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Resumo

O presente relatério visa apresentar as atividades desenvolvidas ao longo do
estagio curricular realizado na Camara Municipal de Coimbra. O estagio teve
dois objetivos. Quanto ao primeiro, interessa-nos desenvolver conhecimentos
profissionais na area de Gestdo de Recursos Humanos, integrando mais
aprofundadamente, a tematica da formacao profissional. O segundo e principal
objetivo deste trabalho é determinar, se existe ou ndo, impacto da formagéo no
local de trabalho, apds a frequéncia pelos trabalhadores de a¢des de formacéo.
A metodologia utilizada € a quantitativa, tendo como objetivo a identificacéo e
apresentacdo de dados, indicadores e tendéncias observaveis, neste caso, o

inquérito.

Palavras-Chave: avaliacédo, formacao, gestao de recursos humanos, impacto.

Abstract

This report aims at presenting the activities performed during the traineeship
held in the Municipality of Coimbra. The stage had two goals. Regarding the
first, we are interested the development of professional knowledge in the area
of Human Resource Management, integrating further the issue of training. The
second and main purpose of this work is to determine whether there is or there
is not, an impact of training, after the frequency of training activities by workers,
in their workplace. The methodology used is quantitative, with the objective of
identifying and presenting data, indicators and trends observable, in this case

the survey.

Keywords: evaluation, training, human resources management, impact.
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Introducéo

O presente trabalho insere-se no ambito da parte n&o letiva do mestrado
em gestdo empresarial, na modalidade de estagio e relatorio de estagio, com
vista a desenvolver competéncias e aptiddes na area de recursos humanos. O
estagio iniciou-se em setembro de 2012 e terminou no final de abril do corrente

ano.

O tema envolve a gestdo da formacdo profissional, analisando
concretamente o impacto da formacao na entidade acolhedora de estagio, que
foi a Camara Municipal de Coimbra, departamento de recursos humanos. Os
dados serdo tratados de uma forma global, uma vez que, dizem
essencialmente respeito, ao conjunto das vinte e cinco acbes de formacéo

ministradas e selecionadas para este estudo.

Numa sociedade em progresso e constante mudanca, onde domina a
competitividade, vencerdo aqueles cuja mao-de-obra tiver um nivel de
conhecimentos, de tecnicidade e de qualidade mais elevado, e que se
encontrem disponiveis e motivados para um constante aperfeicoamento

profissional. A formacéao profissional desempenha um papel preponderante.

A formacao profissional € vista como um meio condutor para a aquisicao
e/ou o reforco de conhecimentos e/ou competéncias por parte dos
colaboradores e para a respetiva adaptacdo ao exercicio das suas funcoes.
Poder-se-a dizer que para além de um instrumento fundamental para dotar os
cidaddos de meios para melhorar a sua vida profissional, os sistemas de
formacdo desempenham um papel importante, no reforco da coeséo social, ha
prevencdo da discriminacdo social e da exclusdo, contribuindo para o
desenvolvimento pessoal de cada um, com vista a uma vida melhor e a uma

cidadania ativa na sociedade.

O que se pretende com a aplicabilidade do estudo a generalidade dos
colaboradores da CMC é averiguar se existe eficacia, ao nivel do impacto da
formacé&o (no local de trabalho), melhorar a utilizagdo dos recursos investidos,

evitar a dissipacdo do capital empregado na realizagdo dos programas de



formacdo, e evitar, também, o desperdicio de produtividade devido ao

afastamento de formandos e formadores, das suas atividades regulares.

Assim, o estudo desenvolver-se-4 segundo duas linhas principais,
procurando refletir, por um lado, as discussdes tedricas que se tém travado em
torno da funcéo recursos humanos e da formacgé&o profissional e, por outro lado,

dando énfase a analise que o material empirico (inquéritos) nos fornece.
O presente relatério é composto por 6 capitulos.

O capitulo I, A evolucdo da funcdo recursos humanos, pretende
discutir e clarificar algumas problematicas tedricas sobre a evolucdo da funcéo

recursos humanos desde o século XIX até ao atual século XXI.

O capitulo I, Formacdo, visa discutir e esclarecer algumas
problematicas tedricas sobre a formacdo, seus conceitos, e a politica de

formacédo existente nas organizacoes.

O capitulo Ill, A gestdo da formacdo nas organizacOes, aborda a
organizacdo e desenvolvimento dos processos de formacao, caracterizando

guais 0s objetivos e as suas etapas.

O capitulo IV, A entidade acolhedora e as atividades desenvolvidas
durante o estagio, assenta na caracterizacdo da instituicdo de estagio, a

Camara Municipal de Coimbra, e nas atividades desenvolvidas nesse periodo.

O capitulo V, Metodologia cientifica, é descritivo, apresentando os
objetivos especificos e os caminhos seguidos na recolha de informacéo, no

trabalho de campo, e na analise dos dados.

O capitulo VI, Reflexdes, serd a sintese final daquilo que considerei
mais relevante em todo o trabalho. Pretende-se que constitua um balanco do

trabalho de investigacéao realizado.

O trabalho é também acompanhado de alguns anexos, que considerei
relevantes para a total compreensdo desta exposicdo, e aos quais farei

referéncia, sempre que a sua consulta seja necessaria.



Capitulo |

1. A evolucao da funcé&o recursos humanos

A expressao Recursos Humanos (RH) engloba diversos contetddos devido a
abrangéncia da sua &rea. Mas quando surgiu a funcdo RH? E em que

consiste?

Durante o século XIX ainda ndo existia a funcdo pessoal nas industrias. As
tarefas eram centralizadas, o recrutamento de pessoal era realizado de forma
direta pelos supervisores ou pelas entidades patronais. Como consequéncia, ja
entdo se manifestavam alguns problemas de gestado de pessoal. As industrias
comecgaram a ser confrontadas com problemas sociais de grande importancia

devido a revolucgéao industrial.

Na segunda metade do século XIX, os empregadores tomaram consciéncia
dos problemas sociais provocados pela industrializacédo e criaram o cargo de
secretario social nas fabricas, para oferecerem ndo sé assisténcia aos
trabalhadores, e desta forma resolverem os seus problemas pessoais, como

também com o propdsito de desencorajar a criagao de sindicatos.

Frederick Taylor (Taylor, 1980: 11) “foi o iniciador da eficiéncia industrial,
sendo chamado, com inteira justica, o ‘Pai da Organizagdo Cientifica do
Trabalho’. Contribuiu de forma eficaz' para o desenvolvimento industrial no
séc. XX”, tomou contacto direto com 0s problemas sociais e empresariais
decorrentes da revolucdo industrial, tendo realizado varios estudos com o
objetivo de aumentar a produtividade dos trabalhadores. Demonstrou que era
possivel, também, aumentar a eficiéncia® das tarefas realizadas pelos
funcionéarios. Os recursos da organizacdo cientifica do trabalho tornaram-se

mais competitivos e permitiram assim a exploracdo maxima da forca laboral.

Segundo Sekiou et al., com o inicio do século XX, surge formalmente a

funcdo pessoal nas organizacdes, devido ao progresso do taylorismo e ao

! Caracteriza-se por fazer o que é necessario para alcancar determinado resultado, com vista a satisfazer uma
necessidade, ou seja, escolher a melhor forma de alcancgar o resultado pretendido.

2 Executar corretamente uma determinada tarefa com o melhor aproveitamento (otimizag&o) dos recursos disponiveis.
Significa fazer bem.
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inicio da sindicalizag¢éo, provocando a transformacédo dos secretariados sociais
em servicos de pessoal. As tarefas desempenhadas por este novo setor
consistiam em zelar pelos direitos dos trabalhadores, assim como pela
adaptacdo dos mesmos aos progressos tecnoldgicos, solucionar os problemas
de avaliagcéo, remuneracdes e comunicacao, e ainda manter relagcbes com 0s
sindicatos trabalhistas. Para além de todas as atividades anteriormente
referidas, os servicos de pessoal desempenhavam ainda um papel
administrativo e disciplinar de grande importancia. Gracas aos servicos de
pessoal, existiu uma melhoria gradual do ambiente de trabalho e da satisfacao

das necessidades dos trabalhadores (Sekiou et al., 2001: 20).

Na sequéncia dos estudos realizados por Frederick Taylor e Elton Mayo
relativamente a influéncia das condicdes de trabalho na produtividade, colocou-
se em causa a motivagcdo dos funcionarios no local de trabalho, o que
desencadeou a corrente das relacbes humanas, originando uma necessidade

cada vez maior, do servico de pessoal, nas organizacgoes.

Aproximadamente entre 1940 e 1960, as organizacfes ainda tinham uma
estrutura muito funcional, burocratica, centralizada, rigida e inflexivel. As
pessoas ainda eram consideradas como fatores de producdo imoveis, sujeitos
a regras e a regulamentos rigidos, para serem controlados. E a administracéo
das pessoas era designada por relacbes industriais, tudo para servir a
tecnologia. Contudo o mundo comecava a mudar, embora de uma forma lenta
(Sekiou et al., 2001: 20).

O trabalho de E. Mayo foi continuado por outros grandes investigadores,

como Abraham Maslow e Frederick Herzberg.

A. Maslow defende que cada um deve definir uma hierarquia de
necessidades para atingir a sua auto-realizacdo. Segundo Miguel Cunha, et al.
(Cunha et al.,, 2006: 156), A. Maslow definiu um conjunto de cinco

necessidades: as necessidades fisioldgicas, como a sede, o sono, a fome, o

sexo, a excrecdo; as necessidades de seguranca, que vao desde a simples

necessidade de se sentir seguro dentro de uma casa, até a seguranca de ter

um emprego estavel;, as necessidades de relacionamento ou amor, afeto,
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afeicdo e sentimentos, bem como as de pertencer a um grupo; as

necessidades de estima, que implicam o reconhecimento dos outros, e a nossa

capacidade de adequacdo as funcbes que desempenhamos; e ainda a

necessidade de auto-realizacdo, em que o individuo procura tornar-se naquilo

gue pretende ser, desenvolvendo assim os seus potenciais. As necessidades
fisiologicas e de seguranca sdo denominadas necessidades primarias. As
necessidades secundarias sdo as necessidades de relacionamento, estima e

auto-realizagéo.

Por sua vez, F. Herzberg desenvolveu uma teoria, denominada teoria

bifactorial de Herzberg, demarcada por fatores higiénicos e motivacionais. F.

Herzberg considerou que os fatores higiénicos apenas contribuem para reduzir
a insatisfacdo e néo para criar motivacdo. A insatisfacdo no cargo ocupado
deriva do ambiente de trabalho que rodeia o trabalhador, da supervisdo, dos
colegas e do contexto geral do cargo (Cunha, 2006: 161). Quando estes fatores
sdo 6timos os colaboradores trabalham com satisfacéo. F. Herzberg considera
gue os fatores motivacionais sdo aqueles que se referem ao conteudo, as
tarefas e aos deveres relacionados com o cargo do funcionéario, e sado estes
que produzem efeitos de satisfacdo e de aumento de produtividade.
Comparando a teoria dos dois fatores de Herzberg com a piramide de Maslow,
podemos dizer que os fatores higiénicos correspondem as necessidades
fisiolégicas, de seguranca, amor e estima. E por sua vez, os fatores
motivacionais, correspondem nao sé as necessidades de estima, como as de

auto-realizacdo, como se pode verificar na figura 1.
Figura 1 - Teorias de Maslow e Herzberg: semelhancas

Auto-realizagdo  Factores de motivagio

Realizagdo; reconhecimento; promogio

Préprio trabalho; Potencial de progressdo; responsabilidade
Factores de manutengio

RelagBes interpessoais

Colegas, supervisores, subordinados
Politica interna, seguranga de emprego
Condigdes de trabalho salario

Fisiolégicos| Vida pessoal
Hierarquia das| [Modelo dos dois
nec idades de Maslow| |factores de Herzberg

Fonte: Adaptado de Donnely [et al.] (2000: 278)

Estima

Se,




Com estes e outros investigadores, depois de 1950, ficou conhecida a
escola de relagbes humanas, que acaba por influenciar o modo de gerir as
empresas. As organizagcfes passaram a prestar mais atencdo a motivacao, as
necessidades e satisfacdo, a saude mental, a comunicacao e a participacao de
cada trabalhador. E nesta fase que as empresas comegam a sentir a
necessidade de maior profissionalismo por parte dos colaboradores, e a
prioridade passa a ser dada a formacdo, aos salarios, a qualificacdo do
trabalho e as negociacdes sindicais.

De 1960 a 1980, surge a fase da profissionalizacdo da fungcdo RH. A cultura
das organizacbes é focada no presente e na atualidade. As mudancas
intensificam-se e ainda com maior velocidade dentro do ambiente
organizacional. No inicio da década de 60, a legislacao laboral aumenta, devido
aos dados fornecidos pelas organizacgdes, relativamente ao numero de pessoal
existente nas industrias. Os técnicos de Relacfes Industriais confrontam-se
com uma diminuicdo do seu poder a favor dos técnicos de RH, pois “Os
aspetos de satisfacdo e de motivacdo do pessoal preocupam mais 0s
responsaveis dos servicos de RH, o que torna dominante o papel psicolégico
da fungéo pessoal.” (Sekiou, et al., 2001: 22). Esta mudanca tornou necessaria
a melhoria das competéncias dos gestores de RH, que assumiram o melhor
possivel as suas responsabilidades, mediante a formac&o continua. Na década
de 70 surge uma multiplicacdo de mudancas, até as praticas da gestdo de
Peter Drucker, que € considerado o pai da gestdo moderna. Surge uma
alteragao ao conceito “gestao por objetivos” que é normalmente aplicado nas
organizacfes. Além do planeamento do tempo de trabalho, deu-se uma maior
intervencdo dos governos e surge também a influéncia da abordagem
sistémica, entre outras mudancas. “(...) A subida progressiva do nivel de
instrucdo resulta do prolongamento e alargamento da escolaridade. Aumenta o
nivel médio das qualificacbes,(...). O trabalhador evidencia novas exigéncias
em matéria de satisfacdo no trabalho. Melhor informado e mais exigente, o
pessoal modifica a sua expetativa face a relagdo de trabalho. (...). E mais
particularmente nos jovens que se encontram novas formas de comportamento

relativamente ao trabalho e davidas em relagdo ao mundo industrial.” citado por
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Jean-Marie Peretti (Peretti, 1998: 42). Com isto, a importancia dos RH impde-
se novamente. Por sua vez, o conceito de cultura desenvolve-se na década de
80 do século passado, permitindo ao homem evoluir e passar a frente das
estruturas existentes, designadamente a estrutura de gestdo de pessoal que
era norteada por aspetos muito técnicos, enquanto a gestdo de recursos
humanos dava real importancia a gestdo cultural e as medidas
psicossociolégicas nas organizacbes. Desta forma, a expressao gestdo de
pessoal vai naturalmente desaparecendo, dando lugar ao termo gestdo de
recursos humanos (GRH).

‘A GRH pode ser definida como o processo de concretizar objetivos
organizacionais pela captacdo, retencdo, despedimento, desenvolvimento e
utilizagdo adequada dos RH numa organizagdo” segundo James Donnelly et al.
(Donnelly, et al.,2000: 404).

De acordo com Peretti, “a evolucdo da GRH é um fendbmeno dos anos
oitenta”, (Peretti, 1998: 43). Com o amadurecimento da GRH foi atribuido a
funcdo RH uma posicdo semelhante a de outras funcdes importantes da
estrutura organizacional. Os técnicos de GRH confrontam-se com problemas
laborais mais recentes, tendo de os gerir da melhor forma, tal como o
surgimento das reformas antecipadas, a gestdo de carreiras, a motivacao, o
emprego, a produtividade, as mudancas tecnolOgicas, a reciclagem nas
empresas, a salude e a seguranca dos colaboradores, entre outros, (Sekiou, et
al., 2001: 22).

Apobs 1990, as estruturas organizacionais das empresas passaram a ser
verdadeiramente mais fluidas e flexiveis, totalmente descentralizadas, com
énfase em redes de equipas multinacionais. Isto porque, a tecnologia e a
informacdo proporcionaram o surgimento da globalizacdo da economia
mundial. A cultura organizacional das empresas passa a dar mais valor ao
conhecimento e a criatividade, atribuindo mais énfase a mudanca e a inovacao.
As pessoas deixaram de ser consideradas como simples recursos
organizacionais, para serem consideradas como pessoas, dotadas de

inteligéncia, conhecimentos, habilidades, personalidade, que devem ser
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motivados e impulsionados, para dar sempre o seu melhor (Chiavenato, 2006:
25).

Para Alain Meignant “A finalidade da GRH passa por dispor a tempo,
com efectivos suficientes e permanentemente, das pessoas competentes e
motivadas para efectuar o trabalho necessario, colocando-as em situacdo de
valorizar os seus talentos com um nivel elevado de desempenho e de
gualidade, a um custo salarial compativel com os objectivos econémicos, e no

clima social mais favoravel possivel.” (Meignant, 2003: 25).

Conclui-se que desde o séc. XIX até ao atual séc. XXI existiu uma
extraordinaria transformacéo na funcédo RH. Da inexisténcia de qualquer tipo de
gestdo de pessoal, passou-se para a Gestédo de Pessoal e com o decorrer dos
anos chegamos a GRH que, atualmente, é designada por Gestdo de Pessoas.
Esta mudanca deve-se essencialmente ao mundo globalizado em que estamos
inseridos, as novas tecnologias que nos acompanham, a sociedade dotada de
conhecimento, inovacao, criatividade, ambicdo e espirito competitivo. As
empresas viram-se obrigadas a adaptarem-se a esta realidade, pois “O
Sucesso empresarial estd cada vez mais dependente da eficacia e da
eficiéncia na GRH” (Camara et al.,2008: 73), e consiste cada vez mais no
aproveitamento estratégico do talento humano, aos varios niveis da
organizacao, para criar e sustentar vantagens competitivas. A funcdo RH cobre
todos os aspetos resultantes da existéncia de pessoas nas organizacdes: o
recrutamento e selecdo, motivacdo e gestdo de carreiras, avaliacdo do
desempenho e do potencial humano, gestdo de remuneracfes e formacao,

gue sera o foco deste estudo.

Capitulo Il
2. Formacao

2.1. A evolucéo

Nos séculos anteriores, a no¢do de formacdo como é conhecida nos
dias de hoje, simplesmente, ndo existia. A formagao consistia na aprendizagem

baseada na experiéncia, ou seja, as pessoas tinham de aprender sozinhas e
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rapidamente, para assegurar 0s seus postos de trabalho. Tratava-se do Unico
meio para assegurar o desenvolvimento das competéncias dos RH, nas

inddstrias.

J& no século XX, apds o término da Il Guerra Mundial, a formacéao
passou a ser uma realidade. Porém, até ao final da década de 1950, as
pessoas ainda acreditavam que poderiam ascender profissionalmente com os
simples conhecimentos adquiridos nas escolas, antes de se integrarem

definitivamente no mercado de trabalho.

Com o advento das novas tecnologias e o crescimento da inovagao
tecnoldgica, no inicio da década de 1960, surgem dificuldades de adaptacéo a
nova realidade nas industrias. A caréncia de formacdo aumentou nos paises

industrializados.

A partir da década de 1970 e até aos dias de hoje, os trabalhadores
comecaram a sentir necessidade de alargar e aprofundar os seus estudos e
apostar na sua formacao. As industrias de grande envergadura comecaram a
oferecer aos seus funcionarios a possibilidade de frequentarem planos de
formacdo especificos, em horario laboral, possibilitando-lhes assim, o
desenvolvimento de competéncias e valorizacdo pessoal na expectativa de

abrir caminhos a oportunidades de promocao (Sekiou et al., 2001: 399 e 400).

‘A formacdo conheceu um desenvolvimento importante no inicio da
década de 70. (...) No final dos anos 80, tornou-se a variavel chave da Gestao
de Recursos Humanos. Investir na formacdo € uma preocupacao fundamental

nas empresas.” (Peretti, 1998: 72).

Hoje em dia, as empresas procuram investir na formacdo a fim de
possibilitar a transmissao de conhecimentos e aquisi¢cdo de competéncias para
os seus funcionarios. Desta forma pretende-se assegurar o bem-estar dos
colaboradores dentro da empresa e também dar resposta as varias

necessidades especificas das organizagdes. Por outro lado, é realmente

importante a adaptagdo constante a evolugéo tecnologica.



2.2. Conceitos

A palavra formagdo tem varios significados e é interpretada de varias
formas pelos diferentes autores.

O conceito de formacao esta interligado com o de aprendizagem e de
educacédo, no entanto, referem-se a situagdes distintas. Segundo Kolb (1984),
citado por Mabey e Salaman (1995), a aprendizagem € “entendida como um
processo ao longo do qual o conhecimento é gerado através da transformacao
da experiéncia.” (Caetano e Vala, 2002: 329). Ndo muito distantes desta
opinido, Desimore et al. (2002), citados por Bruno Silva (Silva, 2011: 10)
entendem que a aprendizagem pode ser definida como uma mudanca
permanente de conhecimentos, de comportamentos, de afetos e atitudes nas
pessoas, resultante dos processos de interacdo das pessoas nos seus

diferentes contextos de vida.

Existem dois tipos de formacéo, a formacdo educacional e a formacéo
profissional. Nesse sentido, a educacdo comeca desde o dia em que se nasce
até ao dia em que se morre. A educacéo é toda a influéncia moral e intelectual
gue o ser humano recebe do meio social onde esta inserido, no sentido de
adaptar-se a normas e valores sociais vigentes e aceites (Chiavenato, 2006:
401). Nesse sentido, a educacédo pode ser institucionalizada e organizada ou
ndo, podendo ser adquirida nas escolas, na catequese ou no proprio seio
familiar. De acordo com o estudo feito por Phyllis Tharenou et al. (Tharenou et
al.,1994: 910) os incentivos dos pais perante os filhos, ao nivel educacional,
sdo considerados muito importantes para a criacdo de auto-confianca, para que
desde cedo consigam atingir metas, socializar-se, ultrapassarem obstaculos e
vencerem desafios, em suma, para que consigam ser homens e mulheres
crediveis, bem-sucedidos e confiantes. Daqui decorre que o conceito de

educacéo é totalmente distinto do de formacéo.

No que se refere a formacéo profissional, esta ndo surge como um
simples ensino. Pelo contrario, a formagédo profissional ajusta-se a ideia de
necessidade do Homem e assume-se como parte integrante do processo geral

e global da educacdo. Alguns autores véem a “formagdo como sendo um
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processo, formal ou informal, de aquisicdo de conhecimentos ou adoc¢éo de
atitudes e comportamentos, com relevancia para a atividade no cargo e para o
desenvolvimento pessoal e organizacional.” (Camara, et al., 2008: 559). Para
gue a formacgéo se afirme como um instrumento de GRH eficaz, devera estar

enquadrada na estratégia da empresa.

Outros autores, tais como, Arthur Jr, Bennett Jr, Edens e Bell, afirmam
gue “a formagdo ¢ um dos métodos mais eficazes de melhorar a produtividade
dos individuos e de comunicar 0s objectivos organizacionais aos novos

colaboradores.” citados por (Gomes et al., 2008: 385)

Para Cabrera (2006), citado por Gomes, (Gomes, et al., 2008: 168) a
formacé&o pode ser definida como “o conjunto de experiéncias de aprendizagem
planeadas por uma organiza¢do, com o objectivo de induzir uma mudanca nas
capacidades, conhecimentos, atitudes e comportamentos dos empregados no

trabalho.”

Segundo Gomes (Gomes et al., 2008: 379) os termos ‘“treino, formacgéo,
educacédo e desenvolvimento surgem frequentemente associados, uma vez que
reportam aos meios, técnicas, métodos e processos destinados a promover e a
encorajar a aprendizagem (...)”. Consideram que “a formagéo diz respeito ao
alcance de objectivos relacionados com o trabalho.” Isto distingue-a da
educacdo, pois na educacdao trata-se de um ritmo lento e ajustado a velocidade
de maturacdo dos individuos. Os conteudos sdo abstratos e de aplicacdo
genérica, orientados para o desenvolvimento global e individual de cada
pessoa. Na formacdo estamos perante um ritmo mais rapido, condicionado
pelo uso eficiente do tempo gasto para realizar a formacdo. Os conteudos séo
mais concretos e orientados para o desenvolvimento de competéncias
especificas. Destinam-se ao desenvolvimento organizacional através das

pessoas.

A formacdo constitui um dos pilares cruciais para a construcdo de uma
sociedade dotada de conhecimento, enquadrada na estratégia de cada
empresa, contribuindo para a conquista de objetivos organizacionais a médio e

a longo prazo, focada nas necessidades das empresas. O investimento na
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formacdo é feito pelas organiza¢cdes com o intuito de satisfazer os desejos dos
seus colaboradores, dotando-os de conhecimentos e competéncias, mimando-
os, profissionalizando-os e especializando-os em determinadas areas, de
acordo com as fungbes desempenhadas. Este investimento possibilita o

aumento da performance dos colaboradores na organizagéo.

2.3. Politica de formacao

A politica das organizacdes em relacdo a formacao diverge em funcédo
da dimensédo, do setor de atividade, da situacdo econdémica, dos fins e dos
resultados que se pretendem atingir, do ambito e da oportunidade a que se
aplica, entre outros. De acordo com Cardim (2009: 26) “(...) a politica de
formacdo € constituida pelas premissas de actuacdo, grandes opg¢bes ‘de
fundo’ e orientagcdo global da organizacdo, que explicitam a intencao
gestionaria. Esta politica define o quadro ou limite da actuagcdo concreta da
formagéo.” Para uma definicdo de politica de formacdo devem determinar-se
previamente, as prioridades e os temas, as populacdes a formar, os métodos a
utilizar e os meios humanos, materiais e financeiros, a afectar. Ou seja, deve-
se ter em conta o perfil dos participantes, designadamente as habilitacdes
literarias dos individuos, a sua experiéncia profissional e cultural, o contetdo

programatico da formacéo e os objetivos dos conhecimentos a transmitir.

De acordo com Alain Meignhant, no estabelecimento de politicas de
formacédo, deveremos ter em conta trés fatores: o emprego, o posto de trabalho

e as competéncias (Meignant, 2003: 52).

“Uma politica de formacéo deve responder a um duplo objectivo, sendo
ele, permitir adaptar o pessoal as mudancas estruturais e as modificacées das
condicBes de trabalho, resultantes da evolucédo tecnoldgica e da evolucédo do
contexto econémico, e permitir determinar e assumir as inovacoes e alteracfes
a realizar para assegurar o desenvolvimento da empresa. A politica de
formacdo é inseparavel da politica de emprego e contribui assim para a

realizacao dos objectivos estratégicos da empresa.” (Peretti, 1998: 380)

Nesse sentido, a politica de formagdo ndo deve ser considerada de
forma isolada, mas sim como um elemento de gestdo e desenvolvimento de
12



recursos humanos. No que respeita ao nivel de atuacdo nas competéncias das

pessoas, a formagao atua nos seguintes elementos (ver Figura 2):

“1. Saber-saber - permite adquirir e melhorar conhecimentos gerais e
especificos, necessarios ao exercicio das funcdes na organizacdo, e
capacidades cognitivas (conhecimento, memodria, compreensao,

andlise/avaliacéo).

2.Saber-fazer — permite adquirir e melhorar capacidades motoras e outras
capacidades e competéncias para realizar o trabalho, ou seja, instrumentos,
métodos e técnicas necessérias para o bom desempenho.

3.Saber-ser/estar — permite adquirir e melhorar atitudes, comportamentos e
modos de estar adequados a funcéo e as necessidades da organizacao (e.g.,
boas competéncias de comunicacdo interpessoal; capacidade de
relacionamento com os colegas; capacidade de gerir conflitos, ...)”, Gomes, et
al. (Gomes et al., 2008: 377)

Neste ambito, gostaria de salientar também, certos elementos, referidos por

outros autores:

4. Querer-fazer: que se dirige aos aspetos motivacionais que interligam uma
competéncia. Este € um elemento fundamental para que o0s restantes
elementos anteriormente referidos se manifestem. Se a pessoa nao estiver
motivada para ter um determinado comportamento, de nada servira ao
individuo adquirir os conhecimentos, as habilidades e as atitudes. (Camara, et
al., 2008: 546)

“5. Poder-fazer: este elemento ndo faz parte das competéncias mas esta
sempre ao lado delas e diz respeito ao facto de a pessoa poder ter condi¢cdes
para levar a cabo o comportamento exigivel. Este € o campo dos meios e

recursos.” (Camara, et al., 2008: 546)

Pode-se assim dizer que, quanto a sua natureza, a formacéo subdivide-
se em conhecimento (Saber-Saber); técnica (Saber-fazer); comportamento

(Saber-ser/estar); motivagcao (Querer-fazer); e desenvolvimento pessoal
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(Poder-fazer (Saber-saber e/ou Saber-fazer e/ou Saber-ser/estar e/ou Querer-
fazer)).

Segundo Camara (Camara et al., 2008: 546), os dois Ultimos elementos
citados (querer-fazer e poder-fazer) sdo, na maioria das vezes esquecidos. N&ao
por serem 6bvios, mas porque alguns gestores tém uma visdo desfocada da

formacéo.

Figura 2 - Componentes de atuacao da agcdo da formacéao envolvidas
pelo «poder-fazer»

-, PODER-FAZER L

Fonte: Camara, [et al.] (2008: 546)

A entidade responsavel pela formacdo pode ser interna ou externa. No
caso de ser interna, normalmente esta a cargo do Departamento de RH, no
caso de ser uma entidade externa, geralmente fica a cargo de uma empresa de
consultoria especializada nessa area. No entanto, independentemente de ser
interna ou externa, cabe sempre a entidade responsavel pela formacdo a

aplicacao da politica de formacéao.

Capitulo Il

3. A gestao da formacéao nas organizagoes
3.1. Objetivos da formacao

Os objetivos de uma acéo de formacdo numa empresa podem ser muito
diversos. No entanto, o objetivo geral € equivalente em todas as organizacoes,
passando por maximizar a eficacia e o desenvolvimento organizacional e gerar
mais-valias para a organizagdo. O intuito principal € preparar as pessoas para
a execucao imediata das diversas tarefas a seu cargo e proporcionar

oportunidades para o continuo desenvolvimento pessoal. Este aspeto é
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importante, ndo apenas para 0s cargos ja ocupados mas também para outras
funcBes, mais complexas, que possam surgir. Pretende-se também mudar
atitudes, com o propa@sito de criar um bom ambiente de trabalho, ou aumentar a
moral e a motivagdo dos colaboradores. A motivacéo representa a expectativa
atribuida por um colaborador ao esforco de participacdo numa formacdao.
Dessa formacgdo resultardo habilidades e conhecimentos, susceptiveis de
proporcionar resultados de valor, no futuro, tornando os colaboradores mais
recetivos a novas técnicas de gestao (Tharenou, 2001: 600). Segundo o estudo
realizado por Tharenou et al., os homens podem precisar de menos formagao
para desenvolver credibilidade e habilidades para a gestdo, porque tém mais
oportunidades de adquirir competéncias através da experiéncia de trabalho. No
caso das mulheres, a formacao pode ser uma fonte essencial de aquisicdo de
conhecimentos e habilidades, mas enfrentam mais obstaculos na progressao,
em carreiras relacionadas diretamente com habilidades de gestdo (Tharenou,
et al., 1994: 904).

De acordo com o Decreto-Lei n.° 174/2001, de 31 de Maio® uma das
politicas que assume particular relevancia em matéria de qualificacéo,
dignificacdo, motivacéo e profissionalizacdo dos RH da Administracdo Publica
€ a formacédo profissional, cujo regime juridico se encontra estabelecido no
Decreto-Lei n.°50/98, de 11 de Marco. Aos servicos e organismos da
Administracdo Publica cabe o papel principal de promocéo e concretizacdo do
direito a formacédo profissional dos seus funcionarios e agentes. Contudo, ha
gue dar cada vez mais incentivos a iniciativa individual dos trabalhadores na

sua autoformacao.

De acordo com o Decreto-Lei n.° 50/98, de 11 de Marco* — Seccéo Il

artigo 8.2, a formacao profissional tem, designadamente, por objetivos:

“a) Contribuir para a eficiéncia, a eficacia e a qualidade dos servigos;

3 Anexo 1 - Decreto-Lei n.° 174/2001, de 31 de Maio p.69
4 Anexo 1 - Decreto-Lei n.° 50/98, de 11 de Margo p.70
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b) Melhorar o desempenho profissional dos funcionarios e agentes da
Administracao Publica, fomentando a sua criatividade, a inovacao, o espirito de
iniciativa, o espirito critico e a qualidade;

c) Assegurar a qualificacdo dos funcionarios para o ingresso, acesso e

intercomunicabilidade nas carreiras;
d) Contribuir para a mobilidade dos efectivos da Administracdo Publica;

e) Contribuir para a realizacdo pessoal e profissional dos funcionéarios e
agentes da Administracdo, preparando-os para o desempenho das diversas

missdes para que estdo vocacionados;

f) Complementar os conhecimentos técnicos e os fundamentos culturais

ministrados pelo sistema educativo.”

Por sua vez, as regras e principios que regem a formacgao profissional
nas entidades privadas estdo descritos no Cadigo do Trabalho. O artigo 130.°

determina os objetivos da formacéao profissional:

“a) Proporcionar qualificagdo inicial a jovens que ingressem no mercado de

trabalho sem essa qualificacéo;
b) Assegurar a formacao continua dos trabalhadores da empresa;

c) Promover a qualificacéo ou reconversao profissional de trabalhador em risco

de desemprego;

d) Promover a reabilitacdo profissional de trabalhador com deficiéncia, em

particular daguele cuja incapacidade resulta de acidente de trabalho;

e) Promover a integracao sécio-profissional de trabalhador pertencente a grupo

com particulares dificuldades de insergdo.”

3.2. O ciclo formativo

A formagé&o envolve um processo composto por quatro fases (ver Figura
3). Este ciclo comeca com o levantamento das necessidades de formacéo

(diagnostico), prossegue com a programacgdo da formagéo, concretiza-se com
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as atividades necessarias a implementacdo e execuc¢do, e conclui com a

avaliacdo dos resultados de todo o processo.

Estes quatro passos sdo descritos nos proximos pontos, dando especial
atencao ao processo de avaliacdo da formacdo que constitui o tema principal
do presente trabalho.

Figura 3 - O ciclo da formacéao

T Politicas de formacado e estratégia da organizacao

T
. '

1 Identificagdo/

diagnostico das . .

necessidadesde | 2.Programagio [——%  3.Execugio

formagio
= f t f >
i i
bzsmazzazzal 0 Lo -
4. Avaliagio o+

l Politicas de formacao e estratégia da organizacao l

Fonte: Gomes [et al.] (2008: 400)

3.2.1. Identificac&o/diagnodstico das necessidades de formacéao

Esta primeira etapa do ciclo da formacdo € fulcral para uma boa
elaboracdo de um plano de formacdo de uma empresa. Ao longo do processo
de sensibilizacdo dos trabalhadores até a identificacdo das necessidades
passa-se pela recolha dos dados para determinar as necessidades reais de
formacdo. Este procedimento baseia-se em perguntas colocadas a todos os
membros da organizacdo e nos dados disponiveis do posto de trabalho.
Posteriormente a recolha de todos os dados, estes sdo analisados para
determinar a formacdo necessaria. Por Ultimo, a classificacdo das
necessidades por ordem de prioridade, permite, em funcdo da verba prevista

para o programa de formacao, distribuir de forma mais eficaz o orgcamento.

‘O plano de formagdo de uma empresa tem, por norma, uma

periodicidade anual e é elaborado pelo Departamento de Recursos Humanos,
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com base na informacdo recebida da hierarquia e nas necessidades

detectadas pelo préprio responsavel da formagédo” (Camara et al., 2008: 573).

Para Wexley e Latham (1991) citados por James Guthrie e Catherine E.
Schwoerer (Guthrie et al., 1994: 405), uma avaliacdo cuidada das
necessidades de formacao, fornece informacdes importantes relativamente as
necessidades organizacionais, nomeadamente, quais as unidades organicas
gue necessitam de formacdo, que pessoas necessitam de formacdo mais
especifica para poderem executar as suas tarefas com um desempenho

superior e com maior eficacia.

Segundo Noé e Schmitt, (1986) citados por Guthrie (Guthrie et al., 1994:
407), uma percecao negativa da utilidade de uma formagcdo pode diminuir a
aprendizagem e a transferéncia de competéncias adquiridas para o local de
trabalho. No entanto, é importante referir que nem sempre a formacdo é a
solucdo mais conveniente para a resolucdo dos problemas existentes nas
organizacOes, sendo necessario analisar a adequacao da formacéo ao negoécio
e a estratégia de cada organizacdo. Em muitas empresas, as necessidades
individuais de formacéo sdo determinadas tendo por base as avaliagbes, o0 que
pode ser extremamente prejudicial, ndo sé para a organizacdo, mas também
para o colaborador, visto que, podem ser desconsideradas as verdadeiras
necessidades de formacéo (reduzindo assim os resultados dos trabalhadores e

consequentemente 0s empresariais).
3.2.2. Programacéao da formacgéo

A identificacdo das necessidades de formacédo da origem a concecéo de
programas de formacdo, que numa primeira fase devem identificar quais as
lacunas a eliminar, e delinear linhas de acdo para dotar os individuos de
competéncias e aptidées. Numa segunda fase, o conteddo do programa de
formacédo deve definir os objetivos a atingir. Depois de terem sido estabelecidos
0s objetivos da formacdo, os técnicos da formacdo deverdo conceber o
conteudo pedagogico, juntamente com a direcdo de formagdo, devendo

adequé-lo aos formandos.
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A fase seguinte do programa de formacg&o envolve o seu planeamento,
gue consiste em prever 0S recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios a realizacdo de um curso e adequacdo aos objetivos
determinados. O planeamento da formacao envolve aspetos relacionados com
a selecdo dos formandos (dentro ou fora da organizacao), formadores (internos
ou externos), métodos pedagdgicos, técnicas audiovisuais, plano do curso,
documentacéo a fornecer aos formandos, avaliacdo e material administrativo.
Nesta fase sdo determinados os métodos a utilizar em cada programa de
formacdo. Existem varios métodos pedagogicos em funcdo dos objetivos a
atingir, que deverdo ser considerados: a formagdo no posto de trabalho, a
rotacao de tarefas, as simulacdes, a formacao a distancia, o estudo de casos, a
formacdo em sala, entre outros. Devemos ter em conta que a escolha do
meétodo pedagdgico ndo devera ser efectuada de forma rigida, por forma a
possibilitar alguma espontaneidade e capacidade de adaptacdo do formador

e/ou do formando.
3.2.2.1. Métodos de formacao

Para satisfazer os diferentes objetivos formativos e estratégias
empresariais, existe uma grande variedade de processos. Noe e colaboradores
(2006), citados por Ana Velada (Velada, 2007: 17) categorizam os diferentes
métodos formativos em trés grupos, classificando-os em métodos expositivos,

métodos ativos e métodos grupais.

Os métodos expositivos abrangem a tradicional formacdo em sala, as
técnicas audiovisuais (como exemplo, acetatos, power point’s e videos) e a
aprendizagem a distancia (como exemplo, teleconferéncia), sendo os mais
aconselhados para a apresentacdo de novas propostas e transmissdo de
informacdo. No entanto, perante este método, os formandos acabam por ter
uma atitude passiva na aprendizagem, absorvendo simplesmente a informacéo

fornecida pelo formador (Lewis, 2005: 594).

Em compensacdo, os métodos ativos ambicionam que os formandos
participem de forma dindmica na sua aprendizagem, sendo este o método

indicado para o desenvolvimento de competéncias especificas e
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comportamentos que possam ser transferidos para o local de trabalho,
segundo Lewis (Lewis, 2005: 595). Estes métodos abrangem a formacg&do no
local de trabalho, as simulacdes, os jogos de negocios, os estudos de caso e a
formacdo com base nas novas tecnologias (como por exemplo, o e-learning,
gue fornece os conteudos da formacdo em tempo real, e possibilita que os
formandos controlem a rapidez, a quantidade e o momento da sua

aprendizagem).

Por sua vez, os métodos grupais incluem a aprendizagem através de
atividades outdoor, e formagcdo em grupo, entre outras modalidades. Trata-se
de meétodos cujos objetivos passam pela melhoria das competéncias e da
eficacia dos grupos de trabalho. A partilha de experiéncias e de ideias, propria
de uma dinamica interpessoal, entre os varios grupos, permite aplicar o que foi
aprendido na formacdao, transferindo-o para o local de trabalho (Velada, 2007:
18).

Relativamente a tomada de decisdo acerca do melhor método a utilizar,
devemos considerar o0s objetivos definidos para as formacbes, as
caracteristicas dos formandos, os critérios de eficacia, as prioridades, o
conteudo, a pedagogia, a duracdo, o calendario estipulado e os orcamentos

disponiveis em cada empresa.

3.2.3. Execucéao da formacgéo

A execucdo é a terceira fase do ciclo de formacédo. Nesta etapa o
objetivo € conseguir introduzir mudancas ao nivel do comportamento ou
conhecimento dos individuos, ou seja, com a formacdo realizada o que se
pretende € que os colaboradores consigam transferir para o contexto laboral as

capacidades e atitudes adquiridas na formacao.

Durante a realizacdo da acdo de formacao, varios fatores concorrem
para garantir o sucesso da mesma. A adequacdo dos programas as
necessidades da empresa, a qualidade do material apresentado, a aptiddo dos
formadores, a motivacéo e os atributos dos formandos. “Sé se justifica executar
acbes que tenham utilidade para a empresa. Caso contrario, a formacéo
deixaria de ser um investimento e transformar-se-ia nhum mero custo. O
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material deve ser cuidadosamente preparado e orientado para os objetivos da
formacgéo. Deve ser ajustado as caracteristicas dos formandos. O sucesso da
formacgéo passa pelas caracteristicas dos formadores. A formagdo ministrada a
pessoas sem necessidade ou inferesse ndo sera bem sucedida” (Gomes et al.,
2008: 408). Por sua vez, André Savole (1987), citado por Sekiou (Sekiou et al.,
2008: 422) afirma que foram desenvolvidas quatro fases cronoldgicas, tendo
em vista a sequéncia ideal de aprendizagem ao longo da execucéo de acbes
de formacdo. A primeira fase € conhecida por abertura e trata de criar um
ambiente de recetividade em relacao a aprendizagem. A segunda € designada
por aquisicdo, onde sado estabelecidos principios e métodos, que diferem
consoante se trate de aprendizagem de capacidades de atitudes. A terceira
fase é a retencdo, é realizada através do manuseamento habil dos principios e
das condicbes de aprendizagem, durante a aplicacdo do programa de
formac&o. Por dltimo, a transmisséo, objetivo maximo da formacéo, ou seja,
como ja foi referido, transferir para o trabalho as competéncias adquiridas

durante a formacao.

3.2.4. Avaliacéo da formacgéo

A Ultima fase a ser considerada num programa de formacdo é a
avaliacdo da formacdo que tem como objetivo a analise do sucesso da

formacéo.

“A avaliagdo pode ser definida como o processo de recolha, andlise e
interpretacdo da informacédo relativa aos processos, resultados e efeitos das
experiéncias da formacdo, com o fim de determinar o valor das atividades
realizadas e produtos obtidos, com vista a tomada de decisdo sobre

melhoramentos futuros.” (Lopes, Maria de Lurdes, 2011: 3).

Segundo Kraiger, Ford e Salas (1993), citados por Velada (Velada,
2007: 21) com a avaliacdo da formacao, “pretende-se saber em gque medida
foram alcancados os objectivos da formacgéo, em termos de aprendizagem por
parte dos formandos, e pretende-se averiguar em que medida o alcance
desses mesmos objectivos resulta numa mudancga ou melhoria do desempenho

profissional dos formandos no local de trabalho.”.
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De acordo com Sels, até alguns anos atras, determinar a eficacia da
formacao era uma tarefa dificil, sendo essa uma das principais causas do baixo
investimento em formacao (Sels, 2002: 1286).

Segundo ldalberto Chiavenato (Chiavenato, 2006: 419,420), a avaliacédo
dos resultados da formacdo pode ser realizada em trés etapas. A primeira € a
avaliagdo ao nivel organizacional, onde a formacdo deve proporcionar
resultados como o aumento da eficécia e eficiéncia organizacional, melhoria do
clima da organizacéo, etc. A segunda etapa € a avaliacdo ao nivel de recursos
humanos, onde a formacdo deve possibilitar resultados como a reducédo do
absentismo, o aumento da eficiéncia individual dos colaboradores, das
habilidades e dos conhecimentos e também originar mudancas nas atitudes e
comportamentos das pessoas. Por ultimo, a avaliacdo ao nivel das tarefas e
operacgOes, onde a formacgao deve proporcionar resultados como o aumento da
produtividade, melhoria da qualidade dos produtos e servigcos, melhoria no

atendimento dos clientes, entre outras.

Devido a importancia da formacéo para as empresas e 0s altos custos
que estas suportam na sua realizagdo, a gestdo preocupa-se com a sua
avaliacdo da formacdo pois esta andlise permite identificar as forcas e as
fraguezas da formacdo. Determina em que medida os objetivos de
aprendizagem foram alcancados. A avaliacdo identifica também em que
medida o conteddo programatico, a organizacdo, as instalacbes e o
desempenho do formador contribuiram para a aprendizagem. Com todos estes
elementos reunidos, € possivel determinar se os formandos beneficiaram da
acao, participando ativamente, manifestando o seu nivel de satisfacdo e
influenciando a participacdo de outros colegas em outras acdes de formacéao

sobre 0 mesmo tema, que possam vir a realizar-se no futuro.

E conveniente marcar a distincdo entre avaliacdo e validacdo, pois
“avaliar confunde-se com a analise da reacdo dos formandos a acdo, com
taxas de aprendizagem de conteudos, condi¢des fisicas da sala, etc., ou seja,
..., hos resultados imediatos da formagéo. Ao contrario, Validagéo de agéo de

formacdo, remete para a qualidade da analise do impacto da formagéo no
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posto de trabalho, na carreira individual ou no grupo de trabalho e, na empresa,
i.e., para juizos sobre a validade dos resultados alcancados a luz da mudanca
pretendida” (Marques et al.,1995: 225, 226).

Segundo Kirkpatrick (1998) citado por Sels (Sels, 2002: 1287), os
parametros susceptiveis de avaliagdo dependem do momento em que esta €
realizada.

Gostaria ainda de mencionar que existem varios processos de avaliacao
tais como, exames teoricos, trabalhos praticos, projetos individuais, dinamicas
de grupo, etc. A selecao de um determinado processo é efectuada tendo em
conta os critérios previamente estabelecidos no programa da formacédo. E
segundo Salgado (1997) citado por Carla Correia (Correia, 2008: 16) “Avaliar a
formacao é: um dever imperioso de quem a realiza; um meio de garantir a sua
gualidade; um instrumento auto-regulador do sistema de formacéo, aplicavel a
diferentes dominios; e um apoio a tomada de decisdo, na 6tica da reengenharia

da formacéao.”

No caso da CMC realiza-se a avaliacdo imediata das acOes de formacao
interna, junto de todos os formandos e formadores. Tem como objetivo
principal, recolher as percecdes imediatas dos formandos (relativamente a
execucdo do curso, nivel de desempenho dos formadores, material
pedagodgico, metodologia, estrutura/modelo organizativo, RH e logisticos,
expetativas e utilidade pratica da acdo de formacéo) e dos formadores quanto a
aspetos relacionados com o planeamento da acdo, com os RH e logisticos e
com os formandos. Para além desta avaliacao imediata, efectua-se a avaliagédo
do impacto da formacéao, junto dos formandos e das chefias, apds o decurso de

guatro a seis meses da realizacédo da formacao.

23



Capitulo IV

4. A entidade acolhedora e as atividades desenvolvidas
durante o estagio

4.1. Caracterizagao da Camara Municipal de Coimbra
O edificio principal da Camara Municipal de Coimbra localiza-se na

Praca 8 de Maio, no entanto, alguns dos seus servigos encontram-se dispersos

pela cidade®.

A Camara Municipal de Coimbra (CMC) tem cerca de 1331 funcionéarios
de acordo com o Balango Social do ano de 2012, disponibilizado na plataforma
da Direcdo-Geral das Autarquias Locais®, distribuidos por varios servicos
municipais. Neste numero n&o estdo incluidos os funcionarios dos Servigos
Municipalizados de Transportes Urbanos de Coimbra, nem os das Aguas de
Coimbra, E.E.M.

A CMC realiza mdltiplas atividades, visando a satisfacdo das
necessidades dos seus municipes, a melhoria das condi¢cdes gerais de vida, de
trabalho e de lazer, principalmente no que diz respeito a matéria de ambiente e
ordenamento do territorio, transportes, comunicacdo, educacdo, habitacao,

acao social e saude de acordo com o Decreto-lei n.° 159/99 de 14 de setembro.

Tal como todas as organizacfes, sendo elas publicas ou privadas,

também a CMC tem definida a sua missao, visdo e valores’.

A estrutura organizacional® dos servigos da camara tem por objetivo ser
um modelo flexivel, capaz de dar resposta a crescente complexidade das

funcdes publicas, permitindo um aumento da eficiéncia dos servi¢os prestados.

Em 2012 a CMC tinha a seguinte estrutura organizacional:

5 Anexo 2 — Mapa de servigos da CMC p.76

5 http://www.portalautarquico.pt

7 Anexo 2 — Miss3o, Visdo e Valores da CMC p.77
8 Anexo 2 — Estrutura organica da CMC p.78
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“ 13 unidades de apoio ou assessoria, cuja fungcao consiste essencialmente na
execucao de tarefas de assessoria técnica e apoio administrativo aos 6rgaos

politicos municipais;

- 2 diregbes municipais que coordenam 7 unidades instrumentais e
operacionais, cuja atividade consiste na prestacdo de servicos a populacéo,
desenvolvendo-se no seio de um conjunto de areas de competéncia que
correspondem aos grandes objetivos definidos pelo Executivo Municipal para o

exercicio do mandato;

- 2 corpos especiais (Servico de Policia Municipal e Companhia de Bombeiros

Sapadores), unidades operacionais com fungdes especiais;

A estrutura organizativa do municipio é, assim, constituida ao nivel macro por
um conjunto de unidades organicas, hierarquicamente escalonadas em 2
Direcdes Municipais, 12 Departamentos, 10 Gabinetes, 2 Corpos Especiais e

34 Divisées.™®

No entanto, é importante assinalar que, na fase final do estagio

curricular, foi implementada uma nova estrutura organica (06 de abril de 2013).

4.2. Caracterizacéo do local de estagio - Departamento de RH

A Direcdo Municipal de Desenvolvimento Organizacional (DMDO)?°
subdivide-se em Departamento de Modernizacdo e Desenvolvimento (DMD),
Departamento de Recursos Humanos (DRH), Departamento de Financas e
Patrimonio (DFP) e Gabinete de Relacdo com o Municipe (GRM). Por sua vez,
o DRH encontra-se subdividido nas seguintes divisdes: Divisdo de Gestdo de
Recursos Humanos (DGRH) e Divisdo de Desenvolvimento de Recursos
Humanos (DDRH). A Deliberacdo n.° 1707/2011, de 11 de setembro define as
competéncias dos diferentes servicos da CMC, especificamente a Subseccao

IV define as Unidades Organicas Flexiveis Integradas no DRH.

® CAMARA MUNICIPAL DE COIMBRA, Relatério de Gestéo de 2012, pp.10
10 Anexo 2 - Estrutura organica da CMC p.78
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Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

Desenvolver e implementar politicas, programas e projetos de recursos
humanos, promovendo o desenvolvimento e valorizagdo do capital humano,
com vista a melhoria continua do desempenho organizacional; Assegurar o
planeamento, gestdo e desenvolvimento dos recursos humanos do municipio
de modo integrado, em articulacdo com 0s servicos municipais, com vista a
gestdao do talento e inovacédo, promovendo a motivacdo, a participacdao, a
responsabilizacdo por objetivos individuais e coletivos, a avaliacdo e
diferenciacdo do desempenho, bem como a partiiha de conhecimento;
Promover e colaborar em iniciativas de modernizagdo, racionalizacdo e
otimizagdo de processos, com vista a eficacia e eficiéncia dos servigos
municipais; Gerir a informacdo de recursos humanos do municipio,
promovendo a sua disponibilizacdo e assegurando 0 suporte a gestao;
Assegurar o planeamento de necessidades e afetacdo de recursos humanos,
em articulacdo com 0s servicos municipais, promovendo a transversalidade,
bem como a gestdo de percursos profissionais e talento, na perspetiva de

identificacdo de potencial e valorizac&do do capital humano.
A Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos (DGRH) compete:

Promover o recrutamento, sele¢do e contratacdo de recursos humanos;
Promover e executar a mobilidade geral dos recursos humanos; Proceder a
gestdo de carreiras dos trabalhadores do Municipio; Realizar a andlise do
conteudo dos postos de trabalho e perfis funcionais; Estudar, propor e
assegurar a gestdo do mapa de pessoal e do orcamento das despesas de
pessoal; Elaborar os indicadores de gestéo e preparar o balanco social; Efetuar
a gestdo previsional de recursos humanos; Emitir documentos em matéria de
recursos humanos exigidos por lei ou requeridos pelos interessados; Organizar
e manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores; Assegurar a
gestdo integrada da assiduidade; Assegurar 0 processamento de
remuneracdes, abonos e descontos, assim como as operacdes necessarias ao

cumprimento das obrigacdes fiscais e a instru¢cdo dos processos relativos a
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beneficios sociais dos trabalhadores e seus familiares; Preparar toda a

informacéo estatistica legalmente exigida em matéria de recursos humanos.
A Divis&o de Desenvolvimento de Recursos Humanos (DDRH) compete:

Efetuar o diagnéstico de necessidades em matéria de formacdo e
aperfeicoamento profissional dos trabalhadores; Elaborar propostas de
programas adequados a valorizagéo profissional dos trabalhadores; Programar,
desenvolver e avaliar agcdes de formacdo; Avaliar o impacto das formacdes
ministradas ao nivel individual, sectorial e organizacional; Garantir 0s servigos
de seguranca, higiene, medicina e saude no trabalho; Organizar e acompanhar
0S processos relativos a acidentes de servico, bem como de doencas
profissionais; Assegurar as verificacbes domiciliarias e juntas médicas por
motivo de doenca; Planear a prevencdo atraves da identificacdo e avaliacao
dos riscos para a seguranca e saude nos locais de trabalho; Identificar e
promover a disponibilizacdo de meios de protecdo coletiva e individual,
sensibilizando para a sua conveniente utilizacdo; Promover a acessibilidade ao
posto de trabalho, e no posto de trabalho, das pessoas com mobilidade
condicionada, em articulacdo com servigcos competentes na area das obras e
infra-estruturas municipais; Propor medidas e desencadear acfes de apoio
social aos trabalhadores do Municipio; Assegurar a coordenacao dos diferentes
tipos de estagio no Municipio; Organizar, dinamizar e assegurar a avaliacao do

desempenho, apoiando todos 0s seus intervenientes.
A Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos (DDRH) integra:

Nucleo de Formacdo e Desenvolvimento de Competéncias (NFDC), ao

gual compete:

Realizar o levantamento de necessidades de formacdo, colaborar na
definicdo de prioridades de formacdo e aperfeicoamento profissional do
pessoal da autarquia, e elaborar para aprovacdo o Plano Anual de Formacao;
Planear e organizar as a¢bes de formagéao internas e externas tendo em vista a
valorizagdo profissional dos funcionarios e a elevacdo dos indices de

preparacdo necessarios ao exercicio de funcdes e a melhoria do
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funcionamento dos diferentes servicos; Proceder a avaliacdo anual da
formacéo e elaborar o respetivo relatério; Organizar as aces de acolhimento
dos novos trabalhadores que se revelem necessarias; Propor medidas e
desencadear acdes de apoio social aos trabalhadores da Céamara,

Nucleo de Seguranca e Saude no Trabalho, ao qual compete:

Exercer funcbes que estdo previstas na legislacdo aplicavel,
competindo-lhe conceber e propor para superior aprovacdo e dar execucodes
nos dominios da seguranca, higiene e saude no trabalho. O ramo dos
acidentes de trabalho engloba trés grandes riscos: o acidente de trabalho
(acidente de caracter profissional, que se traduz numa lesdo); as doencas
profissionais (que podem atingir os trabalhadores como consequéncia da
atividade profissional); o acidente de trajeto (por ocasides em que o funcionario
se encontra em deslocacgbes, tendo em conta o horario do trabalhador e o

trajeto abrangido pelo seguro);
Nucleo de Avaliacao e Gestdo do Desempenho, ao qual compete:

De acordo com o Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do
Desempenho na Administracdo Publica (SIADAP), compete-lhe executar o
planeamento do processo de avaliacdo e definicdo de objetivos e resultados a
atingir por parte dos dirigentes e demais trabalhadores. Esses resultados sdo
medidos mediante indicadores previamente fixados que permitem, entre outros,
a transparéncia e imparcialidade e a prevencéo da discricionariedade. Procede-
se assim a realizacdo da auto-avaliacdo e da avaliacdo. Realizam-se reunides
entre avaliadores e avaliados para avaliacdo de desempenho, contratualizacéo
dos obijetivos e respetivos indicadores e fixacdo das competéncias. Segue-se a
validacdo de avaliacbes e reconhecimentos de desempenho excelente
carecendo este processo, de avaliacdo pela comissdo paritaria. Apds o término
do prazo para a execuc¢do da homologacdo das avaliacbes de desempenho,
surgem entao novos prazos para a apresentacdo de reclamagbes e outras

impugnacoes.
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“Os intuitos do SIADAP apenas poderdo ser atingidos se o sistema for
compreendido, aplicado e respeitado por todos 0s seus intervenientes, dado
gue s6 o alinhamento da acdo dos servicos, dirigentes e trabalhadores
permitira a prossecucdo dos objetivos e das politicas publicas, com ganhos

evidentes de eficacia e eficiéncia.” (Batalha et al., 2013: 13).

A estrutura do DRH podera ser vista no Anexo 211,

4.3. Distribui¢cao dos recursos humanos da CMC

De acordo com o Relatorio de Gestédo de 2012, a CMC possui o total de

1331 trabalhadores dos quais 756 homens e 575 mulheres.

4.3.1. Distribuicao de efetivos segundo a categoria profissional, em 2012

Tabela | - Categorias profissionais no ano de 2012 CMC

Categoria 2012 %
Dirigente 49 3,7%
Técnico superior 269 20,2%
Assistente técnico 262 19,7%
Assistente operacional 568 42,7%
Bombeiros 104 7,8%
Informatica 7 0,5%
Policia municipal 44 3,3%
Fiscais municipais 12 0,9%
Total 1331 100%

Fonte: Adaptado Relatério de Gestao de 2012 — CMC — p. 23

As categorias profissionais que agregam o maior numero de
trabalhadores na CMC no ano de 2012 séo, respetivamente, a categoria de
“Assistente Operacional” com 42,7% trabalhadores, seguida da categoria

“Técnico Superior’ com 20,2%.

11 Anexo 2 — Estrutura do DRH da CMC p.80
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4.3.2. Distribuicdo dos efetivos segundo a estrutura etaria e por género,
em 2012

Tabela Il - Estrutura etéria e género no ano de 2012 CMC

Ano/faixas  Sexo 18-29 30-39 40-49 50-59 60-69 Total %
etarias
2012 Masculino 14 216 199 302 25 756 56,8
Feminino 10 209 192 143 21 575 43,2
Total 24 425 391 445 46 1331 100
% 1,8 31,9 29,4 33,4 3,5 100

Fonte: Adaptado Relatério de Gestéo de 2012 — CMC — p. 24

As faixas etarias que agregam mais trabalhadores no ano de 2012 sdo,
respetivamente, a de “50 — 59 anos” com cerca de 33,4% dos trabalhadores e a
de “30 — 39 anos” com 31,9% dos trabalhadores.

4.3.3. Distribui¢céo dos efetivos segundo a estrutura habilitacional, em
2012

Tabela lll - Estrutura habilitacional no ano de 2012 CMC

Ano/n |'v_eI de Sexo 4° Ano  6° 9° 11° 12° Bacharelat Licenciatur Mestrado / Total
escolaridade ou Ano Ano Ano Ano o] a Doutorament
menos o]
2012 Masculin 177 151 146 15 114 11 138 4 756
Feminino 35 22 80 23 186 12 200 17 575
Total 212 173 226 38 300 23 338 21 1331

Fonte: Adaptado Relatério de Gestdo de 2012 — CMC — p. 25

Em 2012, cerca de 338 trabalhadores possuem uma licenciatura,
seguindo-se os que tém o 12° ano (cerca de 300 trabalhadores) e 212

trabalhadores com a escolaridade minima obrigatoria “4° Ano ou menos”.
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4.3.4. Distribuicao dos efetivos por Unidade Orgéanica e cargo, em 2012

Tabela IV - Unidades Orgéanicas e cargos/carreiras no ano de 2012 CMC

Servigcos/ Dirigente Técnico  Assist. Assist. Bombeiro Inform. Policia Fiscal Outros Total
Cargo sup. técnico  oper. Municipal Municipal
GAP 3 1 5 9
GAV 1 3 1 11 16
GAOSM 1 2 5 6 14
PM 1 1 8 7 42 6 65
CBS 1 1 3 7 104 116
SPC 1 2 1 7 11
GPC 1 7 2 10
GIDE 1 3 1 8
GREC 6 2 8
GIG 1 2
GAF 3 3 1 7
DJC 2 11 16 2 1 32
DMDE 1 1 1 3
DMD 1 1 2 6 10
DRH 2 14 13 1 30
DFP 2 12 23 6 1 44
GRM 1 2 20 15 38
DMAT 1 7 8
DPT 4 12 11 4 31
DGURU 5 52 32 15 1 4 109
DAQV 4 12 8 210 234
DOIE 6 24 28 110 1 169
DH 3 23 11 13 50
DDSFE 3 15 19 79 116
DDJ 4 20 13 48 85
DC 3 33 38 31 1 106
Total 49 269 262 568 104 7 44 12 16 1331

Fonte: Adaptado Relatério de Gestdo de 2012 — CMC — p. 20

As Unidades Organicas que mais efetivos tinham em 2012, eram,
respetivamente o Departamento de Ambiente e Qualidade de Vida (DAQV)
com 234 trabalhadores, o Departamento de Obras e Infraestruturas (DOIE)
com 169 trabalhadores, a Companhia de Bombeiros Sapadores (CBS) e o
Departamento de Desenvolvimento Social, Familia e Educacdo (DDSFE)
ambos com 116 trabalhadores, e o Departamento de Gestdo Urbanistica e
Renovacao Urbana (DGURU) com 109 trabalhadores.

4.4. Organizacéao e desenvolvimento dos processos de formacédo da CMC

A CMC é acreditada como entidade formadora desde 10 de fevereiro de
2006. A formacdo que é promovida pela CMC e que colabora para o
aperfeicoamento profissional dos funcionarios, é interna (organizada pela CMC)

e externa (organizada por outras entidades formativas). As entidades que

31



cooperam com o NFDC s&o inumeras, citarei algumas das principais:
Associacdo Informatica da Regido Centro (AIRC), Fundacédo para os Estudos e
Formacdo Autérquica - Fundacdo CEFA, Comunidade Intermunicipal do Baixo
Mondego (CIM_BM), Cultideias, Instituto de Mobilidade e dos Transportes, I.P.
(IMTT), Instituto de Investigagdo e Desenvolvimento Tecnolégico em Ciéncias

da Construcao (ITECONS), entre outras entidades.

Todas as ofertas de formacdo divulgadas por outras entidades sé&o
rigorosamente selecionadas por nivel de importancia, pelo nucleo de formacéo,
e posteriormente divulgadas caso exista interesse notério para 0s

colaboradores.

Para a organizacdo e realizacdo da formacédo interna, anualmente, o
NFDC procede a identificacdo das necessidades de formacdo dos
trabalhadores do Municipio de Coimbra. O levantamento das necessidades de
formacdo dos trabalhadores da CMC ¢é realizado de acordo com a seguinte

metodologia de recolha de informacéo:

a) Entrevista de avaliacdo de desempenho entre avaliador e avaliado, através
da qual sao identificadas as necessidades de formacdo do trabalhador

(avaliado).

b) Questionario de “avaliagdo da acédo pelos formandos”, entregue aos

participantes no final dos cursos/acfes de formacao anualmente.

c) Questionario de levantamento individual de necessidades formativas,
remetido a todos os trabalhadores, através do qual estes sdo inquiridos sobre
as necessidades de formacdo necessarias ao seu desenvolvimento

profissional.

d) Questionario remetido aos dirigentes, que permite identificar as
necessidades formativas necessarias ao desenvolvimento profissional dos
trabalhadores da UO que dirigem. Em alternativa, podera ser realizada uma

entrevista aos dirigentes.

e) Pedidos isolados de participacdo em cursos/agcdes de formagéo, remetidos

pelos dirigentes ou pelos trabalhadores ao NFDC.
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Analisada a informacdo recolhida, é elaborado o plano interno de
formacéo, que € submetido a aprovacgéo do dirigente com competéncias para o
efeito.

7

Cada curso do plano interno de formagdo € composto por uma ficha
técnica completa que contém o0s seguintes elementos: nome do curso,
objetivos e conteudos. Ap6s a aprovacdo pelo executivo € divulgado o plano
interno de formacao através dos meios internos de comunicacgao disponiveis no

Municipio de Coimbra.

A inscricdo dos trabalhadores da CMC nos cursos/acdes de formacgéo é
formalizada através do preenchimento da ficha de inscricdo, disponivel na
intranet da Camara Municipal de Coimbra, devidamente autorizada pelo
superior hierarquico do trabalhador e, posteriormente, remetida para a UO com
competéncias na area da formacao (DDRH).

Depois de rececionado a ficha de inscricdo, o nucleo de formacgao
verifica se estad superiormente autorizada, se o pedido vai de encontro ao
diagnostico de necessidades e verifica a pertinéncia da participacdo do
trabalhador na referida formacdo, de acordo com as funcbes que este
desempenha, emite o parecer técnico e reencaminha a ficha de inscricdo para
o dirigente com competéncias delegadas na matéria para despacho final. Caso
o despacho for negativo, informa-se o colaborador interessado em frequentar a
formacdo e arquiva-se a ficha de inscricdo, caso contrario, se a a¢do nao
trouxer quaisquer custos para a CMC é realizado de imediato a inscricao do
formando. No caso de se tratar de uma acdo de formacdo com custos,
procede-se a cabimentacdo or¢camental e verificacdo dos fundos disponiveis.
Se existirem meios financeiros e autorizacdo superior para realizacdo da

despesa o nucleo de formacao procede a inscricdo do formando.

Passados 4 a 6 meses apoés a realizacdo de cada acdo de formacéo, o
NFDC procede a avaliacdo do impacto dessa formacéo, através do envio de
inquéritos, aos ex-formandos e respetivas chefias, a fim de serem recolhidas as
suas opinides acerca da eficacia da atividade formativa no desempenho da

atividade profissional do trabalhador participante na formacéao.
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4.5. Atividades Desenvolvidas Durante o Estagio

A finalidade deste ponto € a transmissao do percurso efetuado ao longo
dos sete meses de estagio, ndo pretendendo ser exaustivo nem extrapolar
situacbes socio-profissionais vividas, mas sim, optar pela objetividade,
assumindo uma atitude de auténtica identificagéo profissional.

Ao longo desse periodo, foi observado todo o trabalho desenvolvido
pelas técnicas superiores, que integram o NFDC do DRH da Camara Municipal
de Coimbra, como complemento foram realizadas algumas pesquisas
bibliogréficas, foi consultada legislacdo, e analisados artigos de revistas
cientificas e livros técnicos. Desta forma foi possivel, compreender todo o
trabalho que ali se desenvolve, bem como as atividades que iria desenvolver.

Este periodo foi extremamente enriquecedor, tendo participado em

diversas atividades.
4.5.1. Descricao de Atividades

As principais atividades desenvolvidas ao longo do estagio foram as seguintes:

e Leitura de alguns livros??, documentos e legislacdo fornecidos pelas
Técnicas Superiores que me acolheram no NFDC.

e Elaboracdo de uma proposta de regulamento de funcionamento da
formacdo!® para a CMC. Esse regulamento pretende enquadrar, de
forma sintética e abrangente, as linhas de orientacdo pelas quais o
NFDC da CMC se rege no exercicio da atividade formativa.
Nomeadamente, direitos e deveres dos intervenientes na formacéo,
metodologias e instrumentos utilizados, regras de funcionamento,
praticas e normas de conduta, com o intuito de contribuir para a melhoria
da qualidade, eficacia e eficiéncia dos servicos prestados pela autarquia.

e Analise do Levantamento de Necessidades de Formacao (LNF).

Apés a recolha dos questionarios do levantamento de necessidades de
formacédo, ja anteriormente distribuidos, pelo NFDC, as chefias e aos

formandos, auxiliada pela ferramenta Microsoft Office Excel, criei uma

12 |ivros relacionados com Recursos Humanos, documentos internos e legislagéo (ex: codigo de trabalho; portaria n®
256/2005 de 16 de marco — IV — classificacao das areas de educacéo e formagéo, etc)
13 Anexo 3 — Proposta de Regulamento de Funcionamento da Formag&o p.81
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base de dados'4, que mostra para cada colaborador da CMC, as areas

tematicas de formacao nas quais sentiam necessidade de participar.

e Apoio no planeamento, acompanhamento, coordenacgéo e avaliagao das
acdes de formacdo integradas no Plano Interno de Formacao?®.

e Elaboracdo de certificados de participagcdo em formagéo profissional
interna, em conformidade com o Decreto Regulamentar n.° 35/2002, de
23 de Abril, onde constam os seguintes dados: Nome completo do
formando; Bilhete de Identidade/Cartdo do Cidadao; Validade dos
mesmos; Data de nascimento; Freguesia e Concelho de nascimento;
Designacdo da acao de formacao frequentada; Duracdo da formacdo,
Horas frequentadas e a avaliagcdo quando aplicavel.

e Digitalizacdo dos certificados de participacdo em acbOes de formacéo
interna e externa realizadas nos trés primeiros trimestres de 2012, envio
dos originais aos destinatarios e arquivo das copias nas pastas dos
respetivos cursos existentes na aplicacao informatica - SFP “Sistema de
Formacao de Pessoal’.

e Preparacdo dos questionarios a enviar aos formandos e as chefias
referentes a avaliacdo do impacto da formacao e insercéo das respostas
dos mesmos numa base de dados?®.

Com o auxilio da ferramenta informatica - SFP, verificou-se o registo de
frequéncia em todas as acdes/cursos desenvolvidos.

Os questionarios da avaliacdo do impacto da formacédo foram enviados a
todos os formandos e respetivas chefias.

A medida que as respostas dos questionarios da avaliacdo do impacto
da formacao referente ao 1° semestre de 2012 iam chegando ao NFDC,
inseri-as numa base de dados. Sendo que, estes dados servirdo para o
relatério de avaliacdo global da formacdo interna de 2012 realizado

pelas técnicas superiores do NFDC.

4 Anexo 3 — Exemplo da Base de Dados do LNF p.89
15 Anexo 3 — Exemplo do Mapa de Execucgéo do Plano de Formag&o de 2012 p.89
16 Anexo 3 — Exemplo dos questionarios da avaliagéo do impacto da formag&o da CMC p.90 e 91
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e Em dezembro de 2012, elaborou-se uma base de dados, com o auxilio
da ferramenta Microsoft Office Excel, para insercdo de todas as fichas
de inscricdo rececionadas e relativas a agbes previstas no plano de
2013. Com o intuito de existir um maior rigor, controlo e facilidade de
verificacdo dos interessados em frequentar as agcfes de formacgédo. Na
medida em que por vezes nao se realizavam cursos por falta de inscritos
e em contrapartida, era necesséario realizar duas turmas, porque o
volume de interessados era superior ao critério do bom funcionamento
de uma acao de formacéo. Esta base de dados compreendia diversas
variaveis, nomeadamente: denominacdo dos cursos, duracdo de cada
formacéo, niveis de cada acdo, nome do colaborador que pretendia
frequentar o curso, numero mecanografico, UO a que estava afeto, nivel
de escolaridade, vinculo, etc.

e Realizacdo de inscricbes de funcionarios em acbes de formacéo
financiadas pelo POPH e ac¢bes de formacdo continua promovidas por
entidades externas, nomeadamente através das plataformas on-line da

CIM_BM (www.baixomondego.pt) e da Fundacdo CEFA (www.cefa.pt).

e Apoio as técnicas superiores na verificagcdo e cruzamento de dados
necessarios para a certificacdo do DRH, no ambito do Sistema de
Gestao da Qualidade, pela APCER.

e Ajuda no preenchimento do Quadro de Execucdo da Formacéo referente
a 2012, onde foi executado o apuramento dos dados para o relatério de
Gestdo de Formacdo de 2012, nomeadamente o numero de acfes de
formacdo previstas, o numero de acdes de formacdo realizadas, o
namero de participantes, o volume de formacéao, etc.

e Preparacao de dossiers pedagoégicos das acdes de formacéo a realizar.
Os dossiers pedagégicos sdo constituidos com o0s seguintes
documentos!’: Imp 069 — Folha de Presencas; Imp 070 — Sumarios; Imp
071 — Apreciacdo Global da Acdo pelo Formador; Imp 072 — Avaliacao
Individual dos Formandos; Imp 73 - Avaliagdo da A¢ao pelos formandos;

Imp 074 — Reclamagbes/Sugestbes; Imp 078 — Registo de Ocorréncias;

17 Anexo 3 — Exemplo de alguns impressos constituintes de um dossier pedagdégico p.92, 93 e 94
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Imp 079 — Ficha do Formador; Imp 085 - Plano de Sessbes; Imp 086 —
Requisicdo de Material; Imp 087 — Lista de Formandos; e Imp 088 —
Justificacdo de Faltas.

Colaboracao na abertura e realizacdo de mais de 20 acfes de formacao
interna.

Preparacdo das salas de formacdo para a rececdo dos formandos,
entrega de material necessario para a realizacdo das formacdes,
nomeadamente, computadores, dossiers pedagdgicos, quadros e
documentos solicitados pelos formadores.

Organizacao dos dossiers com os protocolos de estagios curriculares.
Colocacéo do carimbo do Programa Operacional de Potencial Humano
(POPH) nas ordens de pagamento referentes as bolsas de estagios
financiados pelo POPH - Estagios Profissionais da Administracao
Pulblica Local (estagios PEPAL).

Preparacdo de minutas de resposta aos pedidos de estagios
profissionais.

Pesquisa bibliografica e documental para elaboracdo de um inquérito,
com o intuito de analisar o impacto de vinte e cinco acdes de formacao,
frequentadas por colaboradores da CMC no 1.° semestre de 2012
selecionados para este estudo.

Elaboragdo do inquérito'® sobre a avaliacdo do impacto da formacgéo e
submissdo do mesmo a validacdo e autorizagdo superior para a sua

distribuicdo pelos trabalhadores da CMC, que € o objeto deste estudo.

18 Anexo 4 — Inquérito p.95
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Capitulo V

5. Metodologia Cientifica
5.1 Recolha de Dados

Partindo da ideia de que, toda a pesquisa ou investigacado pressupde
uma planificagcdo controlada, os primeiros passos foram a delimitacdo do
estudo, aos quais se seguiram a definicdo clara dos objetivos, bem como dos

métodos e técnicas necessarias.

Neste estudo, o campo de investigacdo € a CMC e o objetivo deste
trabalho € analisar o impacto da formacéo profissional no local de trabalho,
frequentada pelos trabalhadores da CMC no 1° semestre de 2012. Efetuei uma
recolha de dados estatisticos, histéricos, socioldgicos, econémicos, literarios e
legislativos sobre a func&o recursos humanos, a formacgédo profissional e a
Camara Municipal de Coimbra. As fontes consultadas incluiram livros, revistas,

relatorios, dissertacfes de mestrados e sites, fazendo parte da bibliografia.

Depois de ter efetuado todo o trabalho de pesquisa bibliografica e
documental que serviu de suporte tedrico, surgiu a necessidade de obter
informacédo sobre o impacto da formacao, conclui que o método mais adequado

para recolher essa informacao era o inquérito.

Apoés a decisdo da técnica a utilizar, em primeiro lugar, definiram-se
guais as acles de formacdo cujos formandos seriam alvo da aplicacdo do
inquérito. Devido ao numero de acdes realizadas no 1° semestre de 2012,
decidiu-se restringir o seu ambito a 447 formandos que participaram nas 25
acOes de formacédo selecionadas aleatoriamente para este estudo no total de
139 acBes de formacao realizadas no 1° semestre de 2012. Pode-se verificar

na Tabela V as a¢des de formacéo selecionadas para este estudo:
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Tabela V - As vinte e cinco agdes selecionadas

AcOes analisadas: Respostas
- A comunicacao e o marketing nas autarquias (A¢ao n°1) 0
- A Lei de Compromissos: Andlise e aplicacao da Lei 8/2012, de 2012 (Acéo n°2) 7
- A Lei do Orcamento do Estado de 2012 e o Exercicio de Fung¢bes Publicas (Acao 4
- Aplicagdo Informética Nexus (Acéo n°4) 69
- Boas praticas em higiene e seguranca alimentar (A¢ao n°5) 42
- Certificacdo de Motoristas de veiculos pesados de mercadorias (CAM) (A¢&o n°6) 14
- Contabilidade de Custos nas Autarquias Locais (A¢ao n°7) 3
- Curso de Especializacdo em Avaliacdo de Propostas (A¢ao n°8) 3
- Curso Projecto e Instalador ITUR (Ag&o n°9) 1
- Excel Avancado (Ac¢éo n°10) 6
- Gestdo de Conflitos (A¢do n°11) 35
- Impostos sobre patriménio (IMl e IMT) e IRS (Agéo n°12) 6
- Introdug&o ao Codigo dos Contratos Publicos numa Otica Financeira (A¢&o n°13) 12
- Licenciamentos Diversos (A¢ao n°14) 49
- Moodle para professores (A¢ao n°15) 4
- Novos Materiais e sistemas para a sustentabilidade (A¢do n°16) 1
- O Contrato de Empreitada de Obras Publicas: da Formagédo a Execugéo (Agao n°17) 12
- Orcamento de Estado para 2012 e encerramento de contas 2011 (Acao n°18) 0
- Primeiros Socorros (A¢do n°19) 17

- Regulamento Municipal de Urbanizacdo e Edificios, Taxas e Compensacdes 63
Urbanisticas de Coimbra (RMUE) (Acdo n°20)
- Revisdo da Norma de Auditorias a Sistemas de Gestéo - ISO (Acéo n°21) 15

- Riscos Naturais em Portugal (Acdo n°22) 7
- Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho nas Autarquias e Empresas Municipais 3

- Técnicas de Arquivo e as Novas TIC (Agdo n°24) 1
- TIR - Técnicas de Reducéo de Incidentes Traumaticos (A¢ao n°25) 9
Total 383

Fonte: Elaboragéo prépria

Em segundo lugar, sistematizaram-se as questbes do inquérito e
construiu-se o mesmo, que foi, posteriormente, aprovado pelo orientador do
mestrado (Dr. Wander Carvalho) e pela supervisora do estagio (Dra. Cristela

Carvalho), da Camara Municipal de Coimbra.

O inquérito'® foi estruturado de forma a permitir reunir informacgées
sobre: os motivos que levaram o0s colaboradores a participarem em
determinada acéo de formacdao; o nivel de interesse que as acfes de formacao

frequentadas despertaram nos formandos; as principais razbes que

19 Anexo 4 — Inquérito p.95
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determinaram a inscricdo na formagé&o; o grau de satisfacao relativamente aos
conteudos programaticos; o impacto da formagéo no posto de trabalho e o grau
de satisfacéo relativamente ao desempenho do formador.

Posteriormente a aprovacdo do inquérito, foi apresentado

individualmente o objetivo do estudo aos responsaveis de cada UO.

Por conseguinte, foram distribuidos os inquéritos diretamente aos
trabalhadores envolvidos pelas mais de 50 UO da CMC. O tempo de

preenchimento dos inquéritos decorreu de 07 de abril a 30 de abril de 2012.

De uma forma geral, posso dizer que os inquéritos tiveram uma boa
recetividade por parte dos colaboradores, o que se constata pelas 85,7% de
respostas obtidas (383 individuos num total de 447 responderam ao inquérito).
As nao respostas deveram-se essencialmente aos seguintes motivos: licenca

de maternidade (3,1%), atestados medicos de longa duracdo (28,1%), periodo

de férias (9,4%), aposentacdo (3,1%), indisponibilidade de tempo (25%), e

desinteresse (31,3%).

Apés a recolha dos inquéritos, prossegui para a fase do tratamento dos

dados.
5.2 Tratamento dos dados

No tratamento estatistico dos dados obtidos através dos inquéritos foi
utilizado como suporte o software Statistical Package for the Social Sciences
(SPSS), versao 20.0.

Devido ao numero elevado de inquiridos, a maioria das questdes foram
pré-codificadas (perguntas fechadas), para que os inquiridos tivessem de
escolher uma resposta entre aquelas que lhes foram propostas e também de
forma a facilitar o tratamento quantitativo, permitindo posteriormente a
comparacao dos dados recolhidos e analisar as correlagcdes entre variaveis

através do SPSS e Microsoft Office Excel.
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Posteriormente a recolha de todos o0s inquéritos entregues aos
colaboradores e identificados os procedimentos metodologicos utilizados na

pesquisa, segue-se a apresentacao, analise e interpretacao dos dados.
5.3.1. Apresentacéo, analise e interpretacdo dos dados do Inquérito
5.3.1.1 Caracterizacao dos formandos

Em relagcdo ao servico de afetacdo, importa reter que das 383
respostas validas 12% dos funciondrios estdo afetos a Divisdo de Educacéo
(DE), 7,6% dos funcionarios estédo afetos a Policia Municipal (PM), 7% estdo
afetos a Divisdo de Gestao Urbanistica (DGU), 5,7% estédo afetos a Divisao de
Ambiente e Saude Publica (DASP), 5,7% estdo afetos a Divisdo de
Fiscalizacdo Urbanistica (DFU), 4,4% dos formandos estéo afetos a Divisdo de
Vias e Espacos Publicos (DVEP), 4,2% estdo afetos a Companhia de
Bombeiros Sapadores (CBS) e 3,9% estdo afetos ao Gabinete de Relacdo com
0 Municipe (GRM). Os restantes 49,5% dos formandos estéo distribuidos pelas

restantes UO como se pode verificar no anexo 5 — Tabela |.2°

Relativamente a categoria profissional dos formandos, constata-se que
participaram nas acdes de formacéao, 27 dirigentes, 148 técnicos superiores, 86
coordenadores técnicos/assistentes técnicos, 76 assistentes operacionais, 13

bombeiros, 3 informaticos, 18 policias municipais, 9 fiscais municipais e 1

outros.?*
Gréfico 1 - Inquiridos segundo as categorias
profissionais
3; 18, 9 1. ot = Dirigente
13 0.79% 4,72%2 36% _0,26%7 099,

mTécnico Superior
3.41% : ; :
m Coordenador Técnico/Assistente Técnico

|
| Assistente Operacional
mBombeiros
m Informatica
Policia Municipal
Fiscais Municipais

Outros

20 Anexo 5 — Tabela | - Unidade Organica de Afetacdo p.98
21 Anexo 5 - Tabela Il - Categorias Profissionais p.99
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Responderam ao inquérito 383 pessoas, sendo 232 (60,6%) do sexo

feminino e 151 (39,4%) do sexo masculino.??

Grafico 2 - Inquiridos segundo o género

m Masculino

= Feminino

Relativamente a idade dos inquiridos, verifica-se que a maior
concentracdo dos inquiridos se encontrava no grupo etario dos 31 aos 40 anos
(37,1%) e no grupo etario dos 41 aos 50 anos (37,1%).%®

Grafico 3 - Inquiridos segundo a idade
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140 -

120 -

100 - 84
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21-30 31-40 41-50 51-60 61-70
Grupo etario

N.? inquiridos

Quanto as habilitacbes literarias dos inquiridos, verifica-se uma
predominancia do ensino de nivel superior (49,4%), seguindo-se 0s que
possuem o0 ensino secundario (33,9%), os que tém até ao 9.° ano de

escolaridade e/ou equivalente (10,7%) e os que tém um mestrado (6%).2*

22 Anexo 5 - Tabela Ill - Género p.99
2 Anexo 5 - Tabela IV - Idade p.99
24 Anexo 5 - Tabela V — Habilitagdes Literarias p.100
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Grafico 4 - Inquiridos segundo as habilitacdes literérias

23; 41
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5.3.1.2. Andlise das questdes do inquérito

Questao 1 — A participacdo dos formandos nas acOes de formacao deveu-

Se a:

1.1 — Iniciativa prépria
1.2 — Indicacéo do(s) superior(es) hierarquico(s)

1.3 — Levantamento de necessidades de formacéao

Das 380 respostas validas, constata-se que 70,5% dos formandos participaram
nas formacdo por iniciativa prépria, 22,1% dos formandos participaram por
indicacdo do superior(es) hierarquico(s); 3,4% dos formandos participaram
devido ao facto de Ihes ter sido diagnosticada essa necessidade (LNF); 1,6%
dos formandos participaram por iniciativa propria e levantamento de
necessidades de formacdo; 1,3% dos formandos participaram por
iniciativa propria e indicacdo do(s) superior(es) hierarquico(s); 0,8% dos
formandos participaram por iniciativa prépria, indicacdo do(s) superior(es)
hierarquico(s) e levantamento de necessidades de formacdo e 0,3% dos
formandos participaram devido a indicacdo do(s) superior(es) hierarquico(s) e

levantamento de necessidades de formacéo.?®

2 Anexo 5 - Tabela VI — Motivo de participagéo nas agdes de formag&o p.100
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Grafico 5 - Motivo de participacdo nas a¢des de formacao
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Questao 2 — O nivel de interesse da acao de formacao: Das 358 respostas
validas, constata-se que 54,5% dos formandos consideram que as acdes de
formacao foram interessantes, 41,6% dizem que foram muito interessantes. No
entanto, 3,4% dos formandos mencionam que tiveram pouco interesse e 0,6%
dos formandos consideram que o interesse foi nulo. Dos 195 formandos que
consideraram que as acfes de formacao foram interessantes, destacam-se o0s
gue frequentaram a acdo n.° 4 — Aplicacdo Informatica Nexus?® com 36
frequéncias, a acdo n.° 5 — Boas praticas em Higiene e Seguranca Alimentar
com 33 frequéncias, a acdo n.° 11 — Gestao de conflitos com 19 frequéncias, a
acao n.° 14 — Licenciamentos diversos com 26 frequéncias e a acédo n.° 20 —
RMUE com 41 frequéncias. No entanto, considero oportuno referenciar que os
2 formandos que referiram que acéo de formacdo nao teve qualquer interesse,
considerando a opcdo Nulo, frequentaram a ac¢do n.° 14 — Licenciamentos

Diversos.?’

26 programa informatico que gere o absentismo de todos os funcionarios da CMC e permite controlar o relégio de
ponto.

27 Anexo 5 - Tabela VIl — Nivel de interesse da acao de formagao p.100
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Grafico 6 - Nivel de interesse da acédo de formacao
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Questdo 3 - As principais razdes que determinaram a sua inscricao na

acao de formacao:

A escala utilizada nesta questao foi a seguinte:
1 — Discordo totalmente;

2 — Discordo;

3 — Concordo;

4 — Concordo totalmente.

Questao 3.1 - Obter valorizacdo pessoal e progressao na carreira: das 383
respostas obtidas, 8 inquiridos ndo manifestaram opinido, 20,8% concordam
totalmente e 55,2% concordam que as acles de formacdo frequentadas séo
uma razao para obter valorizacdo pessoal e progressao na carreira, enquanto
17,9% dos colaboradores discordam e 6,1% discordam totalmente. Dos 55,2%
(207) trabalhadores que concordaram que as acbes de formacao
frequentadas sdo uma razdo para obterem valorizacdo pessoal e
progressao na carreira, destacam-se os que frequentaram a acdo n.° 4 —
Aplicacéo Informatica Nexus com 33 frequéncias, a acdo n.° 5 — Boas praticas
em higiene e seguranca alimentar com 28 frequéncias, a acdo n.° 11 — Gestéo
de conflitos com 19 frequéncias, a acdo n°® 14 — Licenciamentos diversos com

26 frequéncias e a acéo n.° 20 — RMUE com 34 frequéncias.?®

28 Anexo 5 — Tabela VIII - Obter valorizagéo pessoal e progresséo na carreira p.101
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Grafico 7 - Obter valorizacdo pessoal e progresséo na carreira
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Questdo 3.2 - Ultrapassar dificuldades sentidas nas suas atividades
profissionais: 32,7% dos formandos concordam totalmente e 54,5%
concordam com o facto de as acdes de formacdo serem uma boa razdo para
ultrapassarem dificuldades sentidas nas suas atividades profissionais. Em
contrapartida, 10,9% dos colaboradores discordam e 1,9% discordam
totalmente. Dos 54,5% (205) trabalhadores que concordaram que a
participacdo nas acdes de formacdo € uma razdo para ultrapassar
dificuldades sentidas nas suas atividades profissionais, destacam-se o0s
que frequentaram a acdo n.° 4 — Aplicacdo Informéatica Nexus com 31
frequéncias, a acdo n.° 5 — Boas praticas em higiene e seguranca alimentar
com 29 frequéncias, a acdo n.° 11 — Gestao de conflitos com 18 frequéncias, a
acao n.° 14 - Licenciamentos diversos com 31 frequéncias e a acédo n.° 20 —

RMUE com 35 frequéncias.?®

Gréfico 8 - Ultrapassar dificuldades sentidas na sua atividade profissional
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Questao 3.3 - Adquirir conhecimentos especificos/técnicos: das respostas

validas, cerca de 53,6% dos formandos concordam totalmente e 43% dos

2 Anexo 5 — Tabela IX - Ultrapassar dificuldades sentidas na sua atividade profissional p.101

46



formandos concordam com o facto da pretensdo de adquirir conhecimentos
especificos/técnicos seja uma razdo que levou a sua inscricdo nas acdes de
formacgao. Por outro lado, apenas 2,9% dos formandos discordam e 0,5% dos
formandos discordam totalmente desta opinido. Dos 53,6% (203) trabalhadores
gue concordam totalmente com o facto de que adquirir conhecimentos
especifico/técnicos seja uma razdo que leve a inscricdo nas acdes de
formacao, destacam-se os que frequentaram a acado n.° 4 — Aplicacao
Informética Nexus com 44 frequéncias, a acéo n.° 5 — Boas praticas em higiene
e seguranca alimentar com 16 frequéncias, a acdo n.° 14 — Licenciamentos

diversos com 26 frequéncias e a acédo n.° 20 — RMUE com 30 frequéncias.*°
Grafico 9 - Adquirir conhecimentos especificos/técnicos
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Questdo 3.4 - Melhorar o desempenho das funcbes e aumentar a
produtividade no local de trabalho: 4 inquiridos ndo manifestaram a sua
opinido. Dos 379 colaboradores que responderam a esta questdo, 46,2%
concordam totalmente e 46,7% concordam que participaram nas acdes de
formacdo para melhorarem o desempenho das suas funcdes e aumentarem a
produtividade. Em contrapartida, 5,3% dos formandos discordam dessa opinido
e 19% discordam totalmente. Dos 46,7% (177) trabalhadores que
concordaram que participar nas acdes de formacdo melhorarem o seu
desempenho nas fun¢cdes e aumentar a produtividade, destacam-se os que
frequentaram a acdo n.° 4 — Aplicacédo Informéatica Nexus com 27 frequéncias,

a acdo n.° 5 — Boas praticas em higiene e seguranca alimentar com 27

30 Anexo 5 - Tabela X - Adquirir conhecimentos especificos/técnicos p.101
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frequéncias, a acdo n.° 11 — Gestao de conflitos com 22 frequéncias, e a agao

n.° 20 — RMUE com 27 frequéncias.3!

Grafico 10 - Melhorar o desempenho das fun¢gdes e aumentar a
produtividade
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Questdao 3.5 - Obter melhores resultados na avaliacdo de
desempenho/SIADAP: 10,8% dos formandos concordam totalmente e 39,6%
concordam que participarem nas acoes de formacao possibilita obter melhores
resultados na avaliacio de desempenho/SIADAP. No entanto, 34,8%
discordam dessa opinidao e 14,8% discordam totalmente. Dos 39,6% (147)
trabalhadores que concordam que obter melhores resultados na avaliacdo
de desempenho/SIADAP seja uma razdo para participar nas acdes de
formacdo, destacam-se os que frequentaram a acdo n.° 4 — Aplicacédo
Informatica Nexus com 21 frequéncias, a acao n.° 5 — Boas praticas em higiene
e seguranca alimentar com 30 frequéncias e a acao n.° 20 — RMUE com 25

frequéncias.®?

Gréfico 11 - Obter melhor resultado na avaliacdo de desempenho/SIADAP
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31 Anexo 5 — Tabela Xl - Melhorar o desempenho das fungées e aumentar a produtividade p.102
32 Anexo 5 — Tabela XII - Obter melhor resultado na avaliagdo de desempenho/SIADAP p.102
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Questao 3.6 — Motivagdo: 33,2% dos formandos concordam totalmente e
55,1% dos formandos concordam que a motivacao € uma razao para participar
nas acdes de formacdo. Em contrapartida 7,7% discordam dessa opinido e 4%
dos formandos discordam totalmente. Dos 55,1% (207) formandos que
concordam que a motivacdo € uma razao para participar nas acdes de
formacao, destacam-se os que frequentaram a ac¢ao n.° 4 — Aplicacao
Informética Nexus com 35 frequéncias, a acao n.° 5 — Boas préaticas em higiene
e seguranca alimentar com 29 frequéncias, a agdo n.° 11 — Gestao de conflitos
com 17 frequéncias, a agado n.° 14 — Licenciamentos diversos com 25

frequéncias e a acdo n.° 20 — RMUE com 38 frequéncias. 3
Gréfico 12 - Motivacao
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Questdo 3.7 - Obtencdo do certificado de formacado: 15 inquiridos néo
manifestaram opinido, 8,2% dos formandos concordam totalmente e 41,3% dos
formandos concordam que a obtencéo do certificado de formac&o é uma razéo
para participar nas acfes de formacdo. No entanto, 27,7% dos formandos
discordam dessa opinido e 23,8% discordam totalmente. Dos 41,3% (152)
trabalhadores que dizem concordar com o facto de que a obtencdo do
certificado de formacdo é uma razdo para participarem nas acdes de
formacdo, destacam-se os que frequentaram a acdo n.° 4 — Aplicacdo
Informatica Nexus com 27 frequéncias, a acao n.° 5 — Boas praticas em higiene
e seguranca alimentar com 24 frequéncias, e a acdo n.° 20 — RMUE com 25

frequéncias.3*

33 Anexo 5 — Tabela XlIl - Motivag&o p.102
34 Anexo 5 — Tabela XIV - Obtenc&o do certificado de formag&o p.103
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Grafico 13 - Obtencdo do certificado de formacgéo
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Questdo 4 — Relativamente ao conteddo programatico da formacdo que
frequentou, expresse o seu grau de satisfacdo, segundo 0s seguintes

itens:

A escala utilizada nesta questao foi a seguinte:
1 — Muito insatisfeito;

2 — Insatisfeito;

3 — Satisfeito;

4 — Muito satisfeito.

Questdo 4.1 - Atualidade dos temas tratados na formacéo: apenas 1
colaborador ndo manifestou opinido, 37,2% dos formandos estdo muito
satisfeitos e 58,9% estdo satisfeitos com a atualidade dos temas tratados na
formacdo. No entanto, 3,7% dos formandos estdo insatisfeitos com a
atualidade dos temas tratados nas acdes de formacdo e 0,3% muito
insatisfeitos. Dos 58,9% (225) inquiridos satisfeitos com a atualidade dos
temas tratados na formacao, destacam-se os que frequentaram a acéao n.° 4
— Aplicacdo Informatica Nexus com 46 frequéncias, a acdo n.° 5 — Boas
praticas em higiene e seguranca alimentar com 32 frequéncias, a acdo n.° 11 —
Gestdo de confltos com 21 frequéncias, a acdo n.° 14 — Licenciamentos

diversos com 31 frequéncias e a a¢édo n.° 20 — RMUE com 48 frequéncias.®

35 Anexo 5 — Tabela XV - Atualidade dos temas tratados na formag&o p.103
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Grafico 14 - Atualidade dos temas tratados na formacao
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Questdo 4.2 - Aplicabilidade da formacgédo as fun¢cdes que desempenham:
36,8% dos inquiridos dizem que estdo totalmente satisfeitos e 54,9% estéo
satisfeitos relativamente a sua aplicabilidade. Existem, no entanto, 32 inquiridos
(7,9%) que estdo insatisfeitos com a aplicabilidade da formacgéo as fungdes que
desempenham e 0,5% muito insatisfeitos. Dos 54,9% (209) inquiridos
satisfeitos com a aplicabilidade da formagéo as fun¢gdes que desempenham
destacam-se os que frequentaram a acao n.° 4 — Aplicacdo Informatica Nexus
com 36 frequéncias, a acdo n.° 14 — Licenciamentos diversos com 29

frequéncias e a acdo n.° 20 — RMUE com 34 frequéncias.®®

Grafico 15 - Aplicabilidade da formacao as funcdes que desempenha
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Questdo 4.3 - Interesse do conteddo programaético: 35,3% dos inquiridos
consideram estar muito satisfeitos com o conteddo programatico das acodes
frequentadas e 60,2% estdo satisfeitos. Apenas 4,5% dos inquiridos estao
insatisfeitos. Dos 60,2% (230) trabalhadores que se encontram satisfeitos
com o0 conteddo programético das formacdes, destacam-se 0s que
frequentaram a acdo n.° 4 — Aplicacado Informéatica Nexus com 31 frequéncias,

a acdo n.° 11 — Gestdo de conflitos com 24 frequéncias, a acdo n.° 14 —

36 Anexo 5 — Tabela XVI - Aplicabilidade da formag&o as funges que desempenha p.103
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Licenciamentos diversos com 32 frequéncias e a acéo n.° 20 — RMUE com 45

frequéncias.?’

Grafico 16 - Interesse do conteudo programatico
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Questdo 5 — O impacto da acdo de formagcdo no posto de trabalho,

relativamente aos seguintes itens:

A escala utilizada nesta questao foi a seguinte:
1 — Discordo totalmente;

2 — Discordo;

3 — Concordo;

4 — Concordo totalmente.

Questado 5.1 — A Estrutura da UO onde trabalham, proporciona o uso dos
conhecimentos adquiridos nas acbes de formacdo: 36,7% concordam
totalmente e 52,1% dos formandos concordam com o facto de que a estrutura
da UO onde trabalham, Ihes proporciona o uso dos conhecimentos adquiridos.
No entanto, 9,3% dos colaboradores nao partiham da mesma opinido,
discordando, e 1,9% discordam totalmente. Dos 52,1% (196) inquiridos que
concordam com o facto de que a estrutura da UO onde trabalham, Ihes
proporciona o0 uso dos conhecimentos adquiridos nas acdes de
formacdo, destacam-se os que frequentaram a acdo n.° 4 — Aplicacdo

Informatica Nexus com 28 frequéncias, a acao n.° 5 — Boas praticas em higiene

87 Anexo 5 — Tabela XVII - Interesse do contetido programatico p.104
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e seguranca alimentar com 30 frequéncias, e a acdo n.° 20 — RMUE com 34
frequéncias.®®

Grafico 17 - A estrutura da unidade onde trabalha proporciona o uso dos
conhecimentos adquiridos
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Questao 5.2 — Foi pertinente e adequada ao desenvolvimento das fungdes
gue desempenha: 34,7% dos formandos concordam totalmente e 53,4%
concordam que as formagbes foram pertinentes e adequadas ao
desenvolvimento das funcdes que desempenham. Em contrapartida, 10,6%
dos formandos discordam e 1,3% discordam totalmente, considerando que néo
foram pertinentes nem adequadas ao desenvolvimento das suas funcdes. Dos
53,4% (202) trabalhadores que concordam com o facto de que as
formacbes foram pertinentes e adequadas ao desenvolvimento das
funcdes que desempenham, destacam-se os que frequentaram a agdo n.° 4 —
Aplicacéo Informatica Nexus com 29 frequéncias, a acdo n.° 5 — Boas praticas
em higiene e seguranca alimentar com 31 frequéncias e a acéo n.° 20 - RMUE

com 35 frequéncias.®®

Gréfico 18 - Foi pertinente e adequada ao desenvolvimento das funcdes
gque desempenha
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38 Anexo 5 — Tabela XVIII - A estrutura da unidade onde trabalha proporciona o uso dos conhecimentos adquiridos
p.104
3% Anexo 5 — Tabela XIX - Foi pertinente e adequada ao desenvolvimento das fungdes que desempenha p.104
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Questdo 5.3 — Permitiu adquirir um maior nivel de conhecimentos e auto-
confianga: 32,5% dos formandos concordam totalmente e 56,4% concordam
gue as formacgdes frequentadas contribuiram para um aumento do nivel de
conhecimentos e auto-confianga. No entanto, 9,3% discordam e 1,9% dos
formandos discordam totalmente. Dos 56,4% (213) formandos que concordam
com o facto de que a formacdo contribuiu para um aumento do nivel de
conhecimentos e auto-confiancga, destacam-se os que frequentaram a acéo
n.° 4 — Aplicacdo Informéatica Nexus com 34 frequéncias, a agdo n.° 5 — Boas
praticas em higiene e seguranca alimentar com 25 frequéncias e a acao n.° 20
— RMUE com 43 frequéncias.*®

Grafico 19 - Possibilitou-lhe adquirir um maior nivel de conhecimentos e
auto-confianga
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Questao 5.4 - Permitiu identificar e corrigir comportamentos causadores
de desperdicios de tempo: 22,3% concordam totalmente e 48,5% concordam
que as formacBes frequentadas possibilitaram identificar e corrigir
comportamentos causadores de desperdicios de tempo. No entanto, 24,9%
discordam e os restantes 4,2% dos formandos, discordam totalmente. Dos
48,5% (183) formandos que concordam que a formacdo contribuiu para
identificar e corrigir comportamentos causadores de desperdicios de
tempo, destacam-se os que frequentaram a acao n.° 4 — Aplicacdo Informatica
Nexus com 33 frequéncias e a acdo n.° 5 — Boas praticas em higiene e

seguranca alimentar com 30 frequéncias.*

40 Anexo 5 - Tabela XX - Possibilitou-lhe adquirir um maior nivel de conhecimentos e auto-confianga p.105
41 Anexo 5 — Tabela XXI - Permitiu-lhe identificar e corrigir comportamentos causadores de desperdicios de tempo
p.105
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Grafico 20 - Permitiu-lhe identificar e corrigir comportamentos
causadores de desperdicios de tempo
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Questdo 5.5 — Existiu oportunidade de aplicar os conteudos e praticas
abordadas nas funcdes desempenhadas: 34% dos formandos concordam
totalmente e 50,7% dos formandos concordam que houve oportunidade de
aplicar os conteudos e praticas abordadas no exercicio das suas funcdes. Em
contrapartida, 11,9% discordam e 3,4% discordam totalmente. Dos 50,7% (192)
formandos que concordam com o facto de ter existido oportunidade de
aplicar os conteudos e praticas abordadas no exercicio das suas funcdes,
destacam-se os que frequentaram a acao n.° 5 — Boas praticas em higiene e
seguranca alimentar com 28 frequéncias, a acdo n.° 11 — Gestao de conflitos

com 25 frequéncias e a agdo n.° 20 — RMUE com 38 frequéncias.*?

Grafico 21 - Existiu oportunidade de aplicar os conteudos e praticas
abordadas nas suas funcdes
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5.5.1 No que respeita a quanto tempo apés a acado de formacao aplicaram
0s conteudos, 55 respostas nao se aplicaram porque nao concordaram com a
guestdo anterior e 36 inquiridos ndo manifestaram a sua opinido. Das

respostas validas, 74% dos formandos confirmam que aplicaram os contetudos

42 Anexo 5 — Tabela XXII - Existiu oportunidade de aplicar os contetdos e praticas abordadas nas suas fungées p.105
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e as préticas abordadas, nas suas funcfes, de imediato, 12,7% ap0s 1 més,

2,4% apds 2 meses e 11% num periodo superior a 2 meses.*

Grafico 22 - Quanto tempo ap6s a acdo de formacdo aplicou os conteudos
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Questao 6 — Satisfacdo dos formandos relativamente ao desempenho dos

formadores, segundo os seguintes itens:

A escala utilizada nesta questao foi a seguinte:
1 — Muito insatisfeito;

2 — Insatisfeito;

3 — Satisfeito;

4 — Muito satisfeito.

Questdo 6.1 - Dominio dos conteudos e capacidade de comunicacéao:
44,5% dos formandos estdo muito satisfeitos e 50,9% estédo satisfeitos com o
dominio dos conteddos e capacidade de comunicacdo por parte dos
formadores, apenas 2,6% estédo insatisfeitos. Dos 50,9% (194) dos inquiridos
satisfeitos com o dominio dos conteudos e capacidade de comunicacéao
dos formadores, destacam-se os que frequentaram a acéo n.° 4 — Aplicacéo
Informatica Nexus com 37 frequéncias, a acdo n.° 5 — Boas praticas em higiene
e seguranca alimentar com 29 frequéncias e a acdo n.° 20 — RMUE com 44

frequéncias.*

43 Anexo 5 — Tabela XXIII - Quanto tempo apos a agédo de formagéo, aplicou os contetidos p.106
4 Anexo 5 — Tabela XXIV - Dominio dos conteldos e capacidade de comunicag&o p.106
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Grafico 23 - Dominio dos contetdos e capacidade de comunicacgao
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Questao 6.2 - Capacidade de relacionamento: 47,5% dos formandos estéo
muito satisfeitos e 49,9% estdo satisfeitos com a capacidade de
relacionamento dos formadores e apenas 2,6% estao insatisfeitos. Dos 50,9%
(194) inquiridos, satisfeitos com a capacidade de relacionamento dos
formadores, destacam-se os que frequentaram a acdo n.° 4 — Aplicacéo
Informatica Nexus com 33 frequéncias, a acdo n.° 14 — Licenciamentos

diversos com 26 frequéncias e a a¢édo n.° 20 — RMUE com 45 frequéncias*®

Gréfico 24 - Capacidade de relacionamento
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Questdo 6.3 - Dinamica de grupo: 33,6% dos formandos estdo muito
satisfeitos com a dinamica de grupo proporcionada pelos formadores e 58,8%
estdo satisfeitos, apenas 7,6% estédo insatisfeitos. Dos 49,9% (190) inquiridos
satisfeitos com a dinamica de grupo proporcionada pelos formadores,
destacam-se os que frequentaram a ac¢ao n.° 4 — Aplicacdo Informatica Nexus
com 39 frequéncias, a acdo n.° 14 — Licenciamentos diversos com 30

frequéncias e a acédo n.° 20 — RMUE com 44 frequéncias.*®

4 Anexo 5 — Tabela XXV - Capacidade de relacionamento p.106
46 Anexo 5 — Tabela XXVI — Dinamica de grupo p.107
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Grafico 25 — Dindmica de grupo
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Questdo 6.4 - Resolucédo/esclarecimento de duvidas: 41,8% dos inquiridos
estdo muito satisfeitos e 52,1% estdo satisfeitos, relativamente a capacidade
de resolucao e esclarecimento de duvidas por parte dos formadores. Apenas
6,1% dos inquiridos manifestaram-se insatisfeitos. Dos 52,1% (198) inquiridos
satisfeitos com a capacidade de resolucdo e esclarecimento de davidas
por parte dos formadores, destacam-se os que frequentaram a acao n.° 4 —
Aplicacdo Informatica Nexus com 39 frequéncias, a acdo n.° 14 -
Licenciamentos diversos com 29 frequéncias e a acao n.° 20 — RMUE com 42

frequéncias.*’

Gréfico 26 - Resolucéo/esclarecimento de duvidas
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Questao 6.5 - Utilizacdo de exemplos préticos: 36,5% dos formandos estéo
muito satisfeitos, 54,9% estdo satisfeitos e 8,7% dos formandos estdo
insatisfeitos relativamente a utilizacdo de exemplos praticos por parte dos
formadores. Dos 54,9% (209) inquiridos que estdo satisfeitos com a
capacidade de utilizacdo de exemplos préaticos por parte do formador,

destacam-se os que frequentaram a ac¢ao n.° 4 — Aplicacdo Informatica Nexus

47 Anexo 5 — Tabela XXVII - Resolug&o/esclarecimento de davidas p.107
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com 35 frequéncias, a acdo n.° 14 — Licenciamentos diversos também com 35

frequéncias e a acdo n.° 20 — RMUE com 44 frequéncias.*®

Grafico 27 - Utilizacdo de exemplos praticos
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Capitulo VI

6. Reflexdes

6.1. Discussao dos resultados

Como ja referi anteriormente, 0s inquéritos tiveram uma boa recetividade
por parte dos colaboradores, o que se constatou pelos 85,7% de respostas
obtidas (383 individuos num total de 447 responderam ao inquérito). O objetivo
deste estudo é determinar o impacto da formacdo no local de trabalho
posteriormente a formacdo dada, no 1° semestre de 2012. Das acdes
selecionadas para este estudo (ver tabela V)*°, constatou-se o facto de que
mais de 60% das pessoas que frequentaram as acdes de formacdo sao
mulheres e cerca de 49,4% dos inquiridos possuem habilitacbes ao nivel de
ensino superior. Relativamente as questbes do inquérito, verificou-se também,
gue de um modo geral houve satisfacdo por parte dos formandos,

relativamente ao _nivel de interesse que as acfes de formacdo frequentadas

Ihes despertaram aos conteudos programaticos, ao impacto da formacdo no

posto de trabalho, e ao desempenho dos formadores.

b

Quanto a participagcdo dos funcionarios em acBes de formacao,
conforme os resultados obtidos, é feita na sua maioria por iniciativa prépria
(70,5% dos inquiridos), embora seja o responsavel do servico que toma a

deciséo final. No entanto, os trabalhadores frequentam os cursos que o

48 Anexo 5 — Tabela XXVIII - Utilizag&o de exemplos praticos p.107
4 Tabela V p.39
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responsavel considera importantes para o desempenho profissional, embora
exista autonomia por parte dos trabalhadores na escolha das acbes de
formacdo, necessitando sempre de aprovacédo pela chefia. Contudo, ficou
demonstrado que o levantamento de necessidades de formacédo, ndao é muitas
vezes utilizado pelos funcionarios da CMC, pois apenas 3,4% referem que

participaram nas ac6es de formacao, através do LNF.

No que diz respeito ao interesse das acdes de formacédo desenvolvidas
pelo NFDC da CMC, é maioritariamente considerado interessante (54,5% dos

colaboradores).

Cerca de 76% dos inquiridos consideram que frequentar acdes de
formacdo é uma boa razdo para se valorizarem pessoalmente e acreditarem
gue existe sempre a possibilidade de progredir na carreira. Consideram
maioritariamente (87,2%) que as formacdes os ajudam a ultrapassar as
dificuldades sentidas no seu dia-a-dia, no decorrer das suas atividades
profissionais. Por tudo isto, a aquisicdo de conhecimentos especificos/técnicos
gue os formandos procuravam obter, com o desenvolvimento das acdes de
formacédo, também é um ponto muito satisfatorio, mais de 53% dos inquiridos
concordam totalmente com este facto, pois fortalece a melhoria do
desempenho das func¢des e naturalmente aumenta a produtividade no local de

trabalho.

No gue concerne a opinido dos colaboradores relativamente ao facto da
sua participacdo nas acbes de formacdo serem, ou ndo, uma razao para
obterem melhores resultados na avaliagdo de desempenho/SIADAP, as
opinides dividem-se. Cerca de 50,4% consideram que € uma boa razao para
participarem nas acfes de formacado, e os restantes 49,6% discordam desta
opinido, o que demonstra, que a opinido dos trabalhadores é de alguma forma
contraditéria. Enquanto alguns dos trabalhadores da CMC véem este sistema
de avaliagcdo como um fator que gera tensédo e desmotivacdo em relacdo a sua
avaliacdo de desempenho (SIADAP), outros consideram-no um fator
motivacional, uma vez que tém os objetivos estabelecidos e sabem que tém de

0s executar. Em contrapartida, a motivacdo que demonstram ter em relagéo a
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formacdo, € bastante positiva, pois, mais de 88% dos formandos manifestaram
gue se sentiam motivados para participar nas acdes de formacdo. Uma
surpresa foi a descoberta de que 50,5% dos formandos n&o frequentam as
acOes de formacao simplesmente para adquirirem o certificado de formacéo,
mas sim porque lhes interessa realmente adquirir conhecimentos e
competéncias, e assim se integrarem melhor na instituicdo onde estao

inseridos.

No que respeita aos conteldos programaticos das acdes de formacao
organizadas pelo NFDC, as questdes colocadas aos inquiridos tiveram uma
recetividade muito positiva, o que significa que cerca de 60,2% estao satisfeitos
e 35,3% dos colaboradores estdo muito satisfeitos com o que o NFDC lhes
proporciona neste ambito. Os temas tratados nas acdes de formacdo sé&o
considerados atuais por 96% dos formandos. Quanto a futura aplicabilidade da
formacédo as funcdes que desempenham, 91,7% dos formandos consideram-se

muito satisfeitos.

Por existirem acfes de formacdo que por vezes ndo se adequam a UO
onde os colaboradores estédo integrados, impossibilitando assim a oportunidade
de aplicar os conhecimentos adquiridos, como por exemplo, a acdo de
formacdo n.° 19 — Primeiros socorros, tal ndo significa que seja negativa a
aquisicdo destes conhecimentos, mesmo ndo sendo especialistas nessa area,
a qualquer momento poderdo aplicar essas técnicas e conhecimentos, tanto no

local de trabalho, como fora deste.

No que diz respeito a opinido dos colaboradores relativamente ao facto
da estrutura da UO onde trabalham, lhes proporcionar, ou ndo, o uso dos
conhecimentos adquiridos nas acdes de formacao e se estas sdo pertinentes e
adequadas ao desenvolvimento das funcées desempenhadas, de modo geral,
a opinido foi bastante favoravel. Mais de 88% dos inquiridos reconhecem que
as UO onde se enquadram, |he proporciona o uso dos conhecimentos
adquiridos nas ac¢des de formagéo, assim como, 88% dos inquiridos concordam
com o facto de que existiu pertinéncia e adequacao por parte das acbes que

frequentaram, ajustando-se as func¢des que desempenham. De acordo com 0s
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resultados obtidos, mais de 88% dos inquiridos consideram que a participacao
nas acdes de formacdo I|hes permite aceder a um maior nivel de
conhecimentos e auto-confianga. Para a Instituicdo, possuir RH confiantes e
motivados é uma mais-valia, porquanto vdo melhorando o seu desempenho e a
gualidade dos servicos que prestam. Isto € importante ndo sO para a
organizacdo mas também na ligacdo desta com o exterior: permite assegurar

uma maior satisfacdo dos municipes.

Por conseguinte, dos formandos que frequentaram as vinte e cinco
acbes de formacdo selecionadas (Tabela V) para este estudo,
aproximadamente 71% consideraram que lhes permitiu identificar e corrigir
comportamentos causadores de desperdicios de tempo, tais como, navegar
pela internet procurando informacdes para solucdes, duvidas e exemplos
praticos consoante a necessidade do trabalho em questdo. Existem muitas
outras questdes relacionadas com perda de tempo no local de trabalho,
associadas a outras vertentes tais como, a utilizacdo de redes sociais em

horério laboral, pesquisas pessoais, etc.

Relativamente ao impacto da formacdo no local de trabalho, no que
concerne a existéncia de oportunidade de aplicar os conteudos e praticas
abordadas nas acOes de formacdo, no local de trabalho, identifica-se um
resultado muito positivo: mais de 84% dos colaboradores inquiridos, confirmam
gue existiu oportunidade para a aplicacdo dos conteudos praticos e 74% dos
colaboradores aplicaram-nas no imediato, o que € realmente enriquecedor

tanto para os funcionarios como para a CMC.

No que respeita a satisfacdo dos formandos perante os formadores
selecionados para lecionar as acdes de formacéo, cerca de 95% dos inquiridos
estdo muito satisfeitos com o dominio dos conteiudos e capacidade de
comunicacdo, por parte dos formadores. Relativamente a capacidade de
relacionamento, constatou-se um resultado extremamente positivo com cerca

de 97,3% de respostas positivas. Também no que diz respeito a capacidade de

50 Tabela V p.39
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dindmica de grupo por parte dos formadores, para resolverem e esclarecerem
davidas muito concretas e aliadas a utilizacdo de exemplos préticos, foi obtido
um resultado bastante positivo por parte dos formandos, encontrando-se mais
de 91% dos inquiridos satisfeitos.

6.2. Conclusao

O presente relatorio descreve o estagio realizado na CMC no ambito do
mestrado em gestdo empresarial. Através deste estagio, foi possivel obter
novas competéncias, nomeadamente profissionais, uma vez que me
proporcionou um contacto com uma realidade pratica, e adquirir novos
conhecimentos na éarea de RH, mais concretamente sobre formacao
profissional numa instituicdo publica, no caso, numa autarquia local.

Efetivamente, a formagcdo € um instrumento ao servico da gestdo, que
desempenha o papel de intermediario, desenvolvendo o potencial humano, a
partir das capacidades e conhecimentos que possuem, acrescentando valor
para melhor utilizacdo, no seu posto de trabalho.

A formacdo é necessaria em todos o0s niveis da nossa vida, pois
“aprender € mudar e a mudanga precisa de ser continua, implicando que a
aprendizagem devera ser continua.” (Farhangmehr, 1999: 12)

Relativamente ao objetivo deste estudo, pretendemos determinar se
existiu eficacia ao nivel do impacto da formacdo no local de trabalho. Num
primeiro nivel, demonstrou-se que as acdes de formacdo traduzem um real
investimento para a instituicdo que as promove. Sendo os resultados obtidos
plenamente positivos, através dos inquéritos, comprovou-se que na CMC evita-
se a dissipacdo de capital empregado na realizacdo de programas de
formacdo, e ndo existem desperdicios de produtividade por parte dos
trabalhadores, pelo afastamento destes, das suas atividades regulares. Além
do facto de a formacédo ser um investimento, é também considerada como um
instrumento de mudanca, capaz de obter resultados significativos, tanto ao
nivel do posto de trabalho como ao nivel da organizacao.

De um modo mais generalizado, conclui-se que os trabalhadores da
CMC estimulam as suas competéncias e aptiddes frequentando as agbes de

formacdo proporcionadas pelo NFDC. Ficou demonstrado, através dos
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inquéritos, que existe realmente um impacto da formacao, no posto de trabalho,
pois de um modo imediato e sustentado conseguem aplicar os conhecimentos
adquiridos na formacdo. No entanto, considero que os trabalhadores da CMC
deveriam dar ainda mais valor ao LNF, pois uma avaliacdo cuidada das
necessidades de formacéo, fornece informacgdes importantes relativamente aos
propésitos da organizacdo e proporciona informacdo fidedigna para a
construcdo de um bom plano de formagdo. Em contrapartida, se o0s
trabalhadores n&o colaborarem neste trabalho, poderd originar-se uma
percecao negativa da utilidade das formacdes, podendo fazer com que diminua
a aprendizagem e a transferéncia de competéncias adquiridas no local de
trabalho.

Em suma, a formag&o profissional deve ser encarada como um todo,
onde diferentes profissionais participam ativamente, com o objetivo de adquirir
competéncias (técnicas e comportamentais), oferece também motivacdo aos
trabalhadores, ndo descurando os beneficios que a organizacdo pode vir a
usufruir internamente e no exterior, 0 que corresponde a satisfacdo dos
municipes.

Da analise do trabalho pode-se inferir que o SIADAP na CMC né&o tem
sido utilizado para elaborar o LNF, o que leva a um desfasamento no
planeamento da formacao.

Atendendo a definicdo das dimensBes sobre as quais estruturei esta
investigacdo e tendo em consideracdo a andlise e interpretacdo dos dados,
seria interessante que, em futuras investigacoes, fosse possivel observar a
formacdo como um instrumento encadeado com a avaliagcdo de desempenho-

SIADAP nas autarquias.
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Anexo |

Decreto-Lei n.° 174/2001 de 31 de Maio
Uma das politicas que assume particular relevancia em matéria de qualificacdo,
dignificacdo, motivacdo e profissionalizacdo dos recursos humanos da Administracdo
Publica € o da formacéo profissional, cujo regime juridico se encontra estabelecido no
Decreto-Lei n.° 50/98, de 11 de Margo. Aos servicos e organismos da Administracéo
Publica cabe o papel principal de promogédo e concretizagcdo do direito a formacéo
profissional dos seus funcionarios e agentes. Contudo, ha que dar cada vez mais
incentivos a iniciativa individual dos trabalhadores na sua autoformagdo. O
desenvolvimento acelerado do conhecimento e das tecnologias implica uma maior
complexidade, exigéncia e frequéncia nos processos formativos. Esta circunstancia é
sentida em primeira linha ao nivel do pessoal das carreiras técnica e técnica superior a
guem compete acompanhar e enquadrar a operacionalizagdo dos novos saberes na
dindmica dos servigcos. Desta forma, em cumprimento do compromisso assumido pelo
Governo no acordo salarial para 2001, alarga-se o crédito concedido para autoformacao,
atualmente fixado em cinquenta horas, atribuindo cem horas anuais ao pessoal das
carreiras técnica e técnica superior e setenta horas ao das restantes carreiras.
Foram ouvidas as Regifes Autbnomas, a Associacdo Nacional de Municipios Portugueses
e a Associacao Nacional de Freguesias.
Foram observados os procedimentos decorrentes da Lei n.° 23/98, de 26 de Maio.
Assim:
Nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 198.° da Constituicdo, o Governo decreta, para
valer como lei geral da Republica, o seguinte:

Artigo 1.°

O artigo 24.° do Decreto-Lei n.° 50/98, de 11 de Margo, com a redacdo dada pelo artigo
42.° do Decreto-Lei n.° 70-A/2000, de 5 de Maio, passa a ter a seguinte redacao:
«1- (Atual n.° 1)
2 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, aquele pessoal tem direito, dentro do
periodo laboral, a um crédito para a sua autoformacéo, por ano civil, correspondente a
cem horas, para as carreiras técnica e técnica superior, e a setenta horas, para as
restantes carreiras.
3 - Quando se trate de acdes formativas com relevancia direta nas respetivas areas
funcionais, a apreciar pelo dirigente maximo do servigo, os créditos previstos no nimero
anterior podem ser ultrapassados até ao limite da carga horaria prevista para a acédo de
formacao que o funcionario pretende frequentar.
4 - (Atual n.° 3.
5-(Atual n.° 4)
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6 - (Atual n.° 5.)»
Artigo 2.°

O presente diploma produz efeitos desde 1 de Janeiro de 2001.
Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 30 de Margo de 2001. — Ant6nio Manuel de
Oliveira Guterres - José Socrates Carvalho Pinto de Sousa — Alberto de Sousa Martins.
Promulgado em 18 de Maio de 2001.

Decreto-Lei n.° 50/98 de 11 de Mar¢o
O desempenho da economia e o desenvolvimento social dependem da interligacdo e da
complementaridade entre os sectores publico, privado e social.
Esta interdependéncia exige capacidades de cooperacdo e negociacao que permitam, em
areas cujos interesses em jogo 0 autorizem, a rentabilizacéo dos recursos e dos esforcos,
potenciando assim a criacdo de riqueza, a sua distribuicdo equitativa e o aumento da
qualidade de vida dos cidad&dos. Neste contexto, o papel da Administracdo Publica é
relevante. Atentas as funcdes que Ihe estdo cometidas, dela depende, em grande medida,
o funcionamento da economia: a constituicdo de empresas, o licenciamento de diversas
atividades, a atribuicdo de concessfes e de autorizacdes e a prestacdo de informacdao,
entre um sem-nimero de outras fungfes essenciais ao desenvolvimento de atividades do
dia-a-dia. Ciente do papel determinante da Administracdo neste quadro, o Governo definiu
como objetivo estratégico «a qualificacdo, a dignificagdo, a motivacdo e a
profissionalizacdo dos recursos humanos da Administracdo Pudblica, através de uma
politica coerente e adequada de carreiras, remuneracdes e formacéao profissional».
A definicdo deste objetivo resulta da constatacdo de que a transformagdo de uma
Administracdo de modelo burocratico numa Administracdo de modelo gestionario impde a
adocdo de um conjunto de medidas integrado, dirigido aos mais diferentes niveis e
aspetos da organizacao, sob pena de ndo se alcancarem quaisquer resultados.
E no quadro destas medidas que a formagcéo profissional ganha o merecido relevo. Alias,
esta problematica deu origem, no ambito do acordo salarial assinado com as organizacdes
sindicais em 1996, a constituicdo de uma mesa negocial com o objetivo de reformular o
Decreto-Lei n.° 9/94, de 13 de Janeiro, da qual resultou o presente diploma.
De entre as principais modificagdes introduzidas, sdo de realcar as que se prendem com: a
regulamentacédo do direito a formacéao profissional, através da atribuicdo de um crédito de
trinta e cinco horas anuais ao pessoal, que, por sua iniciativa, o pode utilizar em acdes de
formacdo, quando ndo seja contemplado nos planos de formacdo dos servicos; a
reformulacdo do sistema existente, de molde a facilitar o levantamento das necessidades
de formacao e a elaboracdo dos planos adequados a sua satisfacdo, em sintonia com a
feitura dos planos de atividades e os orcamentos dos servicos; a atribuicdo a Direccao-

Geral da Administracdo Publica da funcdo de coordenadora do sistema e a exigéncia de
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acreditacdo a todas as entidades que promovam a formacéo para a Administracao Publica,
com excecdo do Instituto Nacional de Administracdo e do Centro de Estudos e Formacao
Autarquica, nos mesmos moldes que as entidades privadas.
Deste modo, atribuem-se a Administracdo 0s mecanismos para dar resposta as continuas
transformagdes econdmicas, sociais, culturais e tecnologicas.
De acordo com a lei, foram ouvidos os Orgdos de governo proprio das Regides
Autdnomas, as associac¢des sindicais e a Associagdo Nacional de Municipios Portugueses.
Assim, no desenvolvimento do regime juridico estabelecido pelo artigo 35.° do Decreto-Lei
n.° 184/89, de 2 de Junho, e nos termos do n.° 5 do artigo 112.° e das alineas a) e c) do n.°
1 do artigo 198.° da Constituicdo, o0 Governo decreta o seguinte:
CAPITULO |
Disposicfes gerais, objetivos e principios
SECCAO |
Disposicdes gerais
Artigo 1.°
Objeto

O presente diploma define as regras e os principios que regem a formacao profissional na
Administragdo Publica.

Artigo 2.°

Ambito pessoal e institucional

1 - O regime estabelecido no presente diploma aplica-se:
a) Aos servicos e organismos da Administracdo Publica, incluindo os institutos publicos
nas modalidades de servicos personalizados e de fundos publicos, e ainda aos servigos
que estejam na dependéncia organica e funcional da Presidéncia da Republica, da
Assembleia da Republica e das instituicdes judiciarias;
b) Ao pessoal que, com subordinacdo hierarquica e independentemente da natureza da
sua vinculacao, exerca funcfes nos servigos e organismos referidos na alinea anterior;
¢) Aos candidatos sujeitos a um processo de recrutamento e sele¢ao.
2 - O regime do presente decreto-lei aplica-se as administraces regionais dos Acores e
da Madeira.

Artigo 3.°

Conceito de formacéao profissional

Para os efeitos do disposto no presente diploma, entende-se por formacgéo profissional o
processo global e permanente através do qual os funcionarios e agentes, bem como os
candidatos a funcionarios sujeitos a um processo de recrutamento e selecdo, se preparam
para o exercicio de uma atividade profissional, através da aquisicao e do desenvolvimento

de capacidades ou competéncias, cuja sintese e integracdo possibilitam a adocdo dos
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comportamentos adequados ao desempenho profissional e a valorizacdo pessoal e
profissional.

Artigo 4.°

Direito e dever de formacéao profissional

1 - Os funcionérios e agentes da Administracdo Publica tém o direito de frequentar a¢cbes
de formacdao profissional.
2 - Os funcionérios e agentes da Administragdo Publica, bem como os candidatos sujeitos
a um processo de recrutamento e selecdo, sdo obrigados a frequentar as acdes de
formacéo profissional para que forem designados, especialmente as que se destinem a
melhorar o seu desempenho profissional ou a suprir caréncias detetadas na avaliagdo do
seu desempenho.

Artigo 5.°

Conceito de formador

Entende-se por formador o individuo que, reunindo os necessarios requisitos cientificos,
técnicos, profissionais e pedagdgicos, estd apto a conduzir agbes pedagodgicas
conducentes a melhoria dos conhecimentos e nivel técnico dos formandos, de acordo com
objetivos e programas previamente definidos.

Artigo 6.°

Estatuto do formador

1 - O recrutamento, as condi¢bes de exercicio da atividade de formador e os direitos e
deveres dos formadores constam de estatuto préprio, a definir por portaria conjunta dos
membros do Governo que tutelam o Instituto Nacional de Administracdo, o Centro de
Estudos de Formacéo Autarquica e a Administracéo Publica.
2 - Até a publicacéo do estatuto do formador, o exercicio da funcdo monitoria faz-se sem
prejuizo do cumprimento das atividades diretamente ligadas as missGes e objetivos de
cada servico.
3 - Os formadores da Administracdo Publica podem ministrar formacgéo profissional
promovida pelas organizagfes sindicais, em termos a regulamentar no estatuto do
formador.

Artigo 7.°

Validade da formacéo profissional

A formacéo profissional ministrada 90 dias apés a entrada em vigor do presente diploma
gue ndo obedeca aos requisitos nele fixados ndo pode ser considerada e ponderada para
os efeitos previstos na alinea b) do n.° 3 do artigo 27.° do Decreto-Lei n.° 498/88, de 30 de
Dezembro.

SECCAOII

Objetivos, principios e estrutura da formacao profissional
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Artigo 8.°
Objetivos da formacao profissional

A formagcao profissional tem, designadamente, por objetivos:
a) Contribuir para a eficiéncia, a eficacia e a qualidade dos servigos;
b) Melhorar o desempenho profissional dos funcionarios e agentes da Administracdo
Publica, fomentando a sua criatividade, a inovagao, o espirito de iniciativa, o espirito critico
e a qualidade;
c) Assegurar a qualificacdo dos funcionarios para o0 ingresso, acesso e
intercomunicabilidade nas carreiras;
d) Contribuir para a mobilidade dos efetivos da Administragédo Publica;
e) Contribuir para a realizacdo pessoal e profissional dos funcionarios e agentes da
Administracdo, preparando-os para o desempenho das diversas missfes para que estéo
vocacionados;
f) Complementar os conhecimentos técnicos e os fundamentos culturais ministrados pelo
sistema educativo.

Artigo 9.°

Principios
A formacdo profissional prosseguida na Administracdo Publica obedece aos seguintes
principios:
a) Universalidade, porque abrange genericamente os funcionarios e agentes, bem como
os candidatos a funcionarios, da Administracédo Publica;
b) Continuidade, porque se reveste de uma funcdo de educacéo permanente ao longo de
toda a carreira;
c¢) Utilidade funcional, porque se relaciona com as necessidades do servico publico e da
sua gestdo, com a politica de qualidade do pessoal e de emprego publico, com as
necessidades de caracter organizativo e as aspiracdes de desenvolvimento socio-
profissional dos respetivos funcionarios e agentes;
d) Multidisciplinaridade, porque abarca diversos ramos de conhecimento e técnicas
necessarias a satisfacdo das necessidades dos servicos publicos e a realizacdo e
motivacdo profissional dos respetivos funcionarios e agentes, tendo em conta a evolugao
do saber e dos meios tecnoldgicos;
e) Desconcentracdo e descentralizagdo, porque procura diversificar os locais de realizacédo
das acdes de formacdo, procurando facilitar o acesso dos funcionarios as mesmas;
f) Complementaridade, enquanto sequéncia natural do sistema educativo.

Artigo 10.°

Estrutura da formacao profissional

A formacao profissional na Administracdo Publica pode ser:
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a) Formacao inicial;
b) Formacao continua.

Artigo 11.°

Formacéo inicial

1 - A formacdo inicial visa habilitar os formandos com conhecimentos e aptiddes para o
exercicio das respetivas funcgdes.
2 - A formagéo inicial pode desenvolver-se em dois momentos distintos:
a) Em fase anterior a admiss&o, como condicionante da mesma,;
b) Em fase imediatamente posterior a admisséo, integrando-se no periodo probatério ou
de provisoriedade da nomeag&o.
3 - O processo de formacéo inicial € sempre objeto de avaliagéo e de classificagao.
4 - A definicdo de cursos, conteldos programéticos e respetivos regulamentos de
funcionamento que se insiram no ambito da formagé&o inicial sdo objeto de despacho
conjunto dos membros do Governo da tutela e do que tiver a seu cargo a Administracéo
Publica.

Artigo 12.°

Formacéao continua

1 - A formagéo continua visa promover a atualizacao e a valorizagao pessoal e profissional
dos funcionarios e agentes, em consonancia com as politicas de desenvolvimento,
inovagdo e mudanca da Administracdo Publica.
2 - Constituem objetivos especificos da formacao continua, nomeadamente, os seguintes:
a) O complemento da formacdo de base, atualizando-a e proporcionando a preparacao
necessaria para o desenvolvimento técnico-cientifico;
b) A adequacado as inovacdes técnicas e tecnolégicas com reflexo direto no desempenho
profissional;
¢) O desenvolvimento e valorizacdo pessoal e profissional dos funcionarios e agentes da
Administragéo, tendo por objetivo o desempenho de tarefas mais complexas, a promocao
e a intercomunicabilidade de carreiras.

Artigo 13.°

Modalidades da formac&o continua

1 - A formacao continua reveste as seguintes modalidades:
a) A formacdo de aperfeicoamento, que visa o aprofundamento e a melhoria das
capacidades ja existentes;
b) A formacdo de especializacdo, que visa conferir e desenvolver ou aprofundar
conhecimentos e aptidfes profissionais relativamente a determinada técnica ou area do
saber, proporcionando o exercicio especializado de fungbes nos correspondentes

dominios;
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¢) A formacédo para promocé&o na carreira, que, N0s casos € nos termos em que o respetivo
regime o preveja, visa especificamente o desenvolvimento dos conhecimentos e aptidoes
profissionais considerados indispensaveis para o exercicio de fungdes de maior
complexidade e responsabilidade no &mbito da mesma carreira;
d) A formacdo de reconversdo profissional, que visa conferir os conhecimentos e as
aptiddes profissionais indispensaveis ao exercicio das tarefas e responsabilidades
relativas ao contetdo funcional da carreira diversa daquela em que o funcionario esta
integrado, suprindo a falta de habilitagBes literarias ou qualificacdes profissionais
legalmente estabelecidas para provimento na nova carreira e possibilitando, dessa forma,
a sua adequada transicao.
2 - A regulamentacdo da formacgdo de reconversdo profissional, no que respeita aos
conteudos programaticos, procedimentos e avaliacao, € objeto de despacho conjunto dos
membros do Governo da tutela e do que tiver a seu cargo a Administragédo Publica.

Artigo 14.°

Tipologia
1 - A formacéao profissional organiza-se em:
a) Cursos de formagédo de pequena, média e longa duracao;
b) Mddulos capitalizaveis de cursos de formacao;
¢) Seminérios, encontros, jornadas, palestras, conferéncias e estagios.
2 - Os tipos de formacgéo referidos nas alineas a) e b) do nimero anterior desenvolvem-se
em servico, em sala ou a distancia.

Artigo 15.°

Avaliacdo da formacdao

1 - A formagdo profissional na Administracdo Publica é objeto de avaliagdo, quer em
funcdo dos objetivos de cada acdo quer ao nivel do desempenho profissional dos
formandos e dos resultados nas organizagoes.
2 - Em funcéo dos objetivos de cada acéo de formagéo, podem ser adotados os seguintes
instrumentos de avaliagao:
a) Prova de conhecimentos, sempre que se tenha por objetivo aferir o nivel de eficacia
relativa de cada participante;
b) Metodologias de dindmica de grupos, simulacfes ou métodos de casos, sempre que se
pretenda verificar o nivel de alteracéo da capacidade dos participantes;
¢) Questionarios de avaliacdo das acdes de formacdo, sempre que se pretenda avaliar a
reacdo dos formandos, a consecucdo dos objetivos das acdes e o nivel técnico-

pedagdgico das mesmas.
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SERVICOS DA CAMARA

NGO oA W N s

. Camara Municipal de Coimbra

Casa Municipal da Cultura

Fonoteca

Biblioteca Infantil/Ludoteca
Arquive Histérice Municpal
Casa da Escrita

Anexo |l

Mapa de servigos da CMC

23
29
21
20
8
17 14 16
22 130 6
33 36 1 7 31 5.2
25 02848 35 3.4
10
24
32
26
13
12
19 15
MUNICIPAL DE COIMBRA

8. Casa Museu Miguel Torga 15. Amblente e Qualidade de Vida 22. Companhia de Bombeiros Sapadores
9. Museu Municipal de Coimbra 16. Educaclo, Ae¢lSo Social e Familia / CPCJ 23. Complexo de Piseinas Rui Abreu
10. Edificio Chiade 17. Habitagse 24. o a / Pav. Multi oo
11. Nucleo da Cidade Muralhada - Torre de Almedina 18. Casa Aninhas 25. Complexo de Piscinas Luis Lopes da Conceiglo
12. Oficina Municipal do Teatro 19. Aerédromo Municipal Bissaya Barreto 26. Estadio Cidade de Coimbra
13. Pavilhao Centro de Portugal 20. Cemitério Municipal da Conchada 27. Estadio Municipal Sérgio Conceigdo
14 Geral e 21. Centro Municipal de Protecg80o Animal de Coimbra 28. Gabinete para o Centro Histérico

29
30.
31.
32.
33

34

35.

Horto Municipal

Mercado Municipal D. Pedro V
Policia Municipal

AC - Aguas de Coimbra, EM
sM.T.U.C

TC - Turismo de Coimbra, EM
ERSUC - Residuos S¢lidos do Centro

. Loja do Cidadao
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Missao da CMC

A Missao do Municipio de Coimbra consiste na prestacdo eficiente e eficaz de
servicos publicos e proximidade, na criagdo de um ambiente de trabalho
responsavel, profissional e cordial e na constituicdo de parcerias com vista a
aumentar o conforto e a qualidade de vida dos municipes e a alargar o impacto
social e humano da sua intervencdo, fazendo sempre prevalecer o interesse

publico sobre os interesses particulares ou de grupo.
Visédo da CMC

A Camara Municipal de Coimbra ambiciona um Municipio com um
desenvolvimento harmonioso e sustentado, fortemente atrativo, amigo do
ambiente, bonito, limpo e seguro, promotor da valorizagdo e usufruto do seu
patrimoénio histérico e cultural, centro de fungBes metropolitanas e de difusédo de
conhecimentos e de inovagdo e que proporcione uma crescente satisfacdo e

qualidade de vida dos seus municipes.
Valores da CMC

O Municipio de Coimbra encontra-se ao servico exclusivo da comunidade e dos
cidaddos, fazendo prevalecer sempre o interesse publico sobre os interesses

particulares ou de grupo e atua:

- Em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com a lei e
direito;

- De forma justa e imparcial com todos os cidadaos, atuando segundo rigorosos
principios de neutralidade;

- De forma equitativa e isenta para com todos os cidadaos;

- De forma responsavel e exige apenas o indispensavel a realizagédo da atividade
administrativa;

- De forma leal, solidaria e cooperante, colaborante com os cidaddos segundo o
principio de boa-fé;

- De forma integra e honesta, regendo-se por critérios de integridade de caracter e
honestidade pessoal;

- De forma competente, observando total respeito, cortesia e tolerancia na
prestacdo de um servi¢o de qualidade aos cidadaos, privilegiando a transparéncia

e a proatividade.
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Estrutura Orgéanica
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Fonte: Elaboragéo prépria

78



Legenda:

CBS - Companhia de Bombeiros
Sapadores

DAC - Diviséo de Ag¢éao Cultural

DAF — Divisao de Atividade Fisica
DAJC - Divisao de Apoio Juridico e
Contencioso

DAQV — Departamento de Ambiente e
Qualidade de Vida

DASP - Divisdo de Ambiente e Saude
Pudblica

DB - Divisao de Bibliotecas

DC — Departamento de Cultura

DC — Diviséao de Contabilidade

DCEF — Divisédo de Contra-Ordenacdes e
Execucdes Fiscais

DCS - Divisao de Cadastro e Solos
DD - Diviséo de Desporto

DDJ — Departamento de Desporto e
Juventude

DDRH - Divisédo de Desenvolvimento de
Recursos Humanos

DDSF - Divisédo de Desenvolvimento
Social e Familia

DDSFE — Departamento de
Desenvolvimento Social, Familia e
Educacéo

DE - Divisdo de Educacao

DEE - Divisdo de Equipamentos e
Edificios

DEU - Diviséo de Estruturacédo Urbana
DFP — Departamento de Finangas e
Patrimonio

DFU — Divisdo de Fiscalizagcéo
Urbanistica

DGF — Divisdo de Gestdo Financeira
DGRH - Divisdo de Gestéo de Recursos
Humanos

DGS - Divisédo de Gestéo Social

DGU - Divisdo de Gestéo Urbanistica
DGURU — Departamento de Gestao
Urbanistica e Renovacéo Urbana

DH — Departamento de Habitacao
DIIP - Divisao de Infra-Estruturas e
lluminacéo Publica

DIRC — Divisao de Informética, Redes e
Comunicacdes

DJ — Divisdo de Juventude

DJC — Departamento Juridico e de
Contencioso

DM — Divisdo de Museologia

DMAT - Dire¢do Municipal de
Administragdo do Territorio

DMD — Departamento de Modernizagao e
Desenvolvimento

DMDO - Dire¢é@o Municipal do
Desenvolvimento Organizacional

DMOB - Divisao de Mobilidade

DOE - Divisdo de Ordenamento e
Estratégia

DOIE — Departamento de Obras e Infra-
Estruturas

DOVM - Diviséo de Oficinas, Maquinas e
Viaturas

DP — Divisao de Projetos

DPA — Divisao de Patriménio e
Aprovisionamento

DPJ - Divisao de Parques e Jardins
DPRH - Divisao de Promocao e
Reabilitacdo da Habitacdo

DPT — Departamento de Planeamento
Territorial

DPU - Divisao de Planeamento Urbano
DRH — Departamento de Recursos
Humanos

DT — Divis&o de Turismo

DVEP - Diviséo de Vias e Espacos
Publicos

GAF — Gabinete de Apoio as Freguesias
GAIl — Gabinete Auditoria Interna
GAOSM — Gabinete de Apoio aos
Orgéos Municipais

GCH — Gabinete para o Centro Histérico
GDC — Gabinete de Defesa do
Consumidor

GIDE — Gabinete de Inovacao e
Desenvolvimento Econémico

GIG — Gabinete de Informagéo
Geografica

GPC — Gabinete de Planeamento e
Controlo

GREC — Gabinete de Relacfes Externas
e Comunicacao

GRM — Gabinete de Relagédo com o
Municipe

PM — Policia Municipal

SPC - Servico de Protecédo Civil
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Estrutura do Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Humanos

Assessoria de .
Comunicagdo Diretora de Departamento

Interna

[
Atendimento; Apoio
Sistema de Gestéo Administrativo da
Documental DRH

I ]
Relatdrio de Gestdo; Relatério de Gestdo;

balango Social; balango Social;
Orgamento e GOP'S; Orgamento e GOP'S;
Indicadores Financeiros Indicadores Financeiros

Divisdo de Gestao de Recursos Humanos

Chefe de Divisdo

Niicleo de Gestéo de Activos, Recrutamento e Desenvolvimento Organizacional

Recrutamento e Selecao;
Gestdo de Vinculos e
Carreiras; Mapa de
Pessoal

Recrutamento e Selegdo;
Aposentages; Gestdo
de Vinculos e Carreiras

iesenvolvimento de
Perfil de Competéncias;

Contratos Emprego -
Internas; ¢l
Acumulagéo de funcbes

Niicleo de Remuneragées, Abonos e Gest&o de Tempo

Nucleo de Remuneragdes Niicleo de Gestdo de Tempo

[
Assiduidade; Licengas
F is; Terminais de
Ponto

Ab,
cdes e Abonos

[
Assiduidade; Licengas

jis; Terminais de

Ponto

ADSE; Estatuto
Trabalhador Estudante;
Abono de Familia

| SV
Assiduidade; Licengas
Parentais; Terminais de
Ponto

Equipa de Atualizagdo de Cadastro

Remuneragdes e Abonos

Atualizagdo de Cadastro izagdo de Cadastro

Atualizagdo de Cadastro

Fonte: Elabora¢éo prépria

Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Nucleo de Formagéo e Desenvolvimento de Competéncias

Formagdo e Formagdo e
Desenvolvimento de Desenvolvimento de
Competéncias Competéncias

Formacéo e Formagdo e

Desenvolvimento de Desenvolvimento de
Competéncias Competéncias

Niicleo de Seguranga e Satide no Trabalho

Seguranga, Higiene e
Saude no Trabalho;
Apoio Psico - Social

Seguranga, Higiene e
Satide no Trabalho

Seguranca, Higiene e
Satide no Trabalho;
Acidentes de Trabalho

Nucleo de Avaliacdo e Gestdo do Desempenho

_— " Avaliagdo e gestdo do
Avaliagdo e gestdo do D, ho; Apoio

Desempenho ]:"idicn

Avaliagdo e gestdo do
Desempenho;
Aposentages
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Anexo Il

Divisao de Gestao e Formacao de Recursos
Humanos

Gabinete de Gestao da Formacao

Regulamento de Funcionamento da Formacao

Camara Municipal de Coimbra

Praga 8 de Maio
3000-300 Coimbra
Portugal

TEL: 239828078 / FAX: 239822875
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Capitulo |
Artigo 19 - Objectivo

1.

O presente Regulamento de Funcionamento da Formacgdo pretende enquadrar, de forma
sintética e abrangente, as linhas de orientagdo pelas quais o Departamento de Formagdo da
Camara Municipal de Coimbra se rege no exercicio da actividade formativa. Nomeadamente,
direitos e deveres dos intervenientes na formagdo, metodologias e instrumentos utilizados,
regras de funcionamento, as praticas e normas de conduta, com o intuito de contribuir para a
melhoria da qualidade, eficacia e eficiéncia dos servigos prestados pelas autarquias.

Artigo 22 - Missdo

A Camara Municipal de Coimbra (CMC) é uma entidade colectiva de direito publico com
responsabilidades em diversas areas de intervengdo, nomeadamente em matéria de ambiente
e ordenamento do territdrio, transportes e comunicagdes, educagao, habitagdo, acgao social e
saude. Onde define como missdo a concepgdo, organizagdo e desenvolvimento de acgbes de
formacgao, coldéquios, seminarios e sessdes de informacdo técnica tendo em vista a qualificagao
técnica dos recursos humanos da CMC nas areas tematicas de formagdo com interesse para o
exercicio de fungdes nas entidades publicas, a fim de contribuir para a modernizagao e
desenvolvimento dos servigos do municipio.

Missdo

O Municipio de Coimbra tem como sua Missdo a prestacgao eficiente e eficaz de servigos
publicos e proximidade, na criagdo de um ambiente de trabalho responsavel, profissional e
cordial e na constituicdo de parcerias com vista a aumentar o conforto e a qualidade de vida
dos municipes e a alargar o impacto social e humano da sua intervenc¢ao, fazendo sempre
prevalecer o interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Artigo 39 - Estratégia

1. Na actividade que leva a cabo, a CMC norteia-se pelos seguintes objectivos:

a) Contribuir para a valorizagdo pessoal e profissional dos recursos humanos da CMC;

b) Contribuir para o aumento dos niveis de eficicia da prestacdo dos servigos publicos;

c) Responder com qualidade cientifica, técnica e pedagdgica as necessidades formativas dos
colaboradores;

d) Realizar o levantamento de necessidades e colaborar na defini¢do de prioridades de formacgdo e
aperfeicoamento profissional do pessoal da autarquia e elaborar para aprovacao o Plano Anual
de Formacao;

e) Planear e organizar as acgdes de formagao internas e externas tendo em vista a valorizagdo
profissional dos funcionarios e a elevagao dos indices de preparagdo necessarios ao exercicio
de fungdes e a melhoria do funcionamento dos diferentes servigos.

Capitulo Il

Artigo 49 - Divulgacdo de Accbes

1.

Todas as iniciativas de formagdo sdo objecto de divulgacdo internamente e externamente.
Existem duas formas principais de divulgacdo, ambas em suporte digital, das quais:

a) Parao correio electrénico geral da CMC, dirigido a cada colaborador do municipio;

b) Através da WEB — http.sol.cm-coimbra.pt

Artigo 52 - Formas de Inscrigao nas ac¢des

1.

As autarquias/entidades interessadas em inscrever colaboradores num determinado curso
deverdo contactar o Gabinete de Gestdo da Formacao, que disponibilizara as Fichas de
Inscricdo necessarias para o efeito.
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2.

3.

4.

As Fichas de Inscrigdo deverdo ser recebidas nos 30 dias anteriores a data da respectiva acgao
de formagdo.

As Fichas de Inscricdo deverdo ser devidamente preenchidas pelos interessados, autorizadas
pelos respectivos superiores hierdrquicos e remetidas ao Gabinete de Gestdo da Formagdo por
correio, Fax ou em mao, nas suas instalagdes.

As Fichas de Inscrigdo que ndo apresentarem as condi¢des enumeradas no nimero anterior ndo
serdo aceites pelo Gabinete de Gestdo da Formagdo sendo automaticamente excluidas do
processo de selec¢do dos formandos.

Artigo 62 - Métodos de Selecgao

1.

2.
3.

Apds a recepgdo das inscrigdes, o Gabinete de Gestdo da Formagdo procedera a selec¢do dos

formandos comprometendo-se a divulgar os resultados, por telefone, correio electrénico ou

por Memodata, até 15 dias anteriores a data de realizagdo da formagdo em questdo, sempre

que tal for possivel. Procede-se, assim, ao processo de selec¢do do qual resultara a lista final de

formandos.

Nenhuma acgdo de formacgdo decorrera sem o minimo de 8 formandos, nem com mais de 16.

O processo de selecgdo é realizado pelo Gabinete de Gestao da Formagao, de acordo com os

seguintes critérios:

a) Ordem de entrada das inscrigGes devidamente preenchidas;

b) Perfil do candidato relativamente ao perfil predefinido para a frequéncia da acgéo;

c) Importancia dos contetdos da formagdo para o desempenho de fungdes do candidato;

d) Frequéncia anterior e/ou recente de outras ac¢des de formagéo relacionadas com a
matéria do curso em questao;

e) Numero de horas de formacgdo dos inscritos;

f)  Em caso de empate relativamente aos critérios de selecgdo anteriormente mencionados,
aplica-se o critério relativo ao nimero de horas de formagao, ou seja, seleccionar-se-a a
inscricdo do que apresentar menos horas de formacao.

Artigo 79 - Custo de Inscrigao

1.
2.

As ac¢Ges de formacgado promovidas pela CMC serdo, em regra, gratuitas.
Se excepcionalmente for devido o pagamento de uma propina, tal exigéncia constara
obrigatoriamente da informacao relativa a accdo de formagdo em causa.

Artigo 89 - Desisténcia da participacdo

1.

As desisténcias relativas a qualquer ac¢do de formacdo, interna ou externa, deverao ser

comunicadas, por escrito, até 8 dias anteriores a data de realizagdo da mesma.

Relativamente ao referido no niumero anterior ressalvam-se as situagdes em que o formando

tenha de desistir pelos seguintes motivos:

a) Doenca comprovada ou acidente;

b) Falecimento de parentes ou familiares;

c) Casamento;

d) Maternidade ou paternidade;

e) Doenca comprovada ou acidente familiar a cargo;

f) Qualquer dever imposto por lei, que ndo permita adiamento;

g) Motivos de forca maior, devidamente comprovados, nomeadamente por imperativos do
servico no qual desempenham funcdes.

Caso o prazo referido no nimero 1 deste artigo ndo seja cumprido, ficara o respectivo

formando obrigado a pagar as despesas associada a formacdo de que desistiu.
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4. No caso em que o formando desista, injustificadamente, das ac¢gGes em que se encontrava
inscrito mais do que duas vezes por ano civil, ficara impedido de frequentar qualquer outra
ac¢do de formagdo que decorra durante o seu horario de trabalho pelo periodo de dois anos.

Capitulo lll
Artigo 99 - Direitos dos Formandos
Constituem direitos dos formandos:

1. Frequentar a acgdo formativa de acordo com os programas e metodologias de trabalho
definidos e divulgados.

2. Receber toda a documentacdo relativa a acgdo, nomeadamente textos de apoio e/ou manuais,
material informatico, de acordo com o estipulado pelo formador.

3. Obter um “Certificado de Formagao Profissional” ou um “Certificado de Frequéncia
Profissional” de acordo com o Decreto regulamentar n.235/2002, de 23 de Abril, até 15 dias
Uteis apos o término do curso, desde que se verifiqguem cumulativamente as seguintes
condigdes:

a) O formando tenha registado uma assiduidade igual ou superior a 80% da carga horaria
total da acgdo formativa frequentada;

b) O formando tenha obtido aproveitamento de acordo com os objectivos definidos na
avaliagao, realizada no decurso da acgao formativa pelo formador;

c¢) O formando tenha entregado a documentacgdo pessoal solicitada, nomeadamente Ficha de
Identificacdo Individual; Fotocépia do Cartdo do Cidaddo ou outro documento que lhe seja
solicitada.

d) Reserva-se ao Gabinete de Gestdo da Formagdo o direito de certificar um formando com
assiduidade inferior a 80% da carga horaria total da acgdo formativa, desde que o mesmo
obtenha aproveitamento de acordo com a avaliagdo realizada pelo(s) formador(es).

4. Consultar o Dossier Técnico — Pedagdgico da ac¢do formativa em questao, devendo para o
efeito solicitar, junto do Gabinete de Gestao da Formacao, por escrito, a marcagdo de dia e
hora para efectuar essa consulta. Nesta consulta serd vedado o acesso aos dados pessoais de
outros formandos.

5. Apresentar reclamagdes e sugestGes nos termos do artigo 182 do presente regulamento.

Artigo 1092 - Deveres dos formandos
Constituem deveres dos formandos:

1. Proceder a entrega da documentacgao referida no n.23 do artigo 99.
Frequentar com assiduidade e pontualidade a acgdo de formacao.
Prestar as provas de avaliacdo de conhecimentos a que venham a ser submetidos e colaborar
na avaliacdo da acg¢do quando solicitado.

4. Participar activamente na formacgao, visando a aquisicdo de conhecimentos tedricos e praticos
que lhes foram ministrados.

5. Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens e instalagGes associadas as ac¢des de
formacdo, devendo suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos e
materiais que utiliza, sempre que os danos produzidos resultem de comportamento negligente.

6. Abster-se da pratica de qualquer acto do qual possa resultar prejuizo ou descrédito para a
accdo de formacdo ou para a Entidade Promotora, reservando-se o gabinete de Gestdo da
Formacao ao direito a exclusdo do respectivo Formando.

7. Nao reproduzir ou divulgar, sem autorizacdo prévia do Gabinete de Gestdo da Formacdo, todo
e qualquer material didactico a sua disposicdo durante as ac¢Ges de formagao.
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8.

Cumprir com o presente regulamento, entregue no inicio da acgdo.

Artigo 112 - Deveres dos Formadores
Constituem deveres dos formadores:

10.

11.

12.

13.

14.

Fornecer ao Gabinete de Gestdo da Formagdo toda a documentagdo de identificagdo pessoal,
que devera constar no Dossier Técnico-Pedagdgico do curso, designadamente: Curriculum
Vitae actualizado, Certificado de Aptiddo Profissional, Cartdo do Cidadao.

Elaborar e entregar no Gabinete de Gestdo da Formacgdo, até 15 dias Uteis antes do inicio de
cada curso/mddulo, o Manual de Formagéo, em suporte digital.

O cumprimento rigoroso dos hordrios estabelecidos e das acgGes previstas.

Comunicar e justificar atempadamente a necessidade de faltar (com a antecedéncia minima de
8 dias uteis ou, em caso de forma maior, logo que tenha conhecimento dessa necessidade),
para que se proceda a recalendarizagdo da acgdo. As alteragGes da data de término da acgdo
apenas poderdo acontecer por motivos de forga maior, alheios a sua vontade.

Promover a boa utilizagdo das instalagdes e equipamentos disponibilizados para a realizagdo da
acgao.

Realizar a avaliagdo da aprendizagem dos formandos por escrito, atribuindo-lhe uma
classificagdo qualitativa (Insuficiente, Pouco Suficiente, Suficiente, Bom ou Muito Bom) e/ou
guantitativa (numa escala de 1 a 5 valores, sendo 1 a avaliagdo minima e 5 a maxima). Esta
avaliagdo deve ser entregue até 5 dias apds o final da ac¢do para posterior emissdao dos
respectivos Certificados de Formacao Profissional.

Preencher e assegurar o preenchimento conforme, por parte dos formandos, de todos os
documentos entregues no inicio da ac¢ao e que constam no Dossier Técnico-Pedagdgico.
Promover o bom ambiente de trabalho no contexto da formacgao.

Reunir e distribuir pelos formandos toda a documentacao bibliografia necessaria e essencial
relativa aos conteudos da ac¢do, sendo que autorizard o Gabinete de Gestdo da Formacao a
distribuir um exemplar devidamente organizado da documentacgao pelos formandos, e a
integracdao do mesmo no Dossier Técnico-Pedagdgico.

Comunicar ao Gabinete de Gestdo da Formagao, com antecedéncia minima de 5 dias, quais os
equipamentos necessarios a formacdo, bem como a necessidade de reproduzir material. No
proprio dia da formacgdo serd permitida apenas a reprodugado de um maximo de 5 fotocdpias
por Formando.

Entregar no Departamento de Formacao o Dossier Técnico-Pedagogico da ac¢ao, em perfeito
estado de conservagao, assim que a respectiva ac¢do terminar.

Usar e conservar de modo adequado os meios audiovisuais que utilizar no decurso da ac¢do e
devolvé-los em perfeitas condicGes.

Comunicar ao Gabinete de Gestdo da Formacdo todas as questdes emergentes da formagcdo em
sala, relacionadas com formandos ou aspectos organizativos.

Cumprir com o estabelecido no Contrato de Formacao, assinado antes do inicio da ac¢do de
formacao

Artigo 129 - Regime de faltas

1.

a)

E considerada falta a auséncia do formando durante o periodo normal de formag3o prevista no
cronograma da acgdo de formacao.

A assiduidade é verificada através da assinatura diaria da folha de presencas.

Consideram-se justificadas as seguintes faltas:

Doenca comprovada ou acidente;

86



b)

Falecimento de parentes ou familiares;

¢) Casamento;

d) Maternidade ou paternidade;

e) Doenga comprovada ou acidente familiar a cargo;

f) Qualquer dever imposto por lei, que ndo permita adiamento;

g) Motivos de forga maior, devidamente comprovados, nomeadamente por imperativos do
servigo no qual desempenham fungGes.
Por faltas injustificadas consideram-se todas as ndo previstas no nimero anterior.

5. Todas as faltas deverao ser justificadas, preferencialmente por escrito, anexando sempre que
possivel documento comprovativo (Atestado Médico, CertidGes, DeclaragGes, etc.).

Capitulo IV
Artigo 132 - Métodos de Avaliagdo de Conhecimentos e/ou Competéncias

1. Aclassificagdo do formando depende da avaliagao realizada pelo formador de acordo com os
seguintes critérios:

a) Interesse/Motivacio;

b) Participacdo e iniciativa;

c¢) Cooperagdo em trabalho de equipa;

d) Assiduidade;

e) Pontualidade;

f) Capacidade de Aprendizagem;

g) Conhecimentos adquiridos;

h) Aplicacdo dos Conhecimentos/Dominio dos assuntos;

i) Outros que o formador considere importantes de acordo com a tematica da acg¢do.

2. Avrealizagdo dos métodos de avaliacdo é obrigatoriamente presencial.
A avaliagdo final do formando reveste uma das seguintes formas:

a) Formando Reprovado — é aquele que obtém uma Classificagdo Final igual ou inferior a 2 ou um
indice de assiduidade inferior a 80% da carga horaria total do curso;

b) Formando Aprovado — é aquele que obtém uma Classificacdo Final igual ou superior a 3 e um
indice de assiduidade igual ou superior a 80% da carga hordria total do curso;

c¢) Formando Desistente — é aquele que comunica ao Coordenador Pedagdgico da acgdo a sua
desisténcia do curso, ou tem uma assiduidade igual ou inferior a 20% da carga hordria total do
curso.

4. Ndo sera aceite, em situacdo alguma, a possibilidade de um formando repetir um ou varios

maodulos de um curso que tenha frequentado sem aproveitamento, sendo que, caso pretenda
obter Certificado relativo a esse curso, deve retomar uma nova acg¢ao desde o inicio.

Artigo 149 - Avaliacdo da formacado e dos formadores

1.

No final de todas as ac¢Ges sdo distribuidos questionarios que visam avaliar o grau de satisfacdo
dos formandos relativamente aos objectivos propostos, a qualidade técnica e pedagogica da
accdo e a qualidade do servico prestado.

Artigo 1592 - Interrupgdes e Repeticdes de Acgdes

1.

O Gabinete de Gestdo da Formacdo podera proceder a interrupgdo de determinada acgdo de

formacao caso se verifiguem motivos de for¢ca maior, tais como:

a) Inexisténcia do nimero minimo de formandos;

b) Desisténcia de formandos que impossibilitem a realiza¢do da acg¢do (deixando de haver o
numero minimo exigivel — 8 formandos);

c) Desisténcia de formadores sem possibilidade de substituicdo;
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d) Inexisténcia de condigdes suficientes para alcangar os objectivos da acgdo.

Sempre que, em determinado curso, se registe um elevado n.2 de inscri¢des, o Gabinete de
gestdo da Formagdo ponderara a possibilidade de repeticdo do mesmo, de forma a dar
resposta as necessidades de formagdo eminentes.

Artigo 162 - Cancelamento e Adiamento de Ac¢des

1. Em caso de cancelamento de uma acgdo formativa, o Gabinete de Gestdo da Formagdo devera
contactar por escrito, com a antecedéncia possivel, todos os participantes, informando-os
desse facto e da causa de tal situagdo.

2. Sempre que o cancelamento se traduza em adiamento, o Gabinete de Gestao da Formagao
devera igualmente contactar por escrito todos os participantes, informando-os da nova data de
realizagdo da acgao.

Capitulo V
Artigo 179 - Certificados

1. No final de cada ac¢do é emitida e entregue a cada formando um certificado, que podera
assumir a forma de “Certificado de Formacgao Profissional” ou de “Certificado de Frequéncia de
Formacao Profissional”.

2. Aemissdo e atribuicao do “Certificado de Formagao Profissional” estdao condicionadas a
frequéncia do curso ndo excedendo o limite de faltas e obtencao de aproveitamento na
Avaliagdo da Aprendizagem.

3. No caso do formando exceder o limite de faltas e/ou ndo obter aproveitamento apds processo
avaliativo ndo tem direito a qualquer certificado.

4. Em caso de extravio do certificado individual de participa¢ao, o formando podera solicitar ao

Gabinete de Gestdao da Formac¢do da Camara Municipal de Coimbra a emissdao de uma 22 Via do
Certificado. Este conterd obrigatoriamente referéncia ao facto de ser 22 Via.

Artigo 182 - Reclamacgdes e Sugestdes

1.

As Reclamacdes e Sugestdes podem ser apresentadas pelos diversos funcionarios, formandos e

formadores, para as actividades inerentes ao funcionamento da ac¢do formativa, até a data da

entrega do Certificado do curso, dirigida ao Gabinete de Gestdo da Formacao, através dos

seguintes meios:

a) Correio electrénico;

b) Fax;

c) Correio;

d) Pessoalmente.

Para que se possa dar o devido tratamento as Reclamacg&es/Sugestdes, estas devem incluir os

seguintes aspectos:

a) Nome completo, morada e contacto da pessoa que regista a Reclamac¢do/Sugestdo;

b) Descricdo da Reclamagdo/Sugestdo, com indicacdo do nome do curso e formador(es) no
caso de esta ser preenchida por um formando;

c) Data daReclamagdo/Sugestdo e assinatura quando aplicavel.

O tratamento das ReclamagBes/Sugestbes segue a seguinte metodologia:

Reclamagdes:

a) Recepcdo e validacgdo, por parte do Gabinete de Gestdo da Formagdo, das Reclamacses
recebidas através dos meios referidos no n.21 do presente artigo;

b) Identificacdo e analise das causas de reclamagdo, com vista a emissdo de um parecer;

c) ParaasreclamacGes deferidas, o Gabinete de Gestdo da Formacgédo procedera a ac¢oes
correctivas/preventivas, de forma a eliminar a reincidéncia da Reclamac&o, sendo emitido
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um parecer por escrito informando as decisdes tomadas até 8 dias Uteis apds a data da
reclamagao;

d) Paraas reclamagdes indeferidas serd emitido um parecer por escrito até 8 dias Uteis apds a
data da reclamagao, das razdes que conduziram ao indeferimento da reclamagao;

e) AsreclamagGes indeferidas sdo arquivadas juntamente com o parecer que lhes foi emitido.

Sugestdes

a) Recepgdo e validagdo, por parte do Gabinete de gestdo da Formagdo, das Sugestdes
recebidas através dos meios referidos no n.21 do presente artigo;

b) As sugestbes poderdo ser consideradas pelo Gabinete de Gestdo da Formagdo como
acgdes de melhoria a introduzir nos servigos;

c) Para as sugestGes aceites, o Gabinete de Gestdo da Formagdo emitirda uma comunicagao
por escrito informando as decisGes tomadas até 8 dias Uteis apds a data da reclamagao;

d) Para as sugestGes ndo aceites sera emitido uma comunicagdo por escrito até 8 dias Uteis
apos a data da sugestdo, das razoes que conduziram a tal decis3do.

Artigo 1992 - Protecgao de Dados
1. Os dados pessoais dos participantes nas ac¢ées de formagao serdo tratados nos termos
legais previstos na normativa nacional de protecgao de dados pessoais e os participantes
na formagao sé poderdo ser auscultados por entidades de acreditagao ou relacionadas
com a formacao se nisso consentirem expressamente.
2. Osdados recolhidos sé podem ser usados para fins respeitantes a ac¢do de formagao em
gue o formando participou.

Artigo 202 - Duvidas, OmissGes e Pedidos de Informacdo
Compete a Divisdo de Gestdo e Formagdo de Recursos Humanos sanar quaisquer duvidas e

preencher quaisquer omissdes e esclarecer qualquer informacgado que resultem da aplicagao do
presente Regulamento.

Artigo 212 - Revisdo

O presente regulamento devera ser revisto com uma periodicidade anual, ndo invalidando revisdes
pontuais que se venham a verificar necessarias.

Exemplo da Base de Dados do LNF

N° Funcionario Nome do Funcionario Servico Accédo Nivel Solicitagdo

2491 Liliana Raquel Simbes de Azevedo GIG ArcGIS Network Analyst | Inicial Luis da Vinha

Exemplo do mapa de execucéao do plano de formacao de 2012

EXECUGAO DO PLANO DE FORMAGAO 2012

Accgdes de Formacgao Previstas Alteragcdes/Novas Realizagdes
Janeiro Janeiro
N° Nome Horas Nivel Data N.F.P. Obs. N.R.F. N° Nome Horas Nivel Data N.F.P. | N.R.F.
SubTotal 0 0 0 SubTotal 0 0 0
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CAMARA
MUNICIPAL

(?OI/V\BRQ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, APOIO JURIDICO E ADMINISTRATIVO

Avaliacao do Impacto da Formacao :: Chefias

Sendo a formacao um dos patamares de um processo de transferéncia de conhecimentos para o contexto de
trabalho de cada trabalhador, torna-se fundamental verificar o proveito alcancado com a participacao dos
formandos nos cursos/acdes de formacao, para, assim, se avaliar a eficacia da estratégia de formacao, as
necessidades de desenvolvimento de futuros cursos/acoes e os reajustes que se mostrarem pertinentes.

Deste modo, pretendemos conhecer a sua opinido acerca dos resultados da presente formacao no
desempenho profissional do trabalhador identificado no ponto 1 deste inquérito, solicitando que leia
atentamente todas as questdes e as responda conforme as indicacdes dadas.

A sua opinido é importante.

Obrigado pela colaboracao.

1. IDENTIFICACAO DO TRABALHADOR:
Nome:  Trabalhador n.°:

2. IDENTIFICAGAO DO CURSO / ACAO DE FORMAGAO:

Designacéo: Curso n.%: Acédon.%
Data Inicio:

3. INQUERITO:

3.1 Assinale com uma cruz (x) as suas respostas, de acordo com a |Discordo Concordo

escala apresentada. totalmente  |Discordo|Concordo |¢qtaimente

a) Esta formacao habilitou melhor o trabalhador para o seu trabalho

b) Esta formacéao foi adequada as funcdes desempenhadas pelo
trabalhador

c) Desde que frequentou esta formacao o trabalhador teve
oportunidade de aplicar os conteuidos e praticas abordados no
exercicio das suas funcoes

d) Considero que se verificou uma melhoria no desempenho das
funcdes do trabalhador

e) Considero que esta formacao satisfez as necessidades de formacao
do trabalhador no que se refere a esta tematica

3.2 Especifique as funcbes/tarefas em que esta formacéao contribuiu para a melhoria do desempenho do
trabalhador:

3.3 Tendo em conta as competéncias necessarias ao bom desempenho das fung¢des do trabalhador e a
respetiva avaliacdo de desempenho, indique outros cursos/a¢des de formacdo que considera pertinentes
este frequentar:

Cursos/Acoes Objetivos

4. IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE ORGANICA: Nome:

Cargo: Data:
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CAMARA
MUNICIPAL

b
COI/V\BRQ
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, APOIO JURIDICO E ADMINISTRATIVO

Avaliacao do Impacto da Formacao :: Formandos

Sendo a formacao um dos patamares de um processo de transferéncia de conhecimentos/competéncias para o
contexto de trabalho de cada trabalhador, torna-se fundamental verificar o proveito alcancado com a
participacdo dos formandos nos cursos/acoes de formacao para, assim, se avaliar a eficacia da estratégia de
formacao, as necessidades de desenvolvimento de futuros cursos/acées de formacao e os reajustes que se

mostrarem pertinentes.

Mais do que avaliar a satisfacdo dos formandos e os seus conhecimentos, com o presente inquérito
pretendemos conhecer a sua opinido acerca dos resultados da formacao no seu desempenho profissional e no

seu contexto de trabalho.

Leia atentamente todas as questdes e assinale com uma cruz (X) as suas respostas, de acordo com a escala

apresentada.

A sua opinido é importante. Obrigado pela colaboragao.

1. IDENTIFICAGAO DO TRABALHADOR:

Nome: Trabalhador n.°:

2. UNIDADE ORGANICA DE AFETAGAO
3. IDENTIFICAGAO DO CURSO / AGAO DE FORMAGAO:

Designacéo: Curso n.®: Acao n.°:
Data Inicio:
Data Fim: Entidade Formadora:
4. INQUERITO:
Discordo Concordo

totalmente| Discordo | Concordo totalmente

a) Esta formacao habilitou-me melhor para o meu
trabalho

b) Esta formacao é adequada as funcdes que desempenho

c) Desde que frequentei esta formacao tive oportunidade
de aplicar os conteldos e praticas abordados no exercicio

das minhas funcoes

d) Considero que a formacao contribuiu para uma
melhoria no desempenho das minhas funcoes

e) Esta formacao satisfez as minhas necessidades de
formacao relativas a esta tematica

4.1 Refira um dos aspectos mais positivos resultantes do
4.2 Indique outros cursos/acoes que considera Uteis freq

curso/acao frequentado:
uentar para a melhoria do seu desempenho

profissional e/ou que foram solicitados no ambito da sua avaliacao de desempenho:

Curso/Acao

Objetivos

Uma vez mais, obrigado pela colaboracao.
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1. INFORMAGAO TECNICA:

CAMARA
MUNICIPAL

COIM BRQ

QUALIFICAR £ CRESCER.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Divisao de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Formacaéo :: Folha de Presencas

PO DT

EHO DR E
FORETUCSUESA

FOBLICH WHED ELURIFE R
Fursdz Sconl Durcpsa

Designacao do Curso: Emissao de Faturas

POPH - Programa Operacional Potencial Humano:

N.° do Curso: N.° da Acgao: Local de realizacao: Sala de Sessoes da CMC Tipologia de Intervencao:
Data Inicio: 07-03-2013 Data Fim: 2013/03/07 Das 9h 30 ;y  As 12, 30 q Total horas: 3 N.® de Projeto:
2. REGISTO DE PRESENCAS:
1.* sessao 2. sessao 3.* sessao 4.* sessao 5.% sessao
N.° Trab.: Nome: 07-03-2013
Manha Tarde Manha Tarde Manha Tarde Manha Tarde Manha Tarde

1158 Ana Sofia Patricio Fernandes Morais

2467 Inés Ribeiro dos Santos Carvalho

2774 |Margarida Emanuela Cavalheiro Santos

3618 Rui Pedro Simoes Borges

953 Carlos Manuel Guerra Alves

2685 |Micaela Alexandra Figueiredo Margato

1675 |Miguel Jorge Dias Borges de V. Correia

3841 Raquel Andreia Lopes Ramalho

2782 Lucio Mauro Freitas Moreira

946 Susana Catarina A. Fernandes Simoes

O Formador, O Coordenador do Curso/Agao,
Data: Data:
(Assinatura) (Assinatura)
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CAMARA
MUNICIPAL

EOl/V\BRé

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, APOIO JURIDICO E ADMINISTRATIVO

Formacao :: Sumarios

1. INFORMACAO TECNICA:

Designacao do Curso: Programa Operacional
Potencial Humano - POPH:
N.° do Curso: N.° da Acao:
Data : Tipologia de
Inicio:m Data Fim: Das h As |Intervencédo: N.°
de Projeto:
Local de
realizagao: Total horas:
2. SUMARIOS - REGISTO:
Data: Sumario: Assinatura:
(Assinatura)
O Coordenador do Curso,
Imp 070-RO1 ::: Municipio de Coimbra :: DM::DRHAJA :: 3000-300 Coimbra :: Tel: 239 828 078 :: Fax: 239 822 875 :: E-mail:
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CAMARA
MUNICIPAL

3}
COl/V\BRQ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, APOIO JURIDICO E ADMINISTRATIVO

Formacao :: Lista de Formandos

1. INFORMACAO TECNICA:

Designacao do Curso: Programa Operacional

Potencial Humano - POPH:
N.° do Curso: N.° da Acao:
Data : Tipologia de
Inicio:m Data Fim: Das h As |Intervencao: N.°

de Projeto:
Local de
realizacao: Total horas:
2. LISTA DE FORMANDOS:

N.°
Trabalhador: Nome: Categoria Profissional Unidade Organica:
3. OBSERVACOES:
Data:
(Assinatura
O Coordenador do Curso / Acéo,
Imp 087 - RO1 ::: Municipio de Coimbra :: DM::DRHAJA :: 3000-300 Coimbra :: Tel: 239 828 078 :: Fax: 239 82
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Anexo IV

Inqueérito

Este inquérito insere-se no ambito do relatério de estagio conducente a
concretizacdo do Mestrado em Gestdo Empresarial no Instituto Superior de
Contabilidade e Administragéo de Coimbra (ISCAC).

O objectivo deste inquérito consiste na analise do impacto da Formagdo
Profissional, frequentada pelos colaboradores da Camara Municipal de Coimbra
no 1° semestre de 2012 e tem como publico-alvo os formandos de alguma das 25
accOes de formacéo seleccionadas para este estudo.

Desta forma, a sua colaboragdo no preenchimento deste inquérito é importante e
fundamental para a prossecucdo do estudo e programacéo das formacoes.

Os dados fornecidos sdo confidenciais € andbnimos, unicamente para o uso exclusivo

Caracterizacdo do Formando:

Unidade Organica de Afectacao:

Categoria Sexo: Masculino Feminino I:I

Idade:

21-30 I:l 31-40 I:l 41-50 I:l 51-60 I:l 61-70 I:l

Identificacdo do Curso/Acc¢do de Formacao:

Designacao:

Entidade Formadora:
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1. Assinale com (X) se a sua participacéo na acc¢éo de formacao referida se deveu:

1.1. Iniciativa Prépria

1.2. Indicacdo do(s) superior(es) hierarquico(s)

1.3. Levantamento de Necessidades de Formacéo

2. Assinale com (X) o nivel de interesse desta accdo de formacéao:

Nulo Pouco Interessante

Interessante

Muito Interessante

3. Assinale com (X) as principais razfes que determinaram a sua inscricdo na
accao de formacao, de acordo com a escala seguinte:

Discordo Totalmente Discordo Concordo Concordo Totalmente
1 2 3 4

3.1. Obter valorizacdo pessoal e progressao na 1 ) 3 4
carreira
3.2. Ultrapassar dificuldades sentidas na sua 1 2 3 4
actividade profissional
3.3. Adquirir conhecimentos especificos/técnicos 1 2 3 4
3.4. Melhorar o desempenho das funcGes e 1 2 3 4
aumentar a produtividade
3.5. Obter melhor resultado na avaliacéo de 1 5 3 .
desempenho/SIADAP
3.6. Motivacédo 1 2 3 4
3.7. Obtencéo do Certificado de Formacéo 1 2 3 4

4. Relativamente ao Contetudo Programatico da Formacao que frequentou, expresse
0 seu grau de satisfacdo relativamente aos seguintes itens, tendo em conta a escala

indicada:
Muito Insatisfeito Insatisfeito Satisfeito Muito Satisfeito
1 2 3 4
4.1. Actualidade dos temas tratados na formacao
1 2 3 4
4.2. Aplicabilidade da formacdo as funcgdes que 1 5 3 4
desempenha
4.3. Interesse do contetido programatico 1 2 3 4
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5. Relativamente aos proximos itens, assinale com (X) o impacto da accdo de
formacao no posto de trabalho, tendo em conta a seguinte escala:
Discordo Discordo Concordo Concordo Totalmente
Totalmente
1 2 3 4

5.1. A estrutura da unidade onde trabalha

proporciona o uso dos conhecimentos 1 2 3 4

adquiridos?

5.2. Foi pertinente e adequada ao desenvolvimento

das funcdes que desempenha? 1 2 3 4

5.3. Possibilitou-Ihe adquirir um maior nivel de

conhecimentos e auto-confianca? 1 2 3 4

5.4. Permitiu-lhe identificar e corrigir

comportamentos causadores de desperdicios de 1 2 3 4

tempo?

5.5. Existiu oportunidade de aplicar os conteudos e

praticas abordadas nas suas fungdes? 1 2 3 4

5.5.1. Se Concorda ou Concorda Totalmente com a questdo 5.5., indique com (X)
guanto tempo apo6s a accao de formacéo aplicou os conteddos:

De imediato 1 Més 2 Meses > 2 Meses
6. Demonstre a sua satisfacéo relativamente ao desempenho do Formador a partir
dos préximos itens, de acordo com a seguinte escala:
Muito Insatisfeito Insatisfeito Satisfeito Muito Satisfeito
1 2 3 4
6.1. Dominio dos contelidos e capacidade de 1 5 3 4
comunicacgéo
6.2. Capacidade de relacionamento 1 2 3 4
6.3. Dindmica de grupo 1 2 3 4
6.4. Resolucéo/esclarecimento de dividas 1 2 3 4
6.5. Utilizacdo de exemplos praticos 1 2 3 4

Uma vez mais, obrigado pela colaboracéo.
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Anexo V

Tabela | - Unidade Organica de Afetacao

Unidade Orgéanica de Afetacéo Frequéncia % % Acumulada
DE 46 12 36.8
PM 29 7,6 99,7
DGU 27 7 54,8
DASP 22 57 13,1
DFU 22 57 46
DVEP 17 4,4 80,9
CBS 16 4,2 4,2
GRM 15 3,9 92,2
DGURU 14 3,7 58,5
GCH 12 31 85,6
DC 11 2,9 15,9
DD 11 2,9 23,8
DCOEF 10 2,6 18,5
DPA 10 2,6 72,1
DEU 9 2,3 39,9
DOE 8 2,1 66,6
DRH 8 2,1 76,5
DCS 7 1,8 20,4
GPC 7 1,8 88
DM 6 1,6 62,1
DMAT 6 1,6 63,7
DAJC 5 1,3 6,5
DP 5 1,3 69,5
DAC 4 1 5,2
DGRH 4 1 47,3
DPRH 4 1 73,6
DAQV 3 0,8 7,3
DDSF 3 0,8 24,5
DEE 3 0,8 37,6
DH 3 0,8 59,3
DIRC 3 0,8 60,1
DMDO 3 0,8 64,5
DOIE 3 0,8 67,4
DOMV 3 0,8 68,1
GAV 3 0,8 82,5
DCult 2 0,5 20,9
DGS 2 0,5 47,8
DPJ 2 0,5 72,6
DPU 2 0,5 74,4
GAF 2 0,5 81,5
GIDE 2 0,5 86,2
DDSFE 1 0,3 24,8
DFP 1 0,3 40,2
DGF 1 0,3 46,2
DJ 1 0,3 60,3
DJC 1 0,3 60,6
DPT 1 0,3 73,9
GAOSM 1 0,3 81,7
GREC 1 0,3 88,3
SPC 1 0,3 100
Total 383 100

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos
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Tabela Il - Categorias profissionais

Categoria Frequéncia % Valida % Acumulada

Dirigente 27 7 7,1 7,1
Técnico Superior 148 38,6 38,8 45,9
Coordenador Técnico/ Assistente 86 22,5 22.6 68
Técnico

Assistente Operacional 76 19,8 19,9 87,9
Bombeiros 13 3,4 3,4 91,3
Informatica 3 0,8 0,8 92,1
Policia Municipal 18 4,7 4,7 96,9
Fiscais Municipais 9 2,3 2,4 99,2
Outros 1 0,3 0,3 100
Total 381 99,5 100

NR 2 0,5

Total 383 100

Fonte: Dados resultantes da analise dos inquéritos

Tabela lll - Género

Sexo Frequéncia % % Valida % Acumulada
Masculino 151 39,4 39,4 39,4
Feminino 232 60,6 60,6 100
Total 383 100 100

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela IV - Idade

Idade Frequéncia % % Acumulada
21-30 12 3,1 3,1
31-40 142 37,1 40,2
41 - 50 142 37,1 77,3
51-60 84 21,9 99,2
61-70 3 0,8 100
Total 383 100

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos
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Tabela V - HabilitacBes Literarias

Habilitac6es Literarias Frequéncia % % Acumulada
Até 9° Ano 41 10,7 10,7
12° Ano 130 33,9 44,6
Bacharelato/Licenciatura 189 49,3 94
Mestrado 23 6 100
Total 383 100

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela VI - Motivo de participagéo nas acdes de formacao

Motivo da participagéo no(a) curso/acéo Frequéncia % % Valida %
- Iniciativa Propria 268 70,0 70,5 70,5
- Indicag@o do(s) superior(es) hiérarquicos(s) 84 21,9 22,1 92,6
- Levantamento de Necessidades de Formagéo 13 3,4 3,4 96,1
- Iniciativa prépria e levantamento de 6 1,6 1,6 97,6
necessidades de formacao

- Iniciativa prorpria e Indicagéo do(s) superior(es) 5 1,3 1,3 98,9
hiérarquico(s)

- Iniciativa propria, Indicacéo do(s) superior(es) 3 .8 ,8 99,7

hierarquico(s) e Levantamento de Necessidades
de Formacéo

- Indicacgao do(s) superior(es) hierarquico(s) e 1 3 3 100,0
Levantamento de Necessidades de Formagéo

Total 380 99,2 100,0

NR 3 ,8

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela VIl - Nivel de interesse da acdo de formacgéo

Interesse da agéo de Frequéncia % % Valida % Acumulada
formacéao

Nulo 2 0,5 0,6 ,6
Pouco Interessante 12 3,1 3,4 3,9
Interessante 195 50,9 54,5 58,4
Muito Interessante 149 38,9 41,6 100,0
Total 358 93,5 100,0

NR 25 6,5

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

100



Tabela VIl - Obter valorizagdo pessoal e progressao na carreira

Obter valorizacdo pessoal e Frequéncia % % Valida % Acumulada
progresséo na carreira

Discordo Totalmente 23 6,0 6,1 6,1
Discordo 67 17,5 17,9 24,0
Concordo 207 54,0 55,2 79,2
Concordo Totalmente 78 20,4 20,8 100,0
Total 375 97,9 100,0

NR 8 2,1

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela IX - Ultrapassar dificuldades sentidas na sua atividade profissional

Ultrapassar dificuldades sentidas nasua  Frequéncia % % Vélida % Acumulada
atividade profissional

Discordo Totalmente 7 1,8 1,9 1,9
Discordo 41 10,7 10,9 12,8
Concordo 205 53,5 54,5 67,3
Concordo Totalmente 123 32,1 32,7 100,0
Total 376 98,2 100,0

NR 7 1,8

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela X - Adquirir conhecimentos especificos/técnicos

Adquirir conhecimentos Frequéncia % % Vélida % Acumulada
especificos/técnicos

Discordo Totalmente 2 5 5 5
Discordo 11 2,9 2,9 3,4
Concordo 163 42,6 43,0 46,4
Concordo Totalmente 203 53,0 53,6 100,0
Total 379 99,0 100,0

NR 4 1,0

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos
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Tabela XI -
produtividade

Melhorar

o desempenho das funcdes e aumentar a

Melhorar o desempenho das funcdes e

aumentar a produtividade Frequéncia % % Valida % Acumulada
Discordo Totalmente 7 1,8 1,8 1.8
Discordo 20 5,2 53 7,1
Concordo 177 46,2 46,7 53,8
Concordo Totalmente 175 45,7 46,2 100,0
Total 379 99,0 100,0

NR 4 1,0

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela XIl - Obter melhor resultado na avaliagdo de desempenho/SIADAP

Obter melhor resultado na avaliagao Frequéncia % % Véalida % Acumulada
de desempenho/SIADAP

Discordo Totalmente 55 14,4 14,8 14,8
Discordo 129 33,7 34,8 49,6
Concordo 147 38,4 39,6 89,2
Concordo Totalmente 40 10,4 10,8 100,0
Total 371 96,9 100,0

NR 12 3,1

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela XllI - Motivagcéao

Motivacao Frequéncia % % Valida % Acumulada
Discordo Totalmente 15 3,9 4.0 4.0
Discordo 29 7,6 7,7 11,7
Concordo 207 54,0 55,1 66,8
Concordo Totalmente 125 32,6 33,2 100,0
Total 376 98,2 100,0

NR 7 1,8

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos
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Tabela XIV - Obtencéo do certificado de formacéao

Obtencéo do certificado de formacéo Frequéncia % % Vélida % Acumulada
Discordo Totalmente 84 21,9 22,8 22,8
Discordo 102 26,6 27,7 50,5
Concordo 152 39,7 41,3 91,8
Concordo Totalmente 30 7,8 8,2 100,0
Total 368 96,1 100,0

NR 15 3,9

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela XV - Atualidade dos temas tratados na formacéao

Atualidade dos temas tratados na Frequéncia % % Valida % Acumulada
formacao

Muito Insatisfeito 1 3 3 3
Insatisfeito 14 3,7 3,7 3,9
Satisfeito 225 58,7 58,9 62,8
Muito Satisfeito 142 37,1 37,2 100,0
Total 382 99,7 100,0

NR 1 3

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela XVI - Aplicabilidade da formacéo as funcdes

gue desempenha

Aplicabilidade da formacéo as Frequéncia % % Valida % Acumulada
funcbes que desempenha

Muito Insatisfeito 2 5 5 5
Insatisfeito 30 7,8 7,9 8,4
Satisfeito 209 54,6 54,9 63,3
Muito Satisfeito 140 36,6 36,7 100,0
Total 381 99,5 100,0

NR 2 5

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

103



Tabela XVII - Interesse do conteudo programético

Interesse do contetido programatico Frequéncia % % valida % Acumulada
Insatisfeito 17 4,4 4,5 4,5
Satisfeito 230 60,1 60,2 64,7
Muito Satisfeito 135 35,2 35,3 100,0
Total 382 99,7 100,0

NR 1 3

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela XVIII - A estrutura da unidade onde trabalha proporciona o uso dos

conhecimentos adquiridos

A estrutura da unidade onde trabalha Frequéncia % % Valida %Acumulada
proporciona o uso dos conhecimentos

adquiridos

Discordo Totalmente 7 1,8 1,9 1,9
Discordo 35 9,1 9,3 11,2
Concordo 196 51,2 52,1 63,3
Concordo Totalmente 138 36,0 36,7 100,0
Total 376 98,2 100,0

NR 7 1,8

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela XIX - Foi pertinente e adequada ao desenvolvimento das funcdes

gue desempenha

Foi pertinente e adequada ao Frequéncia % % Valida % Acumulada
desenvolvimento das func¢des que

desempenha

Discordo Totalmente 5 1,3 1,3 1,3
Discordo 40 10,4 10,6 11,9
Concordo 202 52,7 53,4 65,3
Concordo Totalmente 131 34,2 34,7 100,0
Total 378 98,7 100,0

NR 5 1,3

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos
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Tabela XX - Possibilitou-lhe adquirir um maior nivel de conhecimentos e

auto-confiancga

Possibilitou-lhe adquirir um maior nivel Frequéncia % % Valida % Acumulada
de conhecimentos e auto-confianca

Discordo Totalmente 7 1,8 1,9 1,9
Discordo 35 9,1 9,3 11,1
Concordo 213 55,6 56,3 67,5
Concordo Totalmente 123 32,1 32,5 100,0
Total 378 98,7 100,0

NR 5 1,3

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela XXl - Permitiu-lhe identificar e corrigir comportamentos
causadores de desperdicios de tempo

Permitiu-lhe identificar e corrigir Frequéncia % % Véalida  %Acumulada
comportamentos causadores de

desperdicios de tempo

Discordo Totalmente 16 4,2 4,2 4,2
Discordo 94 24,5 24,9 29,2
Concordo 183 47,8 48,5 77,7
Concordo Totalmente 84 21,9 22,3 100,0
Total 377 98,4 100,0

NR 6 1,6

Total 383  100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela XXIlI - Existiu oportunidade de aplicar os conteudos e praticas

abordadas nas suas funcdes

Existiu oportunidade de aplicar os contetdos

e praticas abordadas nas suas funcdes Frequéncia % % Vélida % Acumulada
Discordo Totalmente 13 3,4 3,4 3,4
Discordo 45 11,7 11,9 15,3
Concordo 192 50,1 50,7 66,0
Concordo Totalmente 129 33,7 34,0 100,0
Total 379 99,0 100,0

NR 4 1,0

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos
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Tabela XXIII - Quanto tempo
conteudos

ap6s a acéo

de formacéo, aplicou os

Quanto tempo apds a acao de formacéo,

Frequéncia % % Vélida 9% Acumulada
aplicou os contetidos
De imediato 216 56,4 74,0 74,0
1 Més 37 9,7 12,7 86,6
2 Meses 7 1,8 2,4 89,0
> 2 Meses 32 8,4 11,0 100,0
Total 292 76,2 100,0
NA 55 14,4
NR 36 9,4
Total 91 23,8
Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela XXIV - Dominio dos conteudos e capacidade de comunicacao

Dominio dos contelidos e capacidade de

comunicagéo Frequéncia % % \Valida % Acumulada
Insatisfeito 10 2,6 2,6 2,6
Satisfeito 194 50,7 50,9 53,5
Muito Satisfeito 177 46,2 46,5 100,0
Total 381 99,5 100,0

NR 2 5

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela XXV - Capacidade de relacionamento

Capacidade de relacionamento Frequéncia % % Valida % Acumulada
Insatisfeito 10 2,6 2,6 2,6
Satisfeito 190 49,6 49,9 52,5
Muito Satisfeito 181 47.3 47,5 100,0
Total 381 99,5 100,0

NR 2 5

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos
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Tabela XXVI - Dinamica de grupo

Dinadmica de grupo Frequéncia % % Vélida % Acumulada
Insatisfeito 29 7,6 7,6 7,6
Satisfeito 224 58,5 58,8 66,4
Muito Satisfeito 128 33,4 33,6 100,0
Total 381 99,5 100,0

NR 2 5

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela XXVII - Resolucao/esclarecimento de duvidas

Resolugao/esclarecimento de dividas Frequéncia % % Valida % Acumulada
Insatisfeito 23 6,0 6,1 6,1
Satisfeito 198 51,7 52,1 58,2
Muito Satisfeito 159 41,5 41,8 100,0
Total 380 99,2 100,0

NR 3 .8

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos

Tabela XXVIII - Utilizacdo de exemplos

Utilizacdo de exemplos préticos Frequéncia % % Valida % Acumulada
Insatisfeito 33 8,6 8,7 8,7
Satisfeito 209 54,6 54,9 63,5
Muito Satisfeito 139 36,3 36,5 100,0
Total 381 99,5 100,0

NR 2 5

Total 383 100,0

Fonte: Dados resultantes da andlise dos inquéritos
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