatro niveis de avaliagado de formacéo: reacdo, aprendizagem, comportamento e
resultados. Cada um destes quatro niveis representam uma determinada

importancia e um determinado impacto no nivel seguinte e, a medida que se passa
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de um nivel para o outro, o processo torna-se mais demorado, mais complexo e
torna-se possivel obter informag¢des cada vez mais importantes. Assim, os quatro
niveis possibilitam a recolha de informagao de forma sequencial e progressiva, pelo
que se encontram interligados, por exemplo: quando os colaboradores tém uma
reagao positiva face a formagéo (nivel 1), o grau de aprendizagem (nivel 2) é
superior (Kirkpatrick & Kirkpatrick, 2006).

Posto isto, os quatro niveis de avaliagéo de formagao desenvolvidos por Kirkpatrick,

foram os seguintes:
Nivel 1: Reagao

No primeiro nivel, € observada e avaliada a atitude e a maneira como os
colaboradores (formandos) se sentem em relagdo a agao de formagao e como esta
influenciou a sua aprendizagem. Para tal, sdo recolhidas informacbes sobre os
materiais utilizados, os conteudos apresentados, o formador, entre outros (Mendes,
2014). Kirkpatrick e Kirkpatrick (2006) mencionaram a importédncia dos
colaboradores obterem uma reacéo positiva, relativamente a formagao pois, se as
suas reacgdes nao fossem favoraveis, significaria que os mesmos ndo estavam

predispostos, nem motivados para adquirirem novos conhecimentos.

Apesar da importancia deste nivel, Cunha et al. (2015), defende que o primeiro nivel
apresenta varias limitagdes relativas a avaliagdo do impacto que a formagéo tem
nas empresas. Por este motivo, alguns colaboradores tendem a ignorar o nivel 1 e
o nivel 2, também com o intuito de avaliar mais rapidamente mudancas que ocorram

no comportamento dos formandos (Mendes, 2014).
Nivel 2: Aprendizagem

A aprendizagem, segundo Mendes (2014) resulta da agao de formagéao e € definida
como a melhoria de conhecimentos, 0 aumento das competéncias e a mudanca de
atitude. Por outras palavras, Kirkpatrick e Kirkpatrick (2006) afirmam que o segundo
nivel corresponde a avaliacdo da formacdo, de forma a que seja possivel
compreender se esta foi eficiente, eficaz e se contribuiu, ndo sé para o aumento
dos conhecimentos e competéncias dos colaboradores, como também para a

alteragao de algumas das suas atitudes.
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Nivel 3: Comportamento

De acordo com Kirkpatrick e Kirkpatrick (2006), o comportamento corresponde ao
terceiro nivel do modelo de Kirkpatrick e é caracterizado como uma alteragdo no
comportamento do colaborador, devido a participagdo do mesmo numa agao de

formacao.

Neste nivel ocorre a avaliagcdo das competéncias técnicas e sociais, adquiridas no
decorrer da acao formativa, e em que medida os colaboradores melhoraram o seu
desempenho e adotaram estas novas competéncias na sua funcéo (Kirkpatrick &
Kirkpatrick, 2006). Velada (2007), acrescenta ainda que para que seja possivel
comparar o comportamento que os colaboradores tinham antes e apds a formacao,
€ extremamente importante a realizagdo de varias analises e em diferentes
momentos, isto €, momentos imediatos ao término da agao formativa e momentos
mais distantes. Com isto, o autor pretende compreender se 0s conhecimentos e
capacidades foram realmente adquiridos e n&o apenas implementados

temporariamente.

Kirkpatrick e Kirkpatrick (2006) sugerem que para que os resultados sejam
alcangcados e os comportamentos modificados, € necessario compreender 0s
cincos ambientes diferentes que poderao ser promovidos pela chefia, sendo eles:

i. Ambiente Reativo: a chefia proibe a mudancga, através da colocagao
de obstaculos, pois ndo acredita na evolugao da cultura da empresa;

ii. Ambiente Desencorajador: a chefia ndo da o exemplo,
desencorajando os colaboradores a mudar;

iii. Ambiente Neutro: a chefia ndo incentiva, nem proibe a mudanca.
Assume uma posigao neutra, na medida em que ignora a participagao
do colaborador numa acao de formacéo e, caso o resultado se revele
negativo, o ambiente podera transitar para um ambiente
desencorajador ou reativo;

iv. Ambiente Encorajador: a chefia incentiva os colaboradores a
adquirirem e aplicarem novos conhecimentos e competéncias;

V. Ambiente Requisitante: a chefia promove e garante a transferéncia

das aprendizagens para a fung¢ao do colaborador.
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Para além de tudo o que ja foi mencionado, € de salientar que o colaborador s6
muda o seu comportamento se tiver vontade e se a chefia promover ambientes

propicios, como por exemplo, um ambiente encorajador e requisitante (Luz, 2016).
Nivel 4: Resultados

O ultimo nivel é caracterizado, segundo Kirkpatrick e Kirkpatrick (2006), pelos
resultados que a formagao tem na organizagao, quer a nivel financeiro, como a
nivel organizacional. Alguns dos principais resultados s&o a satisfagao do cliente, a
qualidade do servico, a reducdo dos custos, dos acidentes e dos erros cometidos,

o aumento da produtividade e, consequentemente, o aumento do lucro.

Cunha et al. (2015) referem a importancia de isolar efeitos que resultem de outros
fatores, pois uma das grandes limitagdes deste nivel passa pela dificuldade em
medir, efetivamente, os resultados. Por este motivo, os autores afirmam que se
deve utilizar grupos de controlo, de forma a compreender de maneira mais veridica
os resultados obtidos, pois pode ocorrer uma diminuicdo de absentismo e nao advir

da formacéo, por exemplo.

No que concerne ao Modelo de Avaliagéo de Jack Phillips, este foi desenvolvido
em 1970 e teve como base o modelo de Kirkpatrick. A metodologia utilizada pelo
novo autor, incorpora os quatro niveis de Kirkpatrick (reagdo, aprendizagem,
comportamento e resultados) e Phillips da-lhes continuidade, acrescentando um
quinto nivel, denominado ROI (Return of Investment) (Mendes, 2014).

Luz (2016) afirma que as empresas sofrem, constantemente, com as incertezas
economicas que enfrentam e, por esse motivo, ndo investem em formacao. Como
existe essa necessidade e como no modelo de Kirkpatrick n&o era possivel calcular
o retorno do investimento utilizado para a formacgao, Phillips (2003) aprofundou o
quinto nivel e tornou possivel comparar os beneficios da formagdo com os custos
da mesma, através da utilizagdo do ROI, que converte o impacto da formagado em
valores monetarios, possibilitando a comparagao desejada. Para finalizar, Cunha et
al. (2015) afirmam que esta nova ferramenta possibilita comprovar que a formagéao
representa um bom investimento, ndo sé para o colaborador, como também para

os resultados da empresa.

De forma conclusiva, Rodrigues (2016) reforga a importancia de as empresas

adotarem os programas de formagao e volta a referir que esta é “detentora de uma
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grande importancia para os individuos, para as organizagbes e para o proprio
desenvolvimento da sociedade, sendo, claramente, uma pratica de GRH que
fortalece e reinventa a superioridade competitiva para as partes que dela
beneficiam” (p. 26).
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CAPITULO 3 - Atividades Desenvolvidas

O capitulo 3 é dedicado as atividades desenvolvidas ao longo das 960 horas de
estagio no Centro de Formacdo da Fundagdo FEFAL, local onde tive a
oportunidade de aprofundar aspetos essenciais da gestdo da formacdo para as
Autarquias Locais, principal publico-alvo da Fundagao. Tendo em consideracao que
me foi dada a oportunidade de desempenhar inumeras tarefas, em diversas agdes
de formacdo e que estas se encontram sob a responsabilidade de diferentes
colaboradoras da Fundacao, este capitulo encontra-se organizado pelas tarefas

executadas a cargo de cada membro com quem tive o privilégio de trabalhar

3.1. Objetivos Gerais e Especificos do estagio

O objetivo principal deste estagio consiste em assegurar a gestao da formagao da
Fundacdo FEFAL, em todas as suas vertentes, pelo que os objetivos especificos

do estagio sao:

e Contribuir na elaboracdo de planos de formacdo adequados a
qualificagéo, dignificagdo, motivagéo e profissionalizacdo dos recursos
humanos da administragéo local,

e Elaborar e implementar acbes de formagdo, que vao ao encontro do
diagnostico de necessidades efetuado, previamente;

e Proceder a recolha de dados que permitam avaliar o cumprimento dos
planos de formacgao e o seu verdadeiro impacto;

e Realizar o acompanhamento e atualizagdo do dossier técnico-

pedagagico.

3.2. Atividades desenvolvidas

O estagio curricular efetuado na Fundagdo FEFAL, realizado com o objetivo da
obtengao do grau de Mestre em Gestado de Recursos Humanos, teve inicio no dia

2 de janeiro de 2023 e terminou no dia 14 de julho de 2023, perfazendo 960 horas.

No primeiro momento, apés a minha chegada a Fundagao FEFAL, fui acolhida pela
minha orientadora de estagio, Dra. Catarina Ribeiro, que prontamente realizou uma
visita pelas instalagbes e reuniu comigo para abordar as minhas expectativas,
motivacbes e esclarecer todas as duvidas que suscitaram. De seguida, fui
apresentada a Unidade de Servicos de Formacdo e Qualificacdo, mais
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especificamente ao Centro de Formacao, departamento onde iria realizar o meu
estagio e todos os membros da equipa me receberam com um sorriso caloroso e
acolhedor, o que me proporcionou um ambiente de seguranga e conforto nesta

nova aventura profissional.

O periodo da manha foi dedicado a apresentagdes, visitas guiadas, assinatura dos
documentos necessarios para o inicio do estagio e a apresentagao da historia e
valores da Fundacdo FEFAL. Posteriormente, durante o periodo da tarde do
primeiro dia, estive no Departamento de Informatica, local onde levantei o
computador da empresa e onde tive formagao sobre as duas plataformas que iria
utilizar no decorrer do estagio, o CAMPUS e o Sistema Integrado de Informacéo
(SIn.

De modo geral, a primeira semana baseou-se na observagdo e compreensao das
diferentes areas de atuacio dos colaboradores e dos seus métodos de trabalho e
na ambientagdo ao novo local de trabalho. Apds o término da primeira semana de
estagio, por forma a me proporcionar um estagio mais completo e tendo em
consideragao que cada elemento da equipa de formagao € responsavel por um
determinado publico-alvo e modalidade de formagao, foi-me dada a oportunidade
de colaborar com todos os membros da equipa e ter contato com diferentes
realidades. Assim, apesar de me ter sido designada uma orientadora, todas as
atividades desenvolvidas, descritas de seguida, contaram com o apoio de toda a
equipa, tendo este sido incansavel.

3.21. Gestdao das formagées PRO2030 e Regime Juridico do
Licenciamento Zero

A gestdo das formagdes a seguir mencionadas ocorreu sob a superviséo e
orientacdo da Dr.? Julia Raposo, responsavel pelas agdes de formagao continua
nao obrigatorias, cuja finalidade consiste em proporcionar ferramentas que
possibilitam a aquisicdo de novos saberes aos formandos, que se inscreveram por

vontade propria ou do municipio a que pertencem.

Estas formagdes de caracter facultativo s&o realizadas de acordo com a analise do
levantamento das necessidades de formagao que é efetuado junto dos municipios,
de maneira a averiguar quais as agdes formativas prioritarias e que vao ao encontro
das necessidades atuais da Administragdo Local. O processo de LNF ja tinha sido
realizado, pelo que ndo o pude acompanhar.
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Assim, sob a responsabilidade da Dr.2 Julia Raposo, que prontamente me ajudou
em todos os processos, tive a oportunidade de auxiliar na organizagéo da “Sesséo
Magna — The Management Ambition”, de gerir duas edigbes da formacao
PRO2030, promovida pela Secretaria de Estado do Ambiente, do Ministério do
Ambiente e Acgédo Climatica e financiada pelo Fundo Ambiental - o PRO2030:
Programa Avancado em Valorizagado dos Recursos e Residuos (22 Edigdo Online)
e 0 PRO2030: Programa Operacional em Valorizagdo dos Recursos e Residuos (32
Edigcdo) — e de gerir uma agédo de formagao propinada, isto é, uma formacgao
custeada pela propria entidade, sem acesso a financiamento - Regime Juridico do
Licenciamento Zero: ocupagao do espaco publico e publicidade (DL n.° 48/2011, e

suas alteragdes) 22 Edigao.

A Sessdo Magna — The Management Ambition foi realizada no auditério da
Fundacao FEFAL e foi a sesséo responsavel por marcar o langamento do PRO2030
— Programa Avangado na Valorizagdo de Recursos e Residuos, cujo principal
intuito consistia em “ser um marco nacional numa estratégia de sustentabilidade e

crescimento verde para o pais, para as regides e para as cidades”.

Tendo em considerag&o que o foco era “ser um referencial estratégico na visdo dos
decisores sobre a valorizagado dos recursos e residuos para uma economia circular
em Portugal” esta sessdo destinou-se a decisores politicos e gestores de topo e
contou com a presenga do Presidente da Fundacdo FEFAL, do Presidente da
Camara Municipal de Coimbra, do Presidente da Associagdo Nacional de
Municipios Portugueses, do Ministro do Ambiente e da A¢ao Climatica e de diversos
oradores.

Para que a Sessdo Magna — The Management Ambition decorresse conforme
ambicionado, a equipa do Centro de Formacgao organizou-se, previamente, uma
vez que dada a categoria dos convidados e oradores, foi necessario organizar o
auditorio da Fundacao FEFAL de acordo com a primazia hierarquica dos elementos
presentes e estabelecer os seus lugares de acordo com o Protocolo de Estado.
Posteriormente, efetuou-se a delegagao das tarefas, sendo que fiquei responsavel
por acompanhar a Dr.2 Julia Raposo na rececdo dos convidados, oradores e
inscritos, gestao da assiduidade e entrega de declaragdes de presencga. As fungdes
dos restantes membros da equipa passavam por acompanhar os convidados,

oradores e inscritos aos respetivos lugares, garantir a ordem no auditorio durante o
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decorrer da sessédo, participar como locutor de voz-off e assegurar o normal

atendimento telefénico.

Através do feedback dado pelos inscritos, convidados e superiores hierarquicos,
concluimos que a Sessdo Magna — The Management Ambition foi um sucesso e
que, uma vez mais, da dedicagcao da equipa do Centro de Formacao da Fundagao
FEFAL provém resultados positivos e inquestionaveis.

Figura 8 - Alguns membros da Fundacdo FEFAL

Findada a Sessdo Magna — The Management Ambition, iniciam-se as varias
edicées do PRO2030 das quais, conforme ja mencionado, pude gerir o PRO2030:
Programa Avangado em Valorizagdo dos Recursos e Residuos (22 Edicdo Online)
e 0 PRO2030: Programa Operacional em Valorizagdo dos Recursos e Residuos (32
Edicéo).

O PRO2030: Programa Avancado em Valorizagdo dos Recursos e Residuos (22
Edicdo Online) € um programa técnico, vocacionado para a capacitacdo de
Dirigentes, Decisores Politicos e Técnicos Superiores das Autarquias, com 32
horas de formagdo ministrada por especialistas nacionais e internacionais cujo
intuito é, n&o sd, a promocéo de melhores praticas na Limpeza Urbana e na Gestéo
Sustentavel dos Recursos e Residuos, como também a valorizagdo da gestao do
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residuo como um recurso fundamental para a atratividade, sustentabilidade e

qualidade das cidades e dos cidados.

Noutra dindmica, o PRO2030: Programa Operacional em Valorizagdo dos Recursos
e Residuos (3% Edigdo) visa o alinhamento integrado entre a Gest&o, Dirigentes e
Técnicos e as Equipas Operacionais. Assim, esta formagdo E-Learning' de 32
horas é destinada a Operacionais da Gestdo de Residuos que pretendam adquirir
novos conhecimentos praticos, nomeadamente, na prevengao, deposigao, recolha
e transportes de residuos, reciclagem, compostagem e boas praticas na Gestao de
Residuos.

No que concerne as fungbes desempenhadas no PRO2030: Programa Avangado
em Valorizagdo dos Recursos e Residuos (22 Edicdo Online) e no PRO2030:
Programa Operacional em Valorizagao dos Recursos e Residuos (3% Edigao), estas
corresponderam a gestéao integral das formagdes supramencionadas, a excegao da
gestdo da plataforma Moodle. Apos a Dr.? Julia Raposo, gestora de projeto,
estabelecer contacto com os formadores e calendarizar as agdes, iniciei a gestéao
das formacdes com a criagdo do curso no CAMPUS, plataforma onde as acdes
devem ser registadas para que, a posteriori, seja divulgada no site, e com o
preenchimento dos elementos necessarios a divulgacdo das mesmas, como a
designagdo da acgdo, a data a realizar, a carga horaria, os objetivos gerais e

especificos, o regime de formagéao, os destinatarios e o valor a investir.

Posteriormente a divulgacéo do curso e das respetivas edigdes no site da Fundagao
FEFAL - www.fefal.pt — iniciei o processo de gestdo das inscricbes, onde &
fundamental analisar a veracidade dos documentos rececionados e gerir toda a
documentacdo inerente a acdo de formacdo. Nesta etapa, foi necessario
estabelecer contacto com os formandos, onde solicitei a ficha de inscricdo e a
requisicao externa/nota de encomenda, por forma a completar o processo de
inscrigdo, sendo que durante esta etapa foram varios os contactos com os

municipios para esclarecimento de duvidas.

Assim que verifiquei que todos os dados estavam completos e validados, enviei um
e-mail de confirmacéo das agdes de formacgao e assegurei o envio de todos os links

19 E-Learning: modalidade de formagéo interativa a distancia, com recurso a plataformas técnicas
que possibilitam o acesso e a gestdo dos conteudos formativos, como o Moodle. Consultado em
www.formacaoformadores-ccp.pt
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e credenciais necessarios para o ingresso nas mesmas. De seguida, procedi a
realizagdo de matriculas no Sistema Integrado de Informagédo onde é necessario
confirmar, novamente, os dados para matricular os formandos nas respetivas
formagdes, de forma a que seja possivel emitir as informagdes contabilisticas,
responsaveis por gerar a informagéo a Unidade de Servigos de Administracdo Geral

e Finangas que pode proceder a faturagéo, o que corresponde ao passo seguinte.

No decorrer das duas edicdes, foi fulcral analisar a participacdo dos formandos e
verificar a respetiva assiduidade, de forma a compreender a adesdo e o
desempenho dos formandos, sendo que esta etapa foi da responsabilidade de uma
colega, que me transmitia a informac&o a medida que ia analisando. Ja no final de
cada edigdo do programa PRO2030, foi solicitado aos formandos que
preenchessem os inquéritos de avaliagao da acdo de formacéo e dos respetivos
formadores. Salientou-se a importancia de resposta aos mesmos, uma vez que é
fulcral avaliar os pontos fortes e fracos para que seja possivel compreender os

aspetos a melhorar, a retirar e a implementar.

Por fim, procedi ao lancamento das classificacbes dos formandos no Sistema
Integrado de Informacédo, com vista a emitir e enviar os certificados aos formandos
que participaram nestas acdes ou as declaragbes de participacdo, para 0s
formandos que nao concluiram as formagdes com aproveitamento. Nestas
formagdes, o envio dos certificados é feito via e-mail e de forma gradual, isto €, a
medida que vamos confirmando no SlI a informacé&o inserida pela contabilidade de
recegao dos respetivos pagamentos. Por forma a dar os cursos como concluidos,
preenchi o Mapa Definitivo de ambos, cujo intuito consiste na verificagdo das notas
de despesas emitidas e a sua comparagcao com as horas de formagao ministradas
pelos formadores e finalizei o Dossier Técnico Pedagdgico (DPT) digital que, de
modo geral, corresponde ao arquivo da formagao e contém todos os registos,
comunicagoes, documentos como fichas de inscri¢ao, requisicdes externas, notas
de encomenda, transferéncias, certificados e declaragdes relativas as agdes de

formacao.

Apesar de ndo ter participado na gestdo das restantes agdes de formagédo da
responsabilidade da Dr.? Julia Raposo, tive a possibilidade de acompanhar algumas
sessdes de abertura e de conclusao de curso. Nas sessodes de abertura, o essencial

€ salientar a necessidade de colocar o primeiro e ultimo nome, uma vez que o
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controlo da assiduidade € feito através de um relatério gerado pela plataforma
ZOOM e clarificar qual a percentagem de faltas que podem ser dadas pelos
formandos, que varia consoante a formagdo. No que concerne as sessodes de
conclusao de curso, para que me fosse possivel experienciar e desenvolver novas
aptidées, a Dr.2 Julia Raposo proporcionou-me a oportunidade de realizar uma
sessao de conclusio da acao de formacgao “Contratacéo Publica - O procedimento
pré-contratual desde a decisdo de contratar até a celebragao do contrato”, na qual
agradeci a participagdo de todos os formandos e solicitei o preenchimento dos
questionarios de avaliagao da acdo em si e do formador, que disponibilizei ndo s6
via ZOOM, como também via e-mail.

Para finalizar, relativamente a formagao “Regime Juridico do Licenciamento Zero:
ocupacao do espago publico e publicidade (DL n.° 48/2011, e suas alteragdes) 22
Edigcao” apenas tive contacto com o processo de gestéo de inscrigdes, uma vez que
a formagdo ndo teve o numero de inscritos minimos necessarios viavel a sua
realizacao, pelo que a mesma foi adiada para data posterior ao término do meu

estagio.

3.2.2. Gestao dos Cursos de Formagao para a Integragdo na Carreira
Especial de Fiscalizacao e dos Cursos de Formagao para a
Integragao na Carreira de Policia Municipal.

O maior numero de horas de estagio que realizei foi a cargo da Dr.? Ana Oliveira,
responsavel pelos Cursos de Formagao para a Integragdo na Carreira Especial de
Fiscalizagéo e pelos Cursos de Formacgéo para a Integragao na Carreira de Policia
Municipal. Conforme ja foi mencionado, estes cursos sao regulamentados e s&o de
caracter obrigatério para os individuos que pretendam ingressar tanto na carreira

de fiscalizagdo, como na carreira de policia municipal.

Tive o privilégio de colaborar com a Dr.? Ana Oliveira, Coordenadora Técnica de
ambos o0s cursos, o que me possibilitou contactar com outro tipo de publico-alvo e
com outra realidade de trabalho, uma vez que estes sdo mais especificos e de longa
duracdo. Durante o periodo que auxiliei a Dr.2 Ana na gestdo destas formacgdes,
foram inUmeras as responsabilidades que me foram atribuidas com a maxima

confianga, sendo que pude acompanhar diversos cursos, nomeadamente:

1) 5° Curso para a Integracédo na Carreira Especial de Fiscalizagao;
2) Curso para Integragao na Carreira Especial de Fiscalizagao (AMRAM);
3) 35° Curso Policia Municipal (grupo A) — Online;
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4) 35° Curso Policia Municipal (grupo A) - Loures 2023;
5) 35° Curso Policia Municipal (grupo A) - Amadora 2023;
6) 36° Curso Policia Municipal (grupo A) — Braga.

No que diz respeito as fungbes desempenhadas, estas foram as mesmas em todos
0s cursos supramencionados, sendo importante realgar que todos os processos
que envolvem uma maior responsabilidade, como gestdo de documentos
contabilisticos, contacto com formadores e entidades, gestao de inscrigbes, entre
outros, ficaram ao encargo da Coordenadora Técnica. Apenas assumi 0 seu papel,
para assuntos urgentes, quando a Dr.? Ana Oliveira se encontrou de férias,
momento em que surgiu a necessidade de contactar com formadores, efetuar

trocas nos horarios e rececionar documentos como notas de despesa.

Ao longo das 960 horas de estagio foi-me permitido acompanhar todas as etapas
inerentes a realizacao destas seis formacgdes, sendo que a primeira etapa consiste
no processo de levantamento das necessidades de formacdo que, no caso dos
Cursos de Formagéao para a Integragao na Carreira Especial de Fiscalizagao e dos
Cursos para a Integracdo na Carreira de Policia Municipal, sdo os proéprio
municipios a entrar em contacto com a Fundacdo FEFAL e a expor essa
necessidade para, posteriormente, a Dr.? Ana averiguar a viabilidade de execugéo
do curso. Apos a anadlise e confirmacédo da realizacdo do curso, as entidades
procedem a inscricdo dos formandos e a Coordenadora Técnica realiza a gestéo
dessas inscrigdes. Findando a etapa da gestdo das inscri¢gbes, iniciei as minhas
tarefas com a colocagdo das informagdes no Sistema Integrado de Informacgéo,
plataforma onde exportei os dados pessoais e profissionais dos formandos, bem
como coloquei a fotografia dos mesmos, elemento obrigatorio nestas formacgdes.
Seguidamente, procedi a realizagdo das matriculas dos formandos na respetiva

formacéo, ciclo e turma.

Antes das agbes de formacgao iniciarem, é essencial garantir todas as condigbes
para que os formandos possam tirar o melhor proveito das formagdes, pelo que
organizei toda a documentagdo necessaria, como a elaboragdo dos sumarios e
presencas, que sdo remetidos para as entidades ou para os formadores, conforme
o regime da formacao, isto € presencial ou a distancia. Procedi a criacéo e
preenchimento da plataforma Moodle, local onde sao disponibilizados o
regulamento, portaria e programa dos cursos, 0s respetivos horarios e

cronogramas, os links de acesso as sessfes, todas as comunicagdes de
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modificagdo de horarios e os materiais de apoio fornecidos pelos formadores.
Nestes cursos, a plataforma Moodle é organizada por ciclo de formagéo e pelas
respetivas disciplinas de cada ciclo sendo disponibilizado, em cada uma, o link da

sessao ZOOM e o material de apoio (Figura 9).

Ciclo de Iniciagao

Médulos:

« Nocbes Gerais de Direito (32h)

« Organizacio do Estado e da Administracdo (24h)

« Deontologia Profissional e Estatuto dos Funcionarios Autérquicos (32h)
« Técnicas de Comunicac@o Escrita e Oral (40h)

» Informatica (32h)

Contetido Programatico
Formadores
Calendario de Exames
Horario - Turma 1

Horario - Turma 2

N e e
B R R R BB

Inquéritos de avaliacéo

Nocoes Gerais de Direito

Link de acesso a plataforma Zoom:
https://fefal-pt. zoom.us/j/86019819460?pwd=NUU0S}k1cERWU2xOMUpKMEtzczZQZz09
Material de Apoio
Organizacao do Estado e da Administracao
Link de acesso a plataforma Zoom:

https:/fefal-pt.zoom.us/j/825935010622pwd=b1NyREFLVHE4TIYwM2E0Q3NIRGNFQT09

Material de Apoio

Figura 9 - Exemplo do Moodle (CPM)

Fonte: Captura de ecré da plataforma Moodle

No dia anterior ou no primeiro dia de cada curso, € realizada uma sessao de
abertura com todos os formandos, cujo intuito passa por clarificar o método de
funcionamento do curso, salientar a obrigatoriedade das presencgas, partilhar o
regulamento, portaria, programa, cronograma, horarios, explicar como trabalhar
com as plataformas Moodle e Zoom e esclarecer algumas duvidas que possam
surgir. De acordo com o regime de formacdo, a sessdo de abertura pode ser
realizada presencialmente ou via ZOOM. As sessbes de abertura dos CPM da
Amadora e de Loures foram realizadas nas instalagbes do proprio municipio pelo
que me desloquei, juntamente com a Dr.? Ana Oliveira, as respetivas localidades.
Nestas situagdes, entregamos em mao o dossier com 0s sumarios, presengas e
folhas de teste a entidade e distribuimos aos formandos o dossier do formando,

onde consta todos os contactos dos recursos humanos da Fundagao FEFAL e da
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responsavel pela gestdo da formacdo, a informacdo de acesso a plataforma
Moodle, o regulamento e portaria do curso, o cronograma, horario, calendario de
exames e a informacao sobre os formadores. A estes documentos, acresce a
entrega de canetas e folhas brancas, fornecidas também pela Fundagdo FEFAL,

por forma a garantir que os formandos tém todas as condi¢cdes necessarias.

Durante o decorrer das acbdes de formacgao, a Dr.? Ana Oliveira atribuiu-me a
responsabilidade de efetuar a gestdo das presengas e contabilizar todas as faltas
para efeitos de aprovacao dos formandos aos cursos, uma vez que a presenga dos
mesmos nas aulas é obrigatoria, encontrando-se sujeitos a 80% de assiduidade. A
verificagdo das presencas é realizada através dos reports gerados pela plataforma
ZOOM, a cada aula. Estes relatérios contém todas as entradas e saidas dos
formandos ao longo de cada sesséo, bem como o tempo total que permaneceram
na mesma. Assim, é-nos possivel analisar a assiduidade dos formandos e
preencher o mapa de assiduidade, que corresponde a uma folha de excel com
todas as aulas e respetiva duragdo, para validacdo e posterior envio aos

municipios.

A meio do curso, ou quando necessario, é realizada uma sessdo de
acompanhamento, via ZOOM, com os formandos, onde a principal finalidade passa
pela obtengao de feedback por parte dos mesmos, para seja possivel compreender
se tudo decorre com a normalidade esperada ou se existe a necessidade de atuar
face a algum problema exposto como por exemplo, reunir com algum formador ou
formando. Para além das sessdes de abertura e de acompanhamento, nos Cursos
para a Integracdo de Policia Municipal e de Fiscalizag&o, é ainda realizada uma
sessao de esclarecimentos, a distancia, antes da época de exames. Esta sessao
visa sobretudo elucidar os formandos sobre a forma de resolu¢cao dos exames, visto
que estes podem ser realizados em papel, quando a formacéo é presencial ou
através de uma plataforma disponibilizada pela Fundagdo FEFAL, quando o regime
de formac&o é a distancia. E também divulgada a estrutura do exame, a duragéo
dos mesmos e a informagao do tempo que os formadores dispdem para langamento

das pautas de avaliacéo, sendo 15 dias uteis.

Durante a época de exames, as fun¢des que me foram delegadas baseavam-se no
controlo do correto envio dos exames, ou seja, era necessario garantir que todos

os formandos enviavam o exame dentro do periodo de tempo permitido, verificar
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se este correspondia a disciplina correta e ao respetivo formando e se estava
devidamente preenchido. ApoOs rececionar todos os exames, era necessario
organiza-los em pastas por turmas e disciplinas para, posteriormente, envia-los aos

formadores, responsaveis pela correcdo dos exames e atribuicao de notas.

Aquando o envio das pautas de avaliacdo pelos formadores, procedi ao
preenchimento de uma folha de excel com as disciplinas, os nomes dos formandos
e as respetivas notas atribuidas, que € remetida para cada municipio e comunicada
aos formandos. Em paralelo, é fulcral colocar estas novas informagdes no Sistema
Integrado de Informacgao visto que, é através desta plataforma que procedemos ao
registo do “fim de curso”, fungdo responsavel por dar a agdo de formagéo por
terminada e que possibilita a exportagdo de uma folha de excel com todos os dados
e notas dos formandos para, a posteriori, emitir os certificados e diplomas.

No que diz respeito a elaboracéo dos certificados e diplomas, estes s&o realizados
em formato word através da utilizagcao da funcionalidade “impressdo em série”, que
apos estabelecer ligagcdo com a folha de excel gerada pelo SlI, obtém todos os
dados inerentes a formacgao realizada pelos formandos. Esta funcionalidade exige
muito tempo e caso exista algum erro, o processo tem que ser feito de inicio. A
modificagdo deste procedimento e a criagdo de uma alternativa menos morosa e
mais eficaz, seria importante para agilizar o processo de emisséo de certificados e
diplomas. Ainda no ambito dos certificados e diplomas, ambos sdo impressos em
papel de certificado, assinados pelo Presidente da Fundacédo FEFAL e carimbados
com selo branco. Contrariamente as formagdes continuas ndo obrigatorias, nos
Cursos para a Integragdo na Carreira de Fiscalizagdo e de Policia Municipal, os
certificados sédo enviados por correio registado, e acompanhados pelo respetivo
oficio, para cada municipio que fara chegar os documentos aos formandos.

Apo6s o término de cada ciclo foi solicitado aos formandos o preenchimento dos
inquéritos de avaliacdo da agao de formacao e dos formadores. Salientou-se a
importancia da resposta aos mesmos, visto ser um dos métodos mais eficazes para
a Fundacgao FEFAL analisar e melhorar as formacdes. Apesar de ter disponibilizado
e enviado os inquéritos de avaliacdo, ndao me foi possivel verificar as respostas e

analisa-las, visto que tal foi efetuado apds o meu estagio terminar.

No final de cada ciclo e para efeitos de registo e emissao de declaragdes, inseri
também na plataforma CAMPUS as horas ministradas pelos formadores em cada
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Ccurso.

Em simultaneo a todas as fungdes supramencionadas, acrescia a necessidade de
auxiliar na organizacédo e atualizagdo do Dossier Técnico Pedagdgico de cada
curso. Nestas formacgdes, o DTP é criado em suporte de papel e nele consta todas

as informacdes resultantes das agdes de formagado, nomeadamente:

Regulamento do Curso;

Portaria do Curso;

Cronograma da ac&o de Formagéo;

Conteudos Programaticos de cada Ciclo do Curso;

o bk 0N~

Informagdes sobre Formadores:
a. Curriculum Vitae
b. Certificado de Competéncias Pedagogicas (CCP)
c. Declaragédo de Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados
Pessoais (RGPD)
d. Ficha de Fornecedor
e. Notas de Despesa
6. Informagdes sobre os Recursos Humanos da Fundagéao FEFAL;
7. Informagdes sobre Formandos:
a. Ficha de Inscricédo
b. Fotografias
c. Listagem da turma
8. Registo dos Sumairios;
9. Registo de assiduidade dos formandos;
10.Registo de Execugéo:
a) Mapas de gestao
b) Relatorio do Curso
11.Resultados da avaliacido do desempenho:
a) Prova escrita
b) Trabalho de Grupo
12.Avaliacdo da formacéo na perspetiva de Formandos;
13. Avaliagao da formacao na perspetiva de Formadores;
14.Cobpia dos certificados;
15.Cobpia dos Diplomas
16.Comunicacdes diversas;
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Para finalizar, considero importante salientar, conforme Figura 10 que o Curso para
a Integragao na Carreira Especial de Fiscalizagao engloba trés ciclos teéricos e um
estagio e o Curso para a Integragdo na Carreira de Policia Municipal Ciclo de
Iniciacao (grupo A) é constituido por dois ciclos tedricos e uma vertente pratica - a
Escola Pratica de Policia (EPP) - pelo que as fungbes anteriormente referidas se
repetem em todos os ciclos.

Curso para a Integragao na Carreira Especial de Fiscalizagao

* Ciclo de Iniciacao
* Ciclo de Especializacao - 12 Fase
+ Ciclo de Especializacédo - 22 Fase (EPP)

* Ciclo de Iniciacao

* 1° Ciclo de Especializacao
+ 2° Ciclo de Especializacao
 Estagio

Figura 10 - Ciclos dos Cursos para a Integragdo na Carreira Especial de Fiscalizagéo e na Carreira de Policia
Municipal

Fonte: Elaboragéo propria

3.2.3. Gestao de formagoes vocacionadas para dirigentes

Sendo a modernizagdo da administracao local um dos principais contribuidos da
Fundacdo FEFAL e tendo-lhe sido atribuida a exclusividade na coordenagéao e
realizacdo de agdes de formagao que proporcionem tal feito, cabe a mesma
dinamizar formagbes que vao ao encontro dessa inovagao. Para tal, a Fundacao
FEFAL é responsavel por promover cursos especificos, de caracter obrigatorio,
para o exercicio de fungdes dirigentes. A responsabilidade da gestao destes cursos,
como o PROGAL, GEPAL e CEFADAL, recai sobre a Dr.? Catarina Ribeiro e a Dr.2
Mariana Lucas, colaboradoras ativas e comprometidas no desenvolvimento de uma

Administragdo Local mais atual e proativa.
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No decorrer do meu estagio realizei algumas tarefas relacionadas com o Curso de
Estudos e Formacao p/ Altos Dirigentes da Administragdo Local (CEFADAL) e com
o Curso de Gestéo Publica na Administragao Local (GEPAL), sendo que a principal
diferenca entre ambos € que o primeiro destina-se a funcionarios que
desempenham fung¢des de direcdo superior e intermédia e a licenciados com pelo
menos 4 anos de experiéncia a executar fungdes compativeis com a administracao
local e o segundo é dedicado a colaboradores que desempenham fungdes de
direcao intermédia.

Sob a responsabilidade da Dr.? Catarina Ribeiro e a Dr.? Mariana Lucas pude
contactar com duas edi¢bes do curso CEFADAL — CEFADAL 2022 e CEFADAL
2023 - e quatro edi¢cdes do Curso GEPAL — GEPAL 12 Edicdo 2023, GEPAL 22
Edigao 2023, GEPAL Loulé 12 Edicdo e GEPAL Tamega e Sousa 2023 - auxiliando

assim em algumas das fungdes mais morosas e que requerem dupla verificagéo.

O Curso CEFADAL é constituido por sete grandes mdédulos, dos quais dois deles

sdo divididos por temas, conforme Figura 11, e tem a duragdo de 372 horas.

Plano de Estudos (CEFADAL)

Médulo Horas

Organizagao e Atividade Administrativa:

e Contratacado Publica; 48h

e Organizagcao Administrativa;

e Nova Gestdo Publica
Gestao de Recursos Humanos Materiais e Orgamentais:

e SIADAP;

e Regime Juridico de Pessoal, 79h

¢ Novos Modelos de Gestao Financeira;

e Auditoria Interna e Externa;

o Gestdo de Projetos, Gestao Estratégica e por Objetivos.
Gestao de Pessoas e Lideranga 48h
Informagao, Conhecimento e Recursos Tecnologicos 30h
Qualidade, Inovacao e Modernizagcao 36h
Internacionalizagao e Assuntos Comunitarios 30h
Desenvolvimento Local 36h
Formacao Pratica 72h

Figura 11 - Plano de Estudos (CEFADAL)

Fonte: Adaptado de documento interno
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No que diz respeito as tarefas desempenhadas no curso CEFADAL 2022, apenas
me foi possivel acompanhar o final do curso, uma vez que terminou um més apos
o inicio do meu estagio. Por este motivo, apoiei na rececdo e organizagao da ultima
fase de exames, na qual devemos acusar a rececao do exame realizado por cada
formando, fazer o download do mesmo e verificar quais foram as questbes
respondidas, uma vez que os formandos devem selecionar uma de varias questdes
de cada mddulo. De seguida, é necessario organizar os exames em duas pastas
distintas, por formando e por disciplina para, a posteriori, enviar os exames aos
respetivos formadores para corregdo. Para além da organizacdo dos exames,
assisti a apresentacao dos trabalhos finais desenvolvidos pelos formandos e que,
em algumas situagdes, podem vir a ser implementados no Municipio a que o

formando pertence.

Ja no curso CEFADAL 2023, foi-me permitido acompanhar os primeiros meses de
formacéo, tendo sido responsavel pela criagcdo do Moodle. Numa outra dindmica
face aos Cursos para a Integragcdo na Carreira Especial de Fiscalizagdo e para a
Integracdo na Carreira de Policia Municipal, nos Cursos CEFADAL e GEPAL a
plataforma Moodle € organizada por semana, contendo todas as informagdes como
modulo, horario, formador, link do ZOOM e material de apoio (Figura 12).

14 e 16 de marcgo

Dia 14

Maodulo: Organizagao e Atividade Administrativa - Tema Contratacéo Piblica

« Formador: Pedro Azevedo
« Horario: 10h30 as 12h30
« Link: https:/ifefal-pt.zoom.us/j/82347437053? pwd=RWIQelUyZUZFam15TjU3eEtEbTZIdz09

Modulo: Organizagao e Atividade Administrativa - Tema Organizacao Administrativa

« Formador: Antonio Malheiro de Magalhaes
« Horario: 14h00 as 17h00
« Link: https:/ifefal-pt.zoom.us/j/87253495444?pwd=MzlwcURKbIh20UQrWWVFalpNdUdGUT09

Dia 16

Médulo: Organizagao e Atividade Administrativa - Tema Nova Gestao Publica

« Formador: Eugénio Antunes

« Horario: 9h00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00

« Link:https://fefal-pt.zoom.us/j/86424711604?pwd=WEc2TIE2aEJLQWN3KzBnMWhnQXc4QT09
Organizacao Administrativa

Nova Gestéo Publica

21 e 23 de margo

Dia 21

Modulo: Organizagao e Atividade Administrativa - Tema Contratacéo Piblica

« Formador: Pedro Azevedo
« Horario: 10h00 as 12h30
« Link: https://fefal-pt.zoom.us/j/82347437053?pwd=RWIQelUyZUZFam15TjU3eEtEbTZIdz09

Figura 12 — Exemplo do Moodle (CEFADAL e GEPAL)

Fonte: Captura de ecré da plataforma Moodle
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Uma vez que acompanhei o inicio do Curso CEFADAL 2023, pude estar presente
na sessao de abertura do curso, onde sao abordados aspetos como o
funcionamento da formagao, que engloba a sua constituicdo, plano de formagao
detalhado, cronograma e organizagéo do curso. E também abordada a assiduidade
e a obrigatoriedade de presenca nas aulas, pois 0 seu incumprimento implica perda
de financiamento, em algumas situagdes, e a ndo entrega de certificado. Séo
clarificados aspetos como os inquéritos de avaliagdo (por formador, moédulo e
avaliacao geral do curso) e as plataformas a utilizar, nomeadamente, a plataforma
Moodle, onde sao partilhadas todas as informagdes sobre o curso e divulgado todo
o material de apoio e a plataforma ZOOM, através da qual s&o realizadas as aulas

a distancia.

Para além das informagdes essenciais ao inicio do curso, sao também
mencionados os elementos de avaliagdo (trabalhos, exames, participacdo e
assiduidade) e apesar de, préximo da época de exames, se realizar uma sessao
de esclarecimentos, na sessédo de abertura sdo divulgadas algumas orientagdes,
tais como a duragdo do exame, o formato (presencial ou a distancia) e a estrutura
do mesmo. Por forma a completar as informagdes sobre os elementos de avaliacao,
é partilhado o objetivo e estrutura do trabalho de grupo, bem como esclarecido que
a atribuigcdo dos grupos é realizada pela Fundagao FEFAL, por forma a garantir que
estes sd0 o0s mais heterogéneos possiveis, possibilitando assim a partilha de

experiéncias, conhecimentos e entreajuda.

Para finalizar, tal como no curso CEFADAL 2022, fiquei responsavel por acusar a
rececdo dos exames e por organiza-los, novamente, em duas pastas distintas, por
formandos e por disciplina para que, posteriormente, fossem reencaminhados para

o respetivo formador, responsavel pela corre¢do dos mesmo e atribuicdo das notas.

Relativamente ao Curso de Gestado Publica na Administragdo Local (GEPAL), este
tem a duragéo de 212 horas e é, igualmente, estruturado por sete grandes médulos,
dos quais dois se encontram divididos em temas. A principal diferenga no plano de
estudos do curso CEFADAL e do curso GEPAL consiste no numero de horas

ministradas, conforme € possivel verificar na Figura 13.
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Plano de Estudos (GEPAL)
Médulo Horas

Organizagao e Atividade Administrativa:

e Contratagcao Publica; 30h

e Organizagcao Administrativa;

e Nova Gestao Publica.
Gestao de Recursos Humanos Materiais e Orgamentais:

e SIADAP;

e Regime Juridico de Pessoal, 40h

¢ Novos Modelos de Gestao Financeira;

¢ Auditoria Interna e Externa;

e Gestdo de Projetos, Gestao Estratégica e por Objetivos.
Gestao de Pessoas e Lideranga 18h
Informagao, Conhecimento e Recursos Tecnologicos 15h
Qualidade, Inovacao e Modernizagcao 24h
Internacionalizag&o e Assuntos Comunitarios 15h
Desenvolvimento Local 18h
Formacao Pratica 52h

Figura 13 - Plano de Estudos (GEPAL)

Fonte: Adaptado de documento interno

No que concerne as diferentes edi¢gdes do curso GEPAL, as fungcbes desempenhas
foram as mesmas, a excegdo do GEPAL Téamega e Sousa 2023, onde ainda auxiliei
na verificagdo da assiduidade, através dos relatérios gerados pela plataforma
ZOOM e na elaboracéo do Dossier Técnico-Pedagogico, para o qual foi necessario
recolher e organizar todas as informagdes dos formandos (ficha de inscricéo,
Declaragdo RGPD, Curriculum Vitae, Declaracdo de Emprego Publico e o
Despacho de Nomeagdo) e dos formadores (Certificado de Competéncias
Pedagadgicas e o Curriculum Vitae).

Por fim, considero pertinente salientar que a organizagdo dos exames do curso
GEPAL é realizada de forma diferente uma vez que, no enunciado do exame
constam sete questdes (uma por cada modulo), das quais os formandos devem
responder, obrigatoriamente, a cinco. Assim, para uma melhor organizagao, senti
necessidade de elaborar uma folha de excel com o nome dos formandos, modulos
e respetivos temas de forma a assinalar na folha de excel a medida que analisava
quais as questdes respondidas para, a posteriori, organizar nas respetivas pastas.
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3.2.4. Projeto de inclusao social (Estratégia Nacional para a Inclusao das
Pessoas com Deficiéncia 2021-2025 (ENIPD 2021-2025)

No decorrer dos meses de estagio, foi-me possivel participar na Estratégia Nacional
para a Inclusdo das Pessoas com Deficiéncia 2021-2025 (ENIPD 2021-2025), cujo
objetivo estratégico é a inclusdo das pessoas com deficiéncia, uma vez que a sua
inclusdo tem implicagdes transversais em todas as areas das politicas publicas,
pelo que requer a definigdo de metas prioritarias por forma a conduzir as agdes e
alcancar as metas. Neste sentido, este projeto surge da proposta apresentada pelo
Grupo de Trabalho, que integra representantes de diversas Organizagbes N&o
Governamentais das Pessoas com Deficiéncia (ONGPD), criado pelo Despacho n.°
15/MTSSS/2019, de 29 de julho, do Ministro do Trabalho, Solidariedade e

Seguranga Social.

A Estratégia Nacional para a Inclusdo das Pessoas com Deficiéncia (ENIPD) 2021-
2025 é baseada nos principios fundamentais que visam o respeito e a garantia da
dignidade humana das pessoas com deficiéncia. Por este motivo, concentra-se n&o
s6 no incentivo da autonomia, independéncia e autodeterminacido dessas pessoas,
como também na promoc¢ado da sua participacdo em todos os aspetos da vida.
Assim, a ENIPD 2021-2025 procura fomentar a igualdade, equidade e nao
discriminagdo em todas as dimensdes e, em simultaneo, valorizar e respeitar a

diferencga e a diversidade presentes na sociedade.

Por forma a garantir o cumprimento dos objetivos e a assegurar a inclusdo de
pessoas com deficiéncia, a Estratégia Nacional para a Inclusdo das Pessoas com
Deficiéncia (ENIPD) 2021-2025 é assumida, durante o periodo da sua vigéncia,
como um instrumento aberto e em evolugdo, sensivel a diferentes realidades e
dinamicas, por forma a potenciar uma implementagédo transversal e ajustada a

evolucdo da realidade.

Para a concretizagao deste projeto, o XXIl Governo Constitucional definiu oito eixos
estratégicos de intervengao, dos quais a Fundagao FEFAL p&de participar em dois.
Pude prestar o meu contributo em duas medidas do Eixo Estratégico 2 “Promogao
de um ambiente inclusivo”, que defende a igualdade e ndo discriminagcdo como
‘principios inalienaveis dos direitos humanos e liberdades fundamentais,
consagrados no plano constitucional e legal, indispensaveis para alcancar a
dignidade e paridade de oportunidades para pessoas com deficiéncia, como
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garante da sua independéncia, liberdade de escolha, participa¢do plena e ativa em
todas as formas de vida em sociedade™.

Um aspeto primordial a ter em consideragdo na participagdo deste projeto foi o
reconhecimento de que estes cidadaos possuem caracteristicas e realidades
variadas, com diferentes niveis de autonomia, o que carece de maior atencéo e

exige apoios especificos.

Primeiramente, intervim na Medida 2.1.5. cujo objetivo consistia na concecéo e
implementacdo de ag¢des de sensibilizagdo obrigatdria, destinada a dirigentes e
técnicos da Administracdo Publica Local, que promovessem os direitos das
pessoas com deficiéncia, a sua inclusdo e salientassem as responsabilidades que
0S municipios possuem neste ambito. As entidades responsaveis pela elaboragao
desta medida sdo o Instituto Nacional para a Reabilitagdo (INR) e a Fundagéo
FEFAL, juntamente com o envolvimento de ONGDPs.

Para tal, em conjunto com a estagiaria Laura Vicente, elaboramos diversos flyers
que apelassem a inclusao social e que demonstrassem que a diferenca € uma das
principais fontes de criagao de valor, pois é através dos olhos de cada colaborador
que mergulhamos nas experiéncias vividas pelos mesmos, cujas realidades e
obstaculos sao diferentes e é nesta diversidade que encontramos inumeras
solugdes diferentes para o mesmo problema. O principal objetivo ao elaborar os
flyers consistia na transmissdo da mensagem de uma Administragcao Publica Local
consciente e comprometida em promover um ambiente inclusivo. Por este motivo,
consideramos pertinente mencionar os diferentes tipos de deficiéncia solicitados e
construir uma frase especifica, para cada, que demonstrasse que o colaborador ser
portador de determinada deficiéncia, ndo consistia um impedimento para executar
a tarefa, mas uma adaptacgdo. Apos a criagao de inumeros flyers com fotografias,
tipos de letra, cores e disposicdes diferentes, apresentamo-los aos superiores que
elegeram um para prosseguir o projeto. Para finalizar, apds a aprovagéao e eleigédo
do flyer final (Figura 14), procedemos a gravacdo de um audio com todas as
informacdes presentes no mesmo, tornando possivel a rececdo desta acao de
sensibilizagdo a um maior nimero de pessoas e por forma a promover a inclusao

social, como a de pessoas invisuais.

20 Consultado em https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/resolucao-conselho-ministros/119-2021-
170514954.
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Figura 14 - Flyer final

Fonte: elaborado por Fabiana Baptista e Laura Vicente

Num segundo momento, a Dr.? Catarina Ribeiro solicitou a minha colaborag¢ao, em
conjunto com as restantes estagiarias, na Medida 2.2.2.. Esta consistia na criagéo
de um Programa de Formagao destinado a dirigente e técnicos superiores de
Recursos Humanos que contribuisse para a sua capacitacédo e sensibilizagao para
as especificidades inerentes a condigao de deficiéncia na Gestdo de Recursos

Humanos.

A medida 2.2.2. enquadra-se num dos principais objetivos da Estratégia Nacional
para a Inclusao das Pessoas com Deficiéncia 2021-2025 (ENIPD 2021-2025) - criar
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condigbes responsaveis pela promogdo da empregabilidade de pessoas com
deficiéncia, através da promogao de um ambiente inclusivo, facilitador do emprego
das mesmas. Para a realizacdo desta medida colaboraram inumeras entidades,
nomeadamente, o Instituto do Emprego e Formacgéo Profissional (IEFP), o INA, o
INR e a Fundagao FEFAL.

Tendo em consideragdo que esta medida se encontra vocacionada para a gestéao
inclusiva de Recursos Humanos, com destaque para os profissionais com as
categorias de dirigentes ou técnicos superiores com fungdes no ambito da GRH, foi
elaborado um guia pratico, cujo intuito passou por dota-los de informagdes ao nivel
das especificidades inerentes a condicao de deficiéncia na GRH e ao nivel da

criacdo de ambientes de trabalhos inclusivos.

Inicialmente, estruturei o indice do guia pratico em conjunto com a estagiaria Liliana
Ferreira, com quem também elaborei a Nota Introdutéria do documento (Anexo 1),
onde é descrita a importancia da GRH na inclusao social e reforgada a necessidade
de combater o preconceito e a falta de informagao, para que seja possivel evoluir

para uma sociedade mais inclusiva, equitativa e igualitaria.

De seguida, a Dr.2 Catarina Ribeiro atribuiu-nos a responsabilidade de elaborar o
ponto n.° 4 do guia pratico “Valorizag&do da diversidade e inclusdo: beneficios para
a organizagao, para o individuo e para a sociedade”, do qual os diversos topicos
foram distribuidos pelas estagiarias da Fundagao FEFAL, Fabiana Baptista, Liliana
Ferreira e Maria Jodo. Dos inumeros topicos, fiquei encarregue por pesquisar e
desenvolver sobre aspetos especificos do recrutamento de pessoas com
deficiéncia, isto €, de que forma € possivel adaptar o processo de recrutamento aos
diferentes tipos de deficiéncia. Durante a pesquisa do estado de arte sobre este
tema, deparei-me com a escassez de informacgao, o que tornou o desenvolvimento
deste topico num desafio. Pude concluir que existe uma caréncia no mercado e
uma elevada desinformacgao sobre a inclusdo de pessoas com deficiéncia no
mercado de trabalho. E fulcral adaptar o processo de recrutamento a cada tipo de
deficiéncia, pois é através deste que nos € possivel compreender os pontos fortes
e fracos de cada colaborador e compreender de que forma este pode participar e
contribuir para os resultados da organizacéo.

Em suma, o objetivo principal deste eixo passa pela promogéo de ambientes fisicos,
de informagdo e comunicacdo acessiveis e resilientes, que promovam a
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participacdo das pessoas com deficiéncia em condi¢cdes de igualdade e equidade

com as demais.

Foi extremamente gratificante participar neste projeto de incluséo social, ndo so por
me permitir estar mais consciente desta realidade tao dispar, como também por me
ter sido dada a oportunidade de contribuir para uma sociedade mais inclusiva,

empatica e equitativa.
3.2.5. Acolhimento e integragao das novas estagiarias

Tendo em consideracdo a minha area de formacao e por forma a complementar o
estagio realizado no &mbito do mestrado em Gestdo de Recursos Humanos, a
supervisora Dr.2 Catarina Ribeiro achou benéfico atribuir-me, em parceria com
outra estagiaria, a concretizagao do processo de acolhimento e integragédo de duas

novas estagiarias.

O processo de acolhimento e integragdo € responsavel por ajudar na adaptagéo
dos novos colaboradores e por transmitir informagdes sobre a cultura e dinédmica
da empresa. Este é considerado uma das etapas mais fundamentais para o
desempenho dos novos funcionarios, na medida em que um bom processo de
acolhimento e integracdo se traduz no aumento da satisfacdo, motivagdo e
comprometimento por parte do novo membro (Garcez, 2019). José (2022)
acrescenta que um dos principais objetivos deste processo passa por potenciar o
sentimento de pertengca e, como consequéncia, reduzir o nivel de incerteza e

ansiedade do colaborador face a sua nova realidade.

Uma vez que ambas consideramos o processo de acolhimento e integragdo da
Fundacdao FEFAL muito rudimentar e impessoal, visto que se baseou apenas na
visita as instalacdes, apresentacédo aos colaboradores e leitura de um dossier com
o regulamento interno da Fundagao, verificamos que esta tarefa se traduzia numa
oportunidade para marcar a diferenga e inovar, contribuindo assim para a criagao

de valor para a organizacgao.

Posto isto, o primeiro objetivo estabelecido passou pela planificagdo e criagdo das
atividades a desenvolver pois consideramos que € essencial estabelecer um plano
de acolhimento e integracdo bem estruturado de modo a garantir que os novos
funcionarios se sintam bem-vindos, apoiados e integrados rapidamente a cultura e

ao ambiente de trabalho da empresa. Tendo em consideragdo que a faixa etaria
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das futuras estagiarias era entre os 20 (vinte) e os 24 (vinte e quatro) anos,
consideramos pertinente elaborar um jogo de tabuleiro (Anexo 2), com as
respetivas regras, cartas, dados e pedes (Anexo 3), cujo principal objetivo consiste
na obtencéo de conhecimentos sobre a Fundagao FEFAL, tais como as fungdes de
cada departamento e os diferentes publicos-alvo e sobre todos os membros da
equipa, tanto a nivel profissional, como pessoal. Algumas das questdes, pensadas
e desenvolvidas por nds, visam uma introspecao pessoal, tendo em vista uma maior
reflexdo sobre a vida pessoal e objetivos profissionais. Com este jogo, os novos
colaboradores nédo s, adquirem novas informag¢des de forma dindmica, como
também estabelecem ligag¢des interpessoais, facilitando o processo de socializagédo

e integracao na organizagéo.

Para além do jogo de tabuleiro, escrevemos uma carta de boas-vindas individual
(Anexo 4), elaboramos um flyer informativo em tamanho A3 (Anexo 5) com a
historia, missao, visao e valores da Fundagao FEFAL e criamos um “Passaporte do
Estagiario” (Anexo 6) personalizado, concebido para acompanhar o percurso do
estagiario ao longo dos meses de estagio e onde é possivel encontrar os seus
dados pessoais, conquistas e desafios a realizar e preencher as expectativas do
estagio e, no final, quais os objetivos alcangados. O principal intuito da criagédo
deste passaporte passa por motivar o novo membro a realizar todos os desafios
sugeridos, a valorizar todos os objetivos conquistados e a refletir sobre o propésito
do estagio e todo o seu percurso.

Por fim, procedemos a criagdo de um Kit de Boas-Vindas constituido pelos
elementos supramencionados (jogo de tabuleiro, carta individual, flyer informativo
e passaporte do estagiario) e ainda por um bloco de notas A4, uma caneta com o
logdtipo da Fundacdo FEFAL e um chocolate para adogar um dia tdo estressante.
Este Kit de Boas-Vindas foi colocado e organizado na secretaria de cada estagiaria
e revelou-se fundamental para uma melhor compreenséo da estrutura e dindmica
da Fundacgao FEFAL, bem como para uma maior incorporacéo dos valores e cultura

organizacional da mesma.

E de reforgar a importancia do processo de acolhimento e integragdo, pois é nesta
fase inicial que o novo colaborador assimila os valores e normas da organizagao e
analisa de que forma pode potenciar sinergias e acrescentar valor a mesma. Por

este motivo, é essencial que exista uma preparagao prévia, de forma a garantir a
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melhor transmissdo de
desempenhar. Para tal, elaboramos um plano de acolhimento e integragao (Figura
15), adaptado as capacidades da Fundagao FEFAL, para o primeiro dia de estagio
das duas novas estagiarias, com a estrutura, intervenientes e horarios das

atividades a desenvolver, com vista a proporcionar um acolhimento e integragéo

mais completo e pessoal.

informagdes sobre a organizagcdo e a fungdo a

Plano de acolhimento e integracao

Horario Agao Pessoas Envolvidas
9h00 Recegdo: Boas-Vindas Dr.2 Catarina Ribeiro
Apresentacdo aos colegas da Gestao de ) o
9h15 . Dr.2 Catarina Ribeiro
Formagao
Apresentagdo da organizagao: Histoéria; Core- . .
. I - Estagidrias Fabiana
9h30 business; Missao, Visdo e Valores; ) .
Baptista e Laura Vicente
Organograma.
11h00 Intervalo para café
. . ~ Estagidrias Fabiana
11h30 | Visita pelas instalagdes ) )
Baptista e Laura Vicente
N Estagiarias Fabiana
12h00 | Apresentagado aos restantes Departamentos . .
Baptista e Laura Vicente
12h30 Almocgo de equipa
Formalidades administrativas: contrato de Unidade de Servigos de
14h00 | estagio; preenchimento de formularios; Administragdo Geral e
informagdes gerais. Finangas
Normas Internas de Funcionamento; o .
. e . Estagidrias Fabiana
14h45 | Explicagao das politicas e procedimentos da . .
Baptista e Laura Vicente
empresa.
15h00 | Apresentacdo ao Presidente e a Chefia Direta Dr.2 Catarina Ribeiro
Integragao no posto de trabalho: entrega de
15h15 . grag . P 8 Supervisora atribuida
Kit de Boas-Vindas
16h15 Atividades de integragao: realizagdo do jogo Estagiarias Fabiana
da Fundacdo FEFAL Baptista e Laura Vicente

Durante a primeira semana realizar sessdes de
acompanhamento, para obtengdo de feedback.

Dr.2 Catarina Ribeiro

Figura 15 - Plano de Acolhimento e Integragéo (1° dia)

Fonte: Elaboracao propria
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ApOGs a preparagao deste processo de acolhimento e integragado chegou o dia de,
efetivamente, o aplicar e, apesar de desafiante e trabalhoso, foi muito satisfatério
desempenhar esta tarefa em conjunto com a minha colega Laura Vicente. Concluir
o primeiro dia de acolhimento e integragdo das duas novas estagiarias foi
extremamente compensador, pois foram varios os elogios e agradecimentos por
parte das novas estagiarias, que afirmaram sentir-se incluidas e acrescentaram que

nunca tinham presenciado um onboarding tao gratificante.
3.2.6. Participagcao em agoes de formagao

No decorrer do estagio, a Fundagcdo FEFAL proporcionou-me condigdes para que
pudesse participar em uma acado de formacdo certificada e em duas né&o

certificadas, sendo elas:

A. Contratacao Publica - O procedimento pré-contratual desde a decisao
de contratar até a celebragao do contrato

Esta ac&o de formagao certificada (Anexo 7) teve a duragéo de 21 horas e visava
dotar os formandos de ferramentas e conhecimentos que os tornasse capazes de
assegurar a conformidade procedimental dos procedimentos pré-contratuais e a
qualidade dos documentos de suporte destes. Alguns dos topicos abordados foram
os procedimentos pré-contratuais, nomeadamente, o ajuste direto, consulta prévia
e concurso publico, as pecas dos procedimentos, as medidas especiais de
contratagao publica, a analise de propostas, a adjudicagao e o contrato.

Esta acdo de formacgao contribuiu, significativamente, para a aquisicdo de novos
conhecimentos, e mais especificos, no ambito da administracdo publica e podera
vir a revelar-se muito utii no meu futuro profissional, pelo que a considerei
extremamente completa, ludica e dindmica. Contudo, destinava-se a colaboradores
que ja possuiam alguns saberes e que desempenhavam fungdes na area,
tornando-se dificil acompanhar as sessbes, dado ao nivel avancado dos

formandos.
B. Protocolo de Estado

Na sequéncia da realizagdo da Sessdo Magna — The Management Ambition,
anteriormente mencionada, foi essencial a participagdo na acdo de formacgao

“Protocolo de Estado”, cujo intuito consistia na transmissdo de conhecimentos
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sobre a Lei das Precedéncias do Protocolo de Estado Portugués, uma vez que seria
fundamental aplica-la de forma correta no decorrer da Sessdo Magna — The
Management Ambition.

Nesta formagéao foi abordado o conjunto de regras e procedimentos que regula o
cerimonial e as relagdes dos 6rgados do poder, através do estabelecimento de
precedéncias, privilégios e distingdes.

Contrariamente a formacao “Contratacao Publica - O procedimento pré-contratual
desde a decisdo de contratar até a celebracdo do contrato”, considerei esta
formagao mais benéfica no exercicio das minhas fungdes enquanto estagiaria, na

medida em que me foi realmente possivel aplicar o aprendi.
C. Sistema Integrado de Informagao e CAMPUS

Tendo em consideracdo o uso diario das plataformas Sistema Integrado de
Informacdo e CAMPUS, a realizacdo desta acdo de formacéao foi crucial para a
minha adaptacao aos sistemas operativos e para ter um melhor desempenho nas

tarefas que me foram atribuidas.

O Sistema Integrado de Informagdo € uma plataforma que antecede a Fundagéo
FEFAL, uma vez que era utilizada pelo antigo CEFA e possui todos os registos
inerentes a sua atividade. O uso dessa plataforma manteve-se devido a facilidade
e permanéncia de determinados procedimentos administrativos e até informacodes
sobre prestadores de servicos e formandos. O Sll é utilizado sobretudo para a
realizacao de matriculas, emissao de informacgdes contabilisticas e langcamento de
notas. Apesar da continua utilizagcao do Sll, a atualizagado de fungdes encontra-se
bloqueada, pelo que surgiu a necessidade de inovar e criar uma plataforma mais
atual, com mais funcionalidade e mais intuitiva, designada por CAMPUS. E nesta
plataforma que se efetua a criagdo de cursos, a gestdo das inscrigdes, a insergéo
de hora de formadores, a consulta de dados, de inscricdes, de sessdes a decorrer
e relatérios ZOOM. Atualmente, a maioria dos procedimentos sao realizados no
CAMPUS e transferidos para o Sll, armazenando as informagdes em duplicado.

Posto isto, considero que os conhecimentos basicos que me foram transmitidos
nesta agdo de formagédo foram o ponto de partida para iniciar a integragdo nas

minhas fungdes e que me possibilitou efetuar uma gestdo da formagao mais eficaz.

66|Pagina



Gestéo da Formagéao na Fundagao FEFAL

CAPITULO 4 - Discussio

Neste ultimo capitulo, irei elaborar uma reflexdo critica do estagio realizado na
Fundacdo FEFAL e apresentar algumas sugestdes de melhoria de determinadas

tarefas que executei, com vista a tornar os processos mais eficazes.

Estagiar na Fundagdo FEFAL teve um impacto significativo na minha vida
profissional, uma vez que representou o culminar da transicdo da componente
académica para o meu primeiro contacto com o mercado de trabalho na area que
tanto anseio ingressar, gestdo de recursos humanos. A realidade é que quando
iniciamos o ultimo momento do nosso percurso académico € 0 nosso principal
objetivo consiste em ingressar no mercado de trabalho, a realizagdo de um estagio
€ essencial para o nosso futuro profissional, pois ndo s6 nos permite consolidar os
conhecimentos teoricos apreendidos ao longo do percurso académico, como
também ¢é responsavel por enriquecer o nosso curriculo e dotar-nos de novas
competéncias. A concretizagdo deste estagio permitiu-me compreender a atuagéo
na area da gestdo da formacdo e possibilitou-me consolidar conhecimentos
tedricos, compreender a sua aplicabilidade na pratica e, ainda, adquirir novos
saberes.

O plano de estagio inicialmente elaborado e previsto pela entidade acolhedora
sofreu algumas alteragdes no decorrer do estagio. Essas alteragdes consistiram
na excluséo das etapas “Estabelecimento da Orientagdo Geral: do pré-diagndstico
a explicagdo da politica de formagao”, “Diagndstico de Necessidades:
Levantamento de Necessidades de Formacao”, “Elaboracdo de um Plano de
Formacgédo” e “Avaliagdo da Formacdo”. A exclusdo do pré-diagnostico, do
levantamento de necessidades de formacgao e da avaliagao das acdes formativas
deveu-se a nao ocorréncia da realizagao das mesmas durante o periodo em que
estagiei. No que respeita a elaborag¢ao do plano de formacgao, usualmente, este ja
se encontra elaborado, uma vez que muitas das a¢des de formacgao sao repetidas
devido ao seu caracter obrigatdrio e/ou a constante procura pelas mesmas agdes
de formacgao. Posto isto, enquanto estagiaria na Fundagdo FEFAL - organismo
central de formagéao para a administragao local, entidade certificadora, formadora
e de acreditacdo — as minhas fungdes incidiram, maioritariamente, na etapa de
implementagdo e desenvolvimento das ag¢des de formagdo, mas na sua

componente de gestao, onde tive a oportunidade de gerir agdes de formagao.

67|Pagina



Gestéo da Formagéao na Fundagao FEFAL

Primeiramente, como aspeto positivo, importa salientar e manifestar o meu agrado
pela forma como fui acolhida pela equipa da gestdo da formag&do. Receberam-me
de forma exemplar e, desde inicio, demonstraram abertura para esclarecer todas
as minhas questdes e anseios, sempre me apoiaram e partilharam todo o
conhecimento que estava ao alcance da equipa, com vista a0 meu sucesso
profissional. Contudo, no decorrer do estagio, pude constatar que existe alguma
resisténcia a mudanca devido, principalmente, a fatores geracionais. Estas
resisténcias resultam na aplicacdo de diversas praticas mais retrogradas, que
acorrentam a Fundacdo FEFAL no seu processo de evolugdo e dificultam a
execucao das tarefas dos colaboradores.

O primeiro aspeto que aponto como sugestdo de melhoria, consiste no processo
de acolhimento e integracao da Fundagédo FEFAL. De acordo com Garcez (2019)
o processo de acolhimento e integragdo consiste na recegdo do novo elemento e
€ extremamente importante, uma vez que possibilita a construgdo de uma cultura
organizacional coerente e a transmissdo de todas as informagdes sobre a
organizagcdo, nomeadamente, as suas responsabilidades, implicagdes legais e
qual o seu papel como membro ativo na organizagdo. Contudo, na Fundacéo
FEFAL, este procedimento € rudimentar e impessoal, uma vez que apenas €&
elaborada a visita as instalacdes e a leitura de um dossier com o regulamento
interno da Fundacdo. Tendo em consideracdo que me permitiram, de forma
aberta, partilhar a minha opinido sobre este processo, sugeri torna-lo mais
personalizado por forma transmitir ao novo membro um maior sentimento de
pertenca. Com a chegada de novos estagiarios, foi-me dada a oportunidade de,
em conjunto com outro membro, elaborar um processo de acolhimento e
integracdo mais individualizado. Para a sua concretizagdo tivemos em
consideragao a importancia que este processo tem na transmissao dos valores da
entidade e nas competéncias e comportamentos esperados (Caracitas, 2022),
pelo que o resultado se revelou bastante positivo e foram varios os elogios, quer
por parte dos novos elementos da equipa, como pelos restantes colaboradores da
gestao da formacéo.

Outro processo que considero que deve ser alvo de melhoria baseia-se na
duplicagao da informacado. A Fundagao FEFAL utiliza duas plataformas distintas —
Sistema Integrado de Informagbes e CAMPUS - para armazenar a mesma

informagao relativa aos cursos, formandos e formadores, o que se traduz na
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execucao da mesma funcdo em duplicado e no dobro do tempo despendido. Por
este motivo, considero que seria mais eficaz a consolidacéo de toda a informacéao
apenas na plataforma CAMPUS, visto ser a plataforma mais moderna, completa e
com mais recursos disponiveis. A exclusado do Sistema Integrado de Informacéo,
plataforma utilizada pelo antigo CEFA, seria uma mais-valia, no sentido em que o
préprio departamento de informatica tem o acesso condicionado e ndo consegue
realizar todas as modificagbes necessarias, nem programar a plataforma de

acordo com as necessidades emergentes da Fundagédo FEFAL.

Para finalizar, outro aspeto que considero relevante salientar como elemento a
melhorar consiste na emissao de certificados e diplomas. Atualmente, estes sao
elaborados numa folha word e emitidos através da funcao “impressao em série”,
tendo como base um ficheiro excel gerado pelo Sistema Integrado de Informacgéo.
Posteriormente, sdo guardados em formato PDF, individualmente. O tempo
necessario para emitir e imprimir certificados de apenas uma turma com 30
formandos, impossibilita a execucéo de outras tarefas e resulta na acumulagao de
tarefas. Tendo em consideragdo que este estagio foi a minha unica experiéncia
com a area da formagao, senti a necessidade de efetuar uma analise do mercado,
com vista a compreender qual seria a melhor solugédo para colmatar esta lacuna.
Segundo os autores Ferreira (2016) e Sepulveda (2013), a emissao de certificados
e diplomas através da utilizagdo da Plataforma SIGO beneficia as organizagbes
pois, esta plataforma é responsavel por registar agdes, inscrever formandos e
emitir certificados e diplomas, diretamente, da plataforma. Assim, considero que a
utilizagcdo desta plataforma poderia representar uma solugcdo viavel e uma
mudanga gradual e positiva para a Fundagdo FEFAL, na medida em que passaria
a existir uma maior otimizacdo do trabalho dos colaboradores face a realidade

atual.

Em suma, este relatério de estagio representa um relato do meu percurso
transformador no Centro de Formagado da Fundagdo FEFAL. Com a realizagao
desta etapa, tdo importante para o meu percurso profissional, compreendi o papel
indispensavel que a formacéo tem na promogao do crescimento e evolugcédo dos
profissionais, quer a nivel profissional, como pessoal. Com a conclusdo deste
relatério, acredito firmemente que esta experiéncia enriqueceu a minha
compreensao da GRH e sublinhou a importancia da aprendizagem continua ao

longo da vida, como via para impulsionar o sucesso pessoal e organizacional.
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CONCLUSAO

A elaboracdo deste estagio curricular, no dmbito do mestrado em Gestado de
Recursos Humanos, foi desafiante, mas revelou-se numa experiéncia
enriquecedora, quer a nivel pessoal, como profissional pois, tornou-me numa

pessoa mais resiliente e com novos conhecimentos sobre a gestdo da formacao.

O estagio realizado foi extremamente completo e superou as expectativas, uma vez
que pude acompanhar todas as colaboradoras do centro de formagao que
colaboram com diferentes publicos-alvo e que possuem responsabilidades e acdes
de formacao distintas. Para além da vertente da gestdo da formacgao, foi-me dada
a oportunidade de participar no processo de acolhimento e integracdo das novas
estagiarias e contribuir para a elaboragado de um projeto de inclusdo social, tarefas
que ndo se encontravam previstas nos objetivos do estagio, mas que foram

extremamente importantes e gratificantes de serem realizadas.

E de salientar como ponto positivo a unido das colaboradoras do centro de
formacao que, desde o inicio, se demonstraram disponiveis, recetivas as minhas
sugestbes e que me permitiram participar e contribuir em todas as atividades,
mesmo as que acarretam uma maior responsabilidade. Durante as 960 horas de
estagio, a equipa do centro de formagdo desafiou-me a superar as minhas

limitagdes e mostrou-me que existe um mundo para além do medo de errar.

Como aspeto a melhorar, sugiro a criagdo de um plano de acolhimento e integragéo
mais dinamico, personalizado e acolhedor, uma vez que apenas € realizada a visita
as instalacdes, apresentacdo aos colaboradores e a leitura de um dossier com
regulamentos. Um outro aspeto a melhorar que aponto, passa pela modernizagéo
de alguns processos como, por exemplo, a emissao de certificados e diplomas.

De modo geral, o balango critico deste estagio curricular na Fundagado FEFAL foi
positivo, pois permitiu-me efetuar a tradu¢ao dos saberes teodricos para a pratica, o
que possibilitou a construcdo de uma visdo mais realista e a percecdo de um
contexto de trabalho diferente de todos os que ja tinha experienciado, visto ser
vocacionado para a minha area. Assim, este estagio permitiu-me adquirir novos
conhecimentos, ndo s na area da gestdo da formagédo, como em outras areas da
gestdo de recursos humanos, revelando-se muito complexo e pertinente para o

meu futuro profissional.
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ANEXOS
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ANEXO 1 — Nota introdutéria do “Guia Pratico: Formagao para Técnicos de

Recursos Humanos sobre Gestao Inclusiva”

Nota Introdutoria

O principal papel da Gestdo de Recursos Humanos consiste na gestdo e
organizagcdo de pessoas, de forma a garantir o cumprimento das metas, sem
descurar o clima organizacional. Cada vez mais, existe um maior reconhecimento
do papel das pessoas nas organizagdes, pelo que as fungbes da Gestdo de
Recursos Humanos ganharam destaque, nomeadamente, o recrutamento e

selecdo e o acolhimento e integragao dos colaboradores.

A Gestdo de Recursos Humanos vocacionada a inclusdo de pessoas com
deficiéncia ganhou uma dimens&o extremamente relevante na desmistificacéo dos
conceitos de deficiéncia e incapacidade contribuindo, ndo s6 para a organizagéo,

como também para uma sociedade mais equitativa.

Faz parte da responsabilidade social a contratagdo e inclusdo de pessoas com
deficiéncia no mercado de trabalho, pelo que as organizagdes deverdo adotar
medidas que promovam a diversidade e igualdade entre os colaboradores, com
vista a incentivar a inclusdo de pessoas com deficiéncia e garantir o usufruto dos

seus direitos, com o objetivo de participarem de forma ativa na sociedade.

O percurso da inclusao de pessoas com deficiéncia no mercado de trabalho devera
ser feito conjuntamente, a fim de abracgar a diversidade e a promover uma maior

abertura na aceitacao destes conceitos.

Posto isto, € essencial combater o preconceito e a falta de informagéo para com as
pessoas com deficiéncia, por forma a superar as barreiras e a conquistar uma

sociedade mais inclusiva e igualitaria.

76|Pagina



Gestéo da Formagao na Fundagao FEFAL

ANEXO 2 - Jogo de Tabuleiro FEFAL

¢ FORMACAO nas AUTARQUIAS LOCAIS

D
S

FUNDACAOFEFAL
FUNDACAO I’I/\RA os ESTUDOS ‘1

e
0 <

> >

PARTIDA ,,
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ANEXO 3 - Regras do jogo de tabuleiro FEFAL

REGRAS DO JOGO

Objetivo do jogo:

Este é um jogo de equipa e, por este motivo, s6 existe um pedo. O principal
objetivo é acertar as respostas, de forma a avancar casas no tabuleiro e
alcancar a casa da vitéria, designada por “Fundagado FEFAL".

Como jogar:

1. O pedo deve ser colocado na casa “Partida”.

2. Os jogadores devem lancar o dado e avancar o numero de casas
correspondente ao valor do dado.

3. Um dos jogadores retira uma carta e |é, em voz alta, o que esta escrito na
categoria que calhou (as casas tém quatro cores possiveis e cada cor
corresponde a uma categoria diferente - verificar na sec¢ao “Categorias”).

4. Os restantes jogadores tém 1 minuto para tentar adivinhar a resposta.

5. () Se necessario, pede ajuda! Tens 3 oportunidades durante o jogo para
mudar de categoria.

5. Sempre que a resposta dada for a correta, os jogadores devem avancar 5
casas.

6. Os jogadores devem repetir o processo até vencerem o jogo!

Categorias:

Mimica - o jogador com a carta deve expressar-se através de gestos que
conduzam os restantes jogadores a resposta correta.

Desenho - o jogador com a carta deve desenhar pistas, de forma a que os
restantes jogadores adivinhem a resposta.

Perguntas - os jogadores que tentam adivinhar devem colocar perguntas de
resposta “sim” ou “ndo” que os ajude a adivinhar a resposta.

Palavras-Chave - o jogador com a carta deve dizer palavras soltas que

e FUNDACAO

remetam para a resposta correta.
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ANEXO 4 - Carta de Boas-Vindas individual

FUNDACAOFEFAL

FUNDACAO rarA 0s ESTUDOS
£ FORMACAO nNas AUTARQUIAS LOCAIS

BEM-VINDA MARIA JOAOD

Agradecemos o interesse que demonstraste
em fazer parte da Fundag¢do FEFAL e
desejamos-te as boas-vindas a equipa!

Nesta nova aventura, contamos com a tua
dedica¢do e predisposi¢do para abragar
novos desafios e estaremos ao teu lado
para superar todos os obstdculos!

.. E—— i |
= (R |

e g——

e [Se—— 3 —

DT II0M NN a
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ANEXO 5 - Flyer Informativo A3

Enderego: Rua do Brasil, n.° 131, 3030-175, Coimbra
E-mail: geral@fefal.pt
Contato: 239 796 500

Historia |

A Fundacao para os Estudos e Formacgao nas
Autarquias Locais (Fundagdo FEFAL), com sede
na Rua do Brasil, n.° 131, é uma pessoa coletiva
de direito privado e tipo fundacional, sem fins
lucrativos, que exerce a sua atividade em todo o
territorio nacional e foi constituida por tempo
indeterminado.

Inicialmente, as instalagdoes da atual Fundacao
FEFAL pertenciam ao Centro de Estudos e
Formacdo Autédrquica (CEFA) que foi extinto pelo
Decreto-Lei n.° 98/2009 de 28 de abril, tendo sido
instituida a Fundacdo para os Estudos e
Formagdo Autdrquica (Fundagdo CEFA).

Assim, a Fundagdo FEFAL é o organismo central
de formagdo para a Administracdo Local,
assegurando a coordenacdo da formagao
profissional.

Resultado da consciéncia do poder da formagao,
a Fundagao FEFAL luta diariamente de forma a
contribuir para a inovagdo da administragdo
local, através da aplicagdo de uma gestdo de
formagdo mais moderna e atual.

Em suma, a Fundagdo FEFAL é uma entidade
certificadora que visa a modernizacao e a
inovacdo da administracdo local, através da
disponibilizacdo de acdes de formacao e
capacitagdo dos trabalhadores das autarquias
locais.

Missdio, visdio e valoresJ

A missao da Fundagdo FEFAL passa por
contribuir para o crescimento e capacitagdao
dos municipios e das pessoas, através da
disponibilizagdo de cursos certificados,
responsaveis por fornecer ferramentas capazes
de dotar os formandos com as competéncias
necessarias para o exercicio da sua fungao.

A ambicdo insaciavel de continuar a ser uma
entidade de referéncia na promogao da
inovacdo e modernizacdao da administracdao
local, leva a Fundagdo FEFAL a desenvolver
acoes de formagdo que vao ao encontro do
levantamento das necessidades de formagdo e
que afetam, positivamente, as pessoas que as
frequentam.

A Fundacao FEFAL pauta-se por importantes
valores que marcam a sua identidade.
Integridade, responsabilidade social, foco nos
resultados, comprometimento e inovagao sao
alguns dos valores assentes na base da
fundacgdo, sendo este Ultimo critico para o seu
sucesso, uma vez que possibilita uma maior
evolugdo e crescimento da Fundagdo, na
medida em que a modernizacdo é uma das
principais linhas condutoras para a promogao
de uma Administragdo Local mais atual e que
acompanhe as novas expectativas do mercado.

4

> 4
s’
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ANEXO 6 — Passaporte do Estagiario

PASSAPORTE

[LOLO/ARIA

2@2@ G f«J‘ND/\C;\O‘ b

PASSAPORTE | M

LML [2\N] /) Data de Nascimento: __/__/

Naturalidade:

Nacionalidade:

Licenciatura:

Colauma
fotografia tual Assinatura:
Assinatura Fundagdo FEFAL:
EXPECTATIVAS DO OBJETIVOS
ESTAGIO ALCANCADOS

0000000000
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Grava um
video de
apresentagao
(1° dia)

Cria uma lista
de aspetos a
melhorar

DESAFIOS

Apanha um
abacate!

DUVIDAS

Diz 0o nome de
todos os
funciondrios
(1 semana)

Escolhe um
membro para
acompanhares
durante 1 dia

CONQUISTAS

Efetuei o
meu 1°
contato

Sobrevivi a

12 semanal

Oh Meu
Deus, abri
um curso!

Fiz o meu
1° servigo
externo

Paguei um
gelado a
equipa!

Completei
todas as
etapas GF

NOTAS

NOTAS

OBRIGADA
PELO TEU
CONTRIBUTO!

G FUNDACAOFEFAL
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ANEXO 7 - Certificado

G FUNDACAOFE

Certificado

Certifica-se que Fabiana Alexandra Ferreira Baptista, portador{a) do documento de
identificag3o n2? 14814762, frequentou a ac3o de formagao A Contratagao Publica - O
procedimento pré-contratual desde a decisdo de contratar até a celebragiao do
contrato, ministrada pela Fundag3o para os Estudos e Formagdo nas Autarquias Locais
— Fundagao FEFAL, e que decorreu entre os dias 25 de janeiro de 2023 e 10 de

fevereiro de 2023, com a carga horaria total de 21 horas.

Coimbra, 15 de fevereiro de 2023

Certificado n2 100 /2023

Fundscao para oz Estucos e FOrmacso nas Autarquias Locais | Rus do Brasil n2 131 | 3030-173 Coimbra | www.fefal.pt
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