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“Ha um vagabundo sem nome que dorme debaixo da ponte
Eu ndo conhec¢o esse homem em que me tornei hoje

Vejo as luzes da cidade a brilhar ao longe

Onde mora a felicidade a mulher dos meus sonhos

Dizem que se eu procura-la muito talvez encontre

Dizem que casou com um homem nobre

Eles acharam-na cara demais para qualquer noivo

Mas eu vou convida-la para sair a noite

Se ela aceitar vou leva-la até aos montes

Depois vou beija-la e voltar a ponte”

Allen Pires, “Debaixo da Ponte” in Arvore Kriminal, 2011
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Resumo
A importéncia incontestavel dos recursos humanos nas instituicdes reflete-se na

aposta que estas aplicam no desenvolvimento dos seus colaboradores, através da
formacéo profissional, visto que o capital humano € responsavel por grande parte da

capacidade de inovacdo e de criacdo das organizacoes.

Este trabalho resulta da realizagdo de um estagio curricular e que teve como
objetivo 0 acompanhamento, identificacdo e caracterizacdo detalhada das diferentes fases
dos processos de formacao e da importancia dos mesmos na Divisao de Gestao de Pessoal

da Camara Municipal de Evora.

O presente relatdrio de estagio contém uma breve apresentacdo ao tema da gestédo
de pessoas nas organizacdes, da sua preocupacdo pela formacao profissional e as fases
dos processos de formacdo profissional e, para além de uma descricdo das tarefas
realizadas no &mbito da realizacdo do estagio, da organizacdo dos processos formativos
na instituicdo referida, incluo também uma reflexdo critica e consideragGes finais que
demonstram os desafios pessoais ultrapassados e complexidade da organizacdo dos

processos de formacao profissional.

No seio de toda esta complexidade organizativa da formacdo profissional,
principalmente num contexto pandémico, identifico também o aumento das formac6es
“online”, que se limitam aos trabalhadores com acesso aos meios informaticos e
conhecimentos para utilizagdo dos mesmos, alguns problemas ao nivel da avaliacdo da
eficacia da formacdo na Camara Municipal de Evora e finalizo com uma sugestéo final

para a resolucdo deste ultimo problema apontado.

Palavras-Chave: Sociologia; Recurso Humanos; Formacdo Profissional; Autarquia;

Processos Formativos
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Abstract

The organization of professional training processes in
the Personnel Management Division of the Municipality of

Evora

The undeniable importance of human resources in institutions is reflected in the
commitment they apply to the development of their employees, through professional
training, since human capital is responsible for a large part of the organizations' capacity

for innovation and creation.

This work results from the completion of a curricular internship and aimed at
monitoring, identifying and characterizing in detail the different phases of the training
processes and their importance in the Personnel Management Division of the Evora City
Council.

This internship report contains a brief presentation on the topic of managing
people in organizations, their concern for professional training and the stages of
professional training processes and, in addition to a description of the tasks performed in
the context of the internship, the organization of training processes in the aforementioned
institution, I also include a critical reflection and final considerations that demonstrate the
overcome personal challenges and complexity of the organization of professional training

processes.

During all this organizational complexity of professional formation, especially in
a pandemic context, i algo identify the increase in “online” training, which is limited to
workers with access to IT resources and knowledge to use them, | point out some
problems i terms of evaluation of effectiveness of formation at the Evora City Council

and I end with a final suggestion for solving this last problem mentioned.
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Introducao

No ambito da conclusdo do ciclo de estudos no mestrado em Sociologia com
especialidade em Recursos Humanos, da Universidade de Evora houve a oportunidade de
realizacdo de um estagio curricular na Divisdo de Gestdo de Pessoal da Camara Municipal

de Evora, desde o dia 15 de marco até 24 de junho de 2021.

Este trabalho intitula-se “A organizagdo dos processos de formagdo profissional
na Divisdo de Gestdo de Pessoal da Camara Municipal de Evora”. A defini¢do do tema
foi feita apds uma reunido com a Dr.2 Cristina, chefe de divisdo da Divisdo de Gestdo de
Pessoal e a definicdo final do titulo do relatério de estagio foi feita em conjunto com a

Professora Doutora Maria Manuel Serrano.

O objetivo geral deste trabalho visa obter a percecdo empirica do ambiente de
trabalho na area dos recursos humanos, através da integracdo na Divisdo de Gestdo de
Pessoal da Camara Municipal de Evora, de modo a proceder a anélise do processo de

formacéo profissional desenvolvido por aquela estrutura. Os objetivos especificos sdo:

a) Identificar e caracterizar as etapas de organizacao do processo formativo;
b) Conhecer o valor atribuido pelos trabalhadores a formacéo profissional;

c) Conhecer os principios orientadores da politica de formacao profissional;
d) Descrever pormenorizadamente as tarefas realizadas no estagio;

e) Refletir sobre as aprendizagens, desafios e problemas no &mbito do estagio.

De modo a atingir 0s objetivos geral e especificos deste trabalho foram utilizados
varios métodos e técnicas de recolha, andlise e tratamento de informacdo, nomeadamente
a pesquisa bibliografica e documental, entrevistas semiestruturadas e informais,
transcrigdo de entrevistas, analise de contetido categorial, observacéo direta e participante

e um diario de campo.

Este trabalho é composto pela introducgéo, seguida pelo enquadramento tedrico-
conceptual onde sdo introduzidos temas como a evolugdo da gestdo de pessoal, a
preocupacdo da gestdo de pessoas pela formacdo profissional, a formacéo profissional e

as fases do processo de formacdo profissional. Segue-se uma breve contextualizacdo
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histérica, geografica e demografica da cidade e do Municipio de Evora, que antecede a
caracterizacdo da entidade acolhedora bem como a composicéo geral da organizacéo, e
uma breve apresentacdo da Divisdo de Gestdo de Pessoal e do Nucleo de Formacgéo e

Desenvolvimento organizacional.

Em seguida, depois de uma apresentacdo geral da organizacdo, surge o tema
principal do relatorio de estagio, onde sdo apresentados, passo a passo, todos 0S processos
de formacao profissional, bem como a sua organizacao. A fase seguinte é correspondente

a apresentacao e descricdo das tarefas realizadas.

A metodologia antecede os apontamentos finais e reflexivos onde séo
demonstrados, em alguns momentos, alguns pensamentos criticos sobre o que foi possivel
observar, sentir e deduzir durante o periodo de estagio. Estes apontamentos sao relativos
as adaptacdes da formacdo e do ambiente de trabalho ao contexto de pandemia covid-19,
as diferencas entre as correspondéncias dos estagiarios relativamente ao seu grau
académico, as contribuicBes pessoais para o desenvolvimento de tarefas e resolucédo de
problemas no NFDO, a auséncia de alguns métodos de avaliacdo da eficacia da formacéo
e ao enriquecimento pessoal e curricular obtido. O trabalho finda com a bibliografia e os

anexos do mesmo.

Através deste trabalho é possivel ndo s6 compreender tedrica e esclarecidamente
toda a organizagdo dos processos de formacdo profissional levados a cabo na Camara
Municipal de Evora pelo Ndcleo de Formacéo e Desenvolvimento Organizacional, desde
o diagnostico de necessidades de formacdo até a emissdo/rececdo de declaracdes de
presenca em formacdo e o seu respetivo arquivo, mas também é possivel obter uma nogéo
descritiva e detalhada das tarefas que foram realizadas durante o decorrer do estagio
curricular, que inclui também comentarios sobre modos facilitadores para a execuc¢do das

mesmas.

O presente relatdrio de estagio pode ser considerado uma mais-valia uma vez que
permite aos interessados leitores, ndo s6 uma perspetiva holistica sobre a organizagao dos
processos da formacdo profissional numa instituicdo pablica, como também uma visdo
aproximada do ambiente de trabalho num local publico, onde existem processos
altamente burocréaticos e dependentes hierarquicamente. Este trabalho toca também em
alguns pontos o desafio da continuidade de interacdo relacional laboral entre os

trabalhadores num contexto pandémico e o desafio que é garantir a organizacdo e
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concretizacdo de acdes de formacdo atualmente, abordando algumas das importantes

adaptac0es levadas a cabo pelo NFDO e pela DGP.

Para além da contribuicdo elucidativa e informativa deste trabalho para um
eventual pablico de leitores, nota-se com o desenrolar deste extenso processo uma
evolucdo positiva a nivel pessoal que é descrita nos apontamentos finais e reflexivos,
resultante do constante desafio que foi a complementaridade entre a redacéo do proprio
relatorio de estdgio e a execucdo das tarefas propostas aquando do cumprimento do

horéario de estagio na Divisdo de Gestdo de Pessoal.

1.Enguadramento tedrico-conceptual

1.1. A Gestdao de Pessoas nas organizagcdes

A gestéo de pessoas nem sempre foi tal e qual como a conhecemos atualmente.
Esta é fruto de varias transformacges e mudancas no seio das organizacfes que estdo

relacionadas com as alteracdes dos seus meios envolventes.

Gestdo de pessoal € um conceito que tem vindo a sofrer algumas mutacGes com o
passar dos anos, ndo sO pelas mudangas tecnoldgicas e devidas adaptacfes do mundo
empresarial e organizacional, mas também pela maior preocupacdo, importancia e
percecdo das empresas de “[...] que as pessoas constituem o elemento do seu sistema
nervoso que introduz a inteligéncia nos negocios e a racionalidade nas decisdes”

(Chiavenato, 2014. p.31) (Serrano, 2010).

O proprio conceito de trabalho como o conhecemos hoje surge durante o
desenrolar da Revolucdo Industrial e, do decorrer do século XX, foi Ihe designada a

configuracdo que assume atualmente.

“O século XX trouxe grandes mudangas e transformacbes que
influenciaram poderosamente as organizacdes, a administracio e O
comportamento [...] o século que pode ser definido como o das burocracias ou

das fabricas, apesar da mudanga que se acelerou nas Uultimas décadas”

(Chiavenato, 2014. p.31).

Essas mudancas e transformacGes, ndo sé vieram trazer alguma instabilidade no

trabalho a nivel contratual, mas também marcaram e modificaram a forma como as
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organizacOes olham para as pessoas, bem como a forma como as administram (Ramos,
2007). Essa transformacdo pode ser verificada aos longo das trés diferentes eras do século
XX: “[...] a Era da Industrializagdo Classica, a Era da Industrializacdo Neocléssica e a

Era da Informag¢ao” (Chiavenato, 2014, p 31).

A leitura e analise de cada uma destas eras e das suas diferentes caracteristicas ira
permitir uma melhor compreensao das préaticas e filosofias, bem como a evolucado dos

conceitos relativos a lidacdo das organizacGes com as pessoas e vice-versa.

Ao periodo que ocorreu ap6s a Revolucao Industrial e que se estendeu até meados
da década de 50, envolvendo a primeira metade do século XX, chamamos a Era da

Industrializacdo Classica.

Uma das maiores caracteristicas desta época “[...] foi a intensificagdo da
industrializacdo em amplitude mundial e o surgimento dos paises desenvolvidos ou
industrializados” (Chiavenato, 2014, p.32).

Durante este periodo e como consequéncia da oscilagdo entre alturas de crise e de
prosperidade, as empresas comecaram a adotar uma estrutura organizacional mais
burocratica, com um “[...] formato piramidal e centralizador, com énfase na
departamentalizacdo funcional, na centralizagdo das decisfes no topo da hierarquia e no
estabelecimento de regras e regulamentos internos para disciplinar e padronizar o

comportamento das pessoas” (Chiavenato, 2014, p.32).

Ainda assim, existiam varias caracteristicas no mundo como a baixa velocidade e
previsibilidade de mudancas, envolvendo as organizagbes num ambiente conservador,
com grande enfase na manutengdo do status quo, o que levava as empresas a pensarem
mais nos seus problemas internos do que na sua adaptacdo ao ambiente externo, uma vez

que este era relativamente imutavel.

A mado de obra, nesta época, era utilizada de forma simplificada, especializada e
padronizada para aumentar a producao e diminuir custos, garantindo a eficiéncia que era
a preocupagdo central da organizagdo. “O modelo organizacional baseava-se em um

desenho mecanistico tipico da légica do sistema fechado” (Chiavenato, 2014, p.32).

A Era da Industrializacdo Neoclassica teve inicio depois da Segunda Guerra
Mundial e o seu periodo estendeu-se entre as décadas de 1950 e 1990. Durante esta época

a velocidade de mudanga comecou a aumentar com alguma progressividade e a
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competicdo entre empresas intensificou-se cada vez mais, uma vez que “as transagoes
comerciais passaram da amplitude local para a regional, e de regional para internacional,

tornando-se cada vez mais intensas e menos previsiveis” (Chiavenato, 2014, p.33).

Assistimos, assim, a uma evolucgdo e substituicdo conceptual da Teoria Classica
pela Teoria Neoclassica da administracdo e do Modelo burocratico pela Teoria
Estruturalista. A Teoria das Relagdes humanas deu lugar a Teoria Comportamental, pelo
que uma visdo algo mais sistémica e multidisciplinar comecam a dominar a teoria

administrativa (Chiavenato, 2014).

Como tal, 0 antigo modelo burocrético e centralizador utilizado na formatacéo de
estruturas organizacionais, deixou de ser uma opcao nas escolhas de administracdo, uma
vez que, as mudancas e transformacfes caracteristicas daquele ambiente temporal
exigiam algo mais as organizagdes. Comegam a ser utilizados outros formatos estruturais
para incentivar a inovacao e 0 acompanhamento das condicdes instaveis da altura e, desde
modo, a utilizacdo de um sistema menos hierarquizado e a reconfiguracdo do sistema
piramidal permitiram ndo sé um reavivar as organizagdes, COmo proporcionou uma nova
flexibilidade, até a data inexistente, a implantacdo de algum dinamismo e inovacgéo, o que
adicionou componentes de agilidade e de melhor administracdo as organizacgdes,

aproximando-as do cliente e de novos mercados (Chiavenato, 2014).

Ao periodo que se principiou no inicio da década de 1990 e se estende até a época
atual é dada a denominacéo de Era da Informacéo. Esta época ja apresenta caracteristicas
relativas a mudanca, imprevisibilidade e turbuléncia devido, sobretudo, ao
desenvolvimento de formas de transporte e de diversas ferramentas de comunicacéo e

informagéo.

“A tecnologia da informagdo (TI) — integrando a televisdo, o telefone, o
computador, a internet e as redes sociais — trouxe desdobramentos imprevisiveis e
transformou o mundo em uma verdadeira aldeia global. A informag&o passou a cruzar o

planeta em milésimos de segundos” (Chiavenato, 2014, p.34).

As novas tecnologias para Poodr, Juhasz, Machové, Bencsik, & Bilan (2018), sdo
um novo meio para as organizagdes adquirirem conhecimento sobre diversos assuntos e
contribuem para a descentralizagcdo do conhecimento, para além de ter disponibilizado

novas formas e possibilidades alternativas de trabalhar.
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Segundo Neves & Gongalves (2009), no contexto de globalizagéo atual, a pressédo
pela competitividade é um dos fatores que maior influéncia teve na evolucao conceptual
e no conteudo das praticas de gestdo de pessoas. Com o desenvolvimento das tecnologias
de informac&o surgiram as condi¢fes necessarias para a internacionalizacdo do sistema
econdmico que basicamente se globalizou. “O volatil mercado de capitais passou a migrar
de um continente para outro em segundos a procura de novas oportunidades de

investimentos, ainda que transitorias” (Chiavenato, 2014, p.34).

A disponibilizacéo de informacéo em tempo real, faz com que seja imprescindivel
para as organizacgdes aceder a essa mesma informacéo e proceder ao desenvolvimento de
ideias e, posteriormente, produtos ou servi¢os que lhes permitam manter ou aumentar a
sua competitividade no mercado. Como tal, o capital financeiro cedeu lugar para o capital
humano ou intelectual, uma vez que seria mais importante obter e possuir conhecimento
para depois utiliza-lo e aplicad-lo das maneiras mais rentdveis possiveis (Chiavenato,
2014).

Assim sendo, os fatores de producéo tradicionais como a terra, mao de obra e
capital financeiro, comecaram a ser insignificantes com uma escala de rendimentos cada
vez mais decrescentes. Como afirma Chiavenato, (2014, p.34) “E a vez do conhecimento,
do capital humano e do capital intelectual. O conhecimento torna-se béasico e o desafio
maior passa a ser a produtividade do conhecimento. Tornar o conhecimento Util e

produtivo tornou-se a maior responsabilidade de geréncia.”

O setor dos servicos passou a ganhar terreno em relacdo ao setor industrial,
verificando-se uma migracao de um setor para o0 outro, onde se substitui o trabalho manual
pelo trabalho mental, o que indicava uma era baseada no conhecimento e no setor
terciario. Nocdes basicas como tempo, espaco e distancia foram desafiadas pela
introducdo e impacto das organizagdes virtuais, em que o escritério, enquanto espaco
fisico da lugar a rede virtual interligada mais eletronica, mas, ainda assim, mais proxima
do cliente. (Chiavenato, 2014) Com isto, como argumenta Barfoed (2019), muitas
profissdes do setor dos servigos como por exemplo doutores, médicos ou professores
foram bastante modificadas e afetadas pelas novas tecnologias e pelo processo de

digitalizacdo do trabalho.

A organizacdo empresarial passa a ter cada vez mais caracteristicas ageis e

maleéveis, com grande énfase em equipas autonomas onde existe uma interacdo mais
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intensa entre diferentes cargos, tornando-os mais mutaveis. O ambiente dindmico
caracteristico da utilizacdo e da época das tecnologias mais avangadas, propicia uma
maior interdependéncia entre redes internas de equipas, que por sua vez apresentam
cargos que variam e que sdo flexiveis permitindo responder as tarefas mais complexas e
variadas (Chiavenato, 2014).

Estas trés diferentes eras do seculo XX levaram a modificagdes nas formas de
lidar com as pessoas dentro das organizacgdes verificando-se trés etapas distintas: relacbes

industriais, recursos humanos e gestdo de pessoas (Chiavenato, 2014).

Apenas pela gradacdo que se observa no desenrolar dos conceitos relativos as trés
etapas apontadas, €-nos possivel verificar que essa evolucdo se da no sentido de uma
preocupacdo, primazia e importancia cada vez maior para com as pessoas dentro das

organizacdes e a tendéncia é para que assim continue.

Na etapa associada as relacdes industriais, ainda durante a industrializacdo
classica, existe o surgimento dos departamentos de pessoas e, mais tarde, 0s
departamentos de relac6es industriais.

Os departamentos de pessoas tinham a responsabilidade de fazer cumprir as
legislacdes relativas ao emprego, como por exemplo a “admissao por meio de contrato
individual, anotacdo em carteira de trabalho, contagem das horas trabalhadas para efeito
de pagamento, aplicacdo de adverténcias e medidas disciplinares pelo ndo cumprimento

do contrato, contagem de férias [...]” (Chiavenato, 2014, p. 37).

Posteriormente, os departamentos de relagbes industriais, assumem um papel
semelhante, com novas tarefas relacionadas com “o relacionamento da organiza¢do com
sindicatos e a coordenacdo interna com 0s demais departamentos para enfrentar
problemas sindicais de conteudo reivindicatorio” (Chiavenato, 2014, p.37). No entanto,
estes tipos de departamentos continuam a ter algumas condicionantes e restri¢cées devido
a todas as atividades muito mecanizadas, operacionais e burocraticas da altura, em que o
homem ainda é tratado como uma extensdo da maquina que serve, acima de tudo, para

fornecer forca fisica para o0 aumento produtivo da organizacéo.

Durante a época da industrializacdo neocléssica, “surgem os departamentos de
recursos humanos (DRH), que substituem os antigos departamentos de relacGes

industriais. Além das tarefas operacionais e burocréticas, os chamados DRH desenvolvem
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funcdes operacionais e taticas, como Orgdos prestadores de servigos especializados”
(Chiavenato, 2014, p.37). Estes preocupam-se com o recrutamento, selecdo, avaliacao,
formacdo, remuneracdo de trabalhadores, porém comegam a tomar atencéo a novas éticas
do trabalho como a higiene e seguranca, aumentando as relagdes trabalhistas e sindicais.
No entanto, ainda se verificava um ambiente com “variadas doses de centralizagdao ¢

monopdlio dessas atividades.” (Chiavenato, 2014, p.37)

A Era da Informacdo reuniu as condi¢Ges necessarias para que surgissem
adaptacdes nas organizacdes, originado as equipas de gestdo de pessoas, que vieram

substituir os departamentos de recursos humanos.

Os executivos de linha passam a ser “[...] os gestores de pessoas, encarregados de
executar toda a organizagdo relativa as praticas de recursos humanos, enquanto isso,
muitas das tarefas operacionais e algo mais burocraticas ndo essenciais acabam por ser

transferidas para terceiros” (Chiavenato, 2014, p.37).

Assim sendo, as tarefas operacionais deixam de ficar ao cargo das equipas de
gestdo de pessoas, para que estes possam preocupar-se mais com consultoria interna,
assumindo atividades de orientacdo estratégica com vista a melhoria futura da
organizacao e das pessoas. As pessoas passam de membros passivos que eram fortemente
administrados para membros de participacdo ativa e cuja inteligéncia permita uma melhor

administracdo dos recursos da organizagédo (Chiavenato, 2014, p.38).

“As pessoas passam a ser consideradas parceiras ou stakeholders da organizacéo
e tomam decisOes a respeito de suas atividades, cumprem metas e alcangam resultados
previamente negociados e servem o cliente no sentido de satisfazer suas necessidades e

expectativas “(Chiavenato, 2014, p.38).

As pessoas, durante a Era da Informacéo, deixaram de ser um entrave e passaram
a ser a resposta para os problemas das organizacfes. Lidar com pessoas “[...] deixou de
ser um desafio e passou a ser a vantagem competitiva para as organizagdes bem-
sucedidas. De uma area fechada, hermética, monopolistica e centralizadora que a
caracterizava no passado, a moderna administracdo de recursos humanos esta a tornar-se
uma 4area aberta, amigdvel, compartilhadora, transparente e descentralizadora”

(Chiavenato, 2014, p.38).
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As pessoas sdo colocadas no centro das preocupacdes das empresas devido a
aceitacdo da crenca que através dos elementos humanos se atingia o auge competitivo
(Neves & Gongalves, 2009).

Ap0s a apresentacdo sintética da evolucao histérica da conceptualizagdo de gestdo
de pessoas, é de facil previsao o surgimento de novas necessidades e orientacdes para esta
area especifica, uma vez que a forma como as organizacGes em geral olham para o ser
humano e para o trabalho se modificou. Sera entdo necessaria a criacdo, por parte das
equipas de gestdo de pessoas, de estruturas planas, com baixos niveis hierarquicos. Torna-
se preponderante uma adaptacao estratégica orientada para uma sintonia com o ritmo das
mudangas ambientais, conjuntamente com a necessidade de entender o cliente, de modo
a atrai-lo a0 maximo (Akerstrdm & Jacobsson, 2019). A visdo deve ser voltada para o
futuro e destino da empresa e das suas pessoas e, por fim, existe a necessidade de
agilizagéo, flexibilizagdo, inovagéo e criatividade, bem como um compromisso com a

qualidade e com a exceléncia dos servigos prestados (Chiavenato, 2014).

Para o alcance da maior parte destas necessidades e orientacGes da gestdo de
pessoas é necessario tomar varias medidas tanto a nivel organizacional como cultural.
Redes internas de equipas e grupos, células de producdo, unidades de estratégias de
negocios, conjugadas com simplicidade, agilidade e flexibilidade e caracteristicas de
aprendizagem a nivel organizacional sdo essenciais para instaurar as novas necessidades
da gestdo de pessoas (Brown, 1997). Porém, outros aspetos culturais também definem a
instituicio de novas orientacbes da gestdo de pessoas, nomeadamente o
comprometimento pessoal, uma maior orientacdo para o ciente, o foco em metas,
resultados, objetivos e missdo da organiza¢do combinados com uma visao global e acdo
local (Chiavenato, 2014).

1.2. A preocupacao da gestao de pessoas pela formacdo profissional

Segundo Chiavenato (2014), a maioria das organizacfes foi estruturada e
organizada de acordo com os costumes e padrdes de estabilidade permanéncia e tém
moldes organizacionais tradicionais com inspiragdes na era industrial do inicio do século

XX, com modelos estaticos e conservador de negdcio.
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Desde a década de 60 verificou-se uma aceleracdo significativa das mudancas
tecnoldgicas e também organizacionais no contexto mundial (Lima & Urbina, 2002).
Com todas as mudancas que foram ocorrendo, surgiu a era da informacao e globalizagéo
do mundo onde vigora uma crescente mudanca devido a instabilidade ambiental, num
contexto externo as organizacdes, o que acabou por colocar um termo ao antigo modelo
mais rigido e definitivo de organizacdo, que passou a ter pouca utilidade nos tempos

atuais.

Segundo Chiavenato (2014), durante muitos anos pensou-se que o principal fator
de desenvolvimento das empresas fosse o capital financeiro. Obviamente que a existéncia
de capital financeiro é importante para 0 bem-estar da organizacdo, no entanto, hoje
percebe-se que a obtencdo e desenvolvimento de uma méo de obra capacitada e habilitada

é um dos principais fatores de sucesso empresarial.

“Nao existe nenhum projeto baseado em boas ideias, vigor e entusiasmo que tenha
sido barrado por falta de caixa ou recursos financeiros. Existem industrias cujo
crescimento foi dificultado por ndo poder manter uma forca de trabalho eficiente e
entusiasmada (Chiavenato, 2014, p.11).”

A necessidade de criacdo de uma estratégia externa de capacitacdo competitiva no
mercado tornou-se essencial, no entanto, para que isso acontega, também € necessaria
uma estratégia interna orientada para o desenvolvimento, motivacdo e controlo das

pessoas (Neves & Gongalves, 2009).

As organizagdes tiveram de se adaptar a toda esta instabilidade e turbuléncia
caracteristica da Era da Informagdo, originando organizacdes organicas e flexiveis. “As
caracteristicas do modelo organico passaram a ser: reducdo dos niveis hierarquicos e
descentralizacdo; autocontrole e auto dire¢cdo do desempenho pelas proprias pessoas;

cargos mutaveis e constantemente redefinidos; tarefas mais complexas e diferenciadas”

(Chiavenato, 2014, p. 337).

As tarefas passaram a ser mais complexas e feitas em equipas multifuncionais, de
modo a atingir também uma certa flexibilidade e adaptacdo ao mundo exterior
(Chiavenato, 2014).

As novas tecnologias comegaram a afirmar-se como fatores competitivos, onde

surge uma enorme importancia da existéncia de inovacgédo, tanto para a obtencdo de
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destagque na sua area de mercado, garantindo a ocupac¢é@o de novos mercados e 0 sucesso
empresarial, mas também para criagdo de produtos capazes de atrair e satisfazer o
consumidor. “Os avangos na microeletrénica, biotecnologia e novos materiais proliferam-
se numa velocidade cada vez maior, com o objetivo de aperfei¢oar tanto a produtividade

do setor industrial quanto a qualidade na area de servigos” (Lima & Urbina, 2002, p.1).

Neste contexto de constante transformacdo organizacional, requisitos como o
acompanhamento deste crescente progresso tecnolégico no padrdo econémico mundial
sdo imprescindiveis e, para tal, nascem novas técnicas de gestdo do processo de trabalho
que originam e exigem novas qualificacdes e especializa¢cdes nos ambientes de trabalho
(Lima & Urbina, 2002). “Neste novo cendrio as empresas necessitam intensamente de
valores como qualidade, inovacOes e velocidade de informacg6es, sendo importante que
os funcionarios desenvolvam caracteristicas como raciocinio sistémico, comunicagédo
efetiva, alinhamento de propdsitos, lideranca, criatividade, agilidade, ética e
responsabilidade” (Lima & Urbina, 2002, p.1).

Nesta nova realidade est4, de certa forma, fundamentada a Teoria do Capital
Humano, que “trata o conhecimento e as capacidades Uteis dos individuos como uma
forma de capital, uma vez que estes atributos sdo capazes de gerar beneficios futuros”
(Lima & Urbina, 2002, p.1). “Em 1996, a OCDE definiu capital humano como os
conhecimentos gue as pessoas adquirem ao longo de toda a sua vida e aos quais apelam
para produzir bens, servigos ou ideias no contexto de mercados ou fora destes” (Marques,

2016, p.57).

O capital humano, segundo Marques (2016), pode aumentar de duas formas:
quando existe a utilizacdo do conhecimento dos individuos por parte da organizacéo ou
qguando os individuos tém conhecimento sobre matérias que sejam Uteis para a

organizacao e o utilizam de forma espontanea.

A competigdo existente entre os diferentes agentes econ0micos comegou a

depender cada vez mais da capacidade intelectual dos individuos. (Lima & Urbina, 2002).

O reconhecimento que é dado as qualidades dos trabalhadores nas empresas deve-
se ao facto de estes serem fundamentais para a resposta as exigéncias do mercado

competitivo da atualidade.
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“Para responder as constantes mudancas do meio envolvente, as empresas
desejam que os seus trabalhadores estejam munidos de conhecimento, capacidade de
absorcéo e tratamento de informacéo, criatividade e uma vontade de enfrentar os desafios

que sao impostos pela velocidade das mudangas” (Jamba, 2018, p.9).

A procura incessante das organiza¢es por um nivel maior de competitividade,
tem vindo a provocar novas exigéncias nos perfis profissionais pedidos, “[...] ligadas ao
avanco da automacdo e a difusdo dos novos métodos da organizacdo da producédo e do
trabalho requerem novas capacidades, derivadas da necessidade de adaptagdo a um

mercado cada vez mais imprevisivel e dindmico” (Lima & Urbina, 2002, p. 4).

Segundo Teixeira & Viera (2004), o capital humano inclui varias atividades como
a educacdo, a formacdo, tanto no local de trabalho como fora dele. Estas atividades “[...]
tendem a aumentar a produtividade dos trabalhadores de forma complexa: a educagéo
poténcia a capacidade de um trabalhador para adquirir e descodificar informacdo sobre
custos e caracteristicas produtivas de outros inputs; aumenta a capacidade de um

trabalhador para lidar com desequilibrios” (Teixeira & Viera, 2004, p.9).

Aumentando, desta forma, a produtividade permitindo aos colaboradores uma
adaptacdo mais rapida a todas as mudancas tecnolOgicas caracteristicas de Era da
Informac&o, incentivando as empresas a investir em capital humano (Silva & Fialho,
2006). “Em particular, as empresas investem em capital humano na expectativa de lucros
futuros mais elevados, derivados de niveis de produtividade mais elevados relativamente
ao salario pago. Este incentivo é apenas limitado pelos (eventuais) rendimentos

decrescentes em capital humano, tal como em qualquer outro fator de produgao” (Teixeira
& Viera, 2004, p.9).

Outro dos objetivos da gestdo de pessoal, passa pela autoatualizacéo e a satisfacdo
das pessoas no trabalho. Hoje, segundo Jorge & Saraiva (s.d) é do conhecimento geral
que as pessoas necessitam de satisfacdo e felicidade para que sejam produtivas, logo é
necessario que sintam que existe uma adequacgéo do trabalho as suas competéncias, uma

vez que o trabalho é uma grande fonte de identidade pessoal.

A preocupacdo da gestdo de pessoas pela construcdo da melhor equipa e melhor
empresa possivel apresenta-se como um fator essencial nesta area. Ndo basta apenas
cuidar das pessoas, € também necessario cuidar dos seus talentos e do contexto em que

estas trabalham. Para tal, é imprescindivel que haja uma organizacdo do trabalho, uma
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cultura corporativa e um estilo de gestdo orientados para esse efeito. Ao pdr em pratica
todas essas varidveis a gestdo de pessoas esta, ndo apenas a criar uma excelente forga de
trabalho preparada para as fungdes objetivas como para a criacdo de uma nova e diferente

organizacdo (Chiavenato, 2014).

Assim, uma das caracteristicas da economia moderna, ¢ a forma como o0s
conhecimentos, técnicas e habilidades dos individuos sdo vistos como uma forma de
capital, a qual denominamos capital humano, onde as capacidades de pessoas qualificadas

podem gerar riqueza dentro de uma organizacdo (Lima & Urbina, 2002).

A comunicacdo e transmissao de conhecimento para os colaboradores, bem como
o desenvolvimento e treino dos talentos humanos para a criacdo de aprendizagem na
organizacao, sdo fatores que nos levam também a outro ponto importante das politicas e
préaticas de gestdo de pessoas que é a melhoria da qualidade de vida no trabalho dos
colaboradores, criando na organizacdo um bom ambiente de comunidade através do

incentivo ao desenvolvimento organizacional.

O que se entende é que a potencializacdo maxima que uma organizacdo pode
atingir a varios niveis depende ndo s6 das pessoas que nela executam funcdes, mas
também da forma como estas sdo tratadas, ou seja, ndo sO serdo necessarias as pessoas
com maiores capacidades, habilidades e competéncias, como também terdo de ser
garantidos alguns fatores base relativos a satisfacdo dos colaboradores, para que estes
mantenham os seus niveis de desempenho elevados maximizando forc¢as e diminuindo as

fraquezas da organizacéo.

Assim, é necessario, em primeiro lugar, proporcionar a organizacao pessoas que
para além de treinadas, estejam bem motivadas, o que significa preparar e capacitar de
forma continua as pessoas (Poncioni, 2010). Em segundo lugar, é preciso que as pessoas
sejam reconhecidas pelo trabalho que executam, ndo apenas pelo dinheiro que recebem,
de modo a melhorar o seu desempenho. Isto significa a atribuicdo de recompensas aos
bons resultados obtidos e a ndo recompensa a outras pessoas com desempenhos menos
positivos. Para tal, devem ser explicitados e esclarecidos os objetivos, para que 0s
individuos tenham uma meta a alcancar, facilitando o processo de melhoria de

desempenho (Chiavenato, 2014).

Com a percecéo organizacional de que as pessoas se tornaram preponderantes para

0 aumento da sua produtividade passou a existir uma preocupacdo nao sé pelo
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recrutamento e selecdo dos melhores colaboradores possiveis para o desempenho das
fungdes necessarias, mas também pela formagéo profissional (Costa, 2019). A realizacao
de acOes de formagéo nos locais de trabalho e mesmo no exterior dos mesmos com o
objetivo de dotar da melhor forma os colaboradores passou a ser uma situacao habitual e
necessaria em organizacbes com vontade de conquista pela sua competitividade no
mercado. No entanto, a formacéo profissional ndo se encontra Unica e exclusivamente
dentro das organizacgdes que querem melhorar os seus profissionais, ela também existe no

seio de outras instituicdes de ensino, por exemplo.

“Na historia da formagdo profissional, tal como na do ensino, a intervengao do
Marqués de Pombal (século XVIII) foi marcante na criacdo de instituicGes precursoras
do ensino técnico: as «aulas»” (Cardim, 1999). No entanto, o ensino técnico teve inicio
mais tarde, no século X1X, altura em que, devido as necessidades que surgiram depois da
revolucdo industrial, houve um crescimento na preocupacdo com ensino cientifico e
técnico, visto que era necessdrio dotar as pessoas com as competéncias que lhes

permitissem uma melhor sobrevivéncia aos novos tempos da época.

A reforma portuguesa de 1948 instituiu novas modalidades formativas orientadas
para o desenvolvimento das pessoas. Surgiram “os «cursos de aperfeicoamento» em
regime noturno, os cursos «complementares de aprendizagems de frequéncia simultanea
com a «iniciacdo profissional» e 0s cursos de «mestranca» que visavam a formacéo de
chefias diretas da produgdo” [...] (Cardim, 1999, p.44), porém verificou-se uma baixa
procura por parte da populagdo. Nesta data, o regime normal e tradicional de
aprendizagem era 0 processo mais importante para a formacdo para as profissdes. Este
assentava na transmissdo de conhecimentos no local de trabalho, mas, pelo facto da
inexisténcia de outros complementos formativos, ndo existia um acompanhamento do
ambiente empresarial da altura, uma vez que as qualificagdes transmitidas ndo seguiam

as exigéncias do meio organizacional para a data (Cardim, 1999).

Segundo Cardim (1999), em 1964, foi criada a Divisao de Formacao Profissional
e, em 1965, o Centro Nacional de Formagdo de Monitores, de modo a melhorar a
prestacdo das pessoas ao servigo dos centros, porém em 1979 foi reformada a anterior
estrutura existente de formacéo profissional, tendo sido criado o Instituto do Emprego e

Formacdo Profissional, através da integracdo dos anteriores organismos.
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Nos anos pds-adesdo a Comunidade Europeia, em Portugal existiu a
disponibilidade de algum financiamento para atividades formativas através do Fundo
Social Europeu, 0 que permitiu um aumento significativo nas atividades de formacao
inicial e continua. As atividades formativas de iniciativa privada foram bastante

desenvolvidas visto que passaram a ter financiamento publico (Cardim, 1999).

Atualmente, verifica-se um crescimento da formacao profissional que se relaciona
“com a criagdo de condigdes legais especificas e dos subsidios publicos provenientes, na
sua grande maioria, dos Fundos Europeus vocacionados para o desenvolvimento da
formagao profissional, como o FSE e o FEDER [...]” (Jamba, 2018, p10), os quais
tiveram um grande impacto contributivo para o desenvolvimento da formagéo

profissional e para a estabilizacdo do sistema de formacgéo portugués.

A constituicdo portuguesa, segundo Duarte (2014), refere que o direito a
educacdo e cultura deve ser de todos e que a democratizacdo da educacdo que é realizada
através da escola e de outros meios de formacdo, deve contribuir para a criagdo de
igualdade de oportunidades, bem como a superacdo de desigualdades existentes a nivel
econdmico, cultural e social. Como tal, os cursos profissionais foram introduzidos
também nas escolas secundarias enquanto David Justino possuia o cargo de ministro da

Educacao.

Foram criadas essencialmente escolas profissionais, através de iniciativas
particulares, mas com apoio financeiro estatal, beneficiando de protocolos e fundos
comunitarios. Durante varios anos, estas eram as Unicas escolas que lecionavam cursos
profissionais e serviam, principalmente, alunos que tinham algumas dificuldades em
encontrar nas outras escolas publicas as modalidades de educacdo ou formacao adequadas

paras eles (Duarte, 2014).

Para uma empresa que esteja em constante investimento em novas tecnologias é
importante que o0s seus trabalhadores consigam acompanhar as suas mudancas
organizacionais e tecnoldgicas, para isso, ou a empresa recruta e seleciona os melhores
trabalhadores para a execucao das fungdes ou tera de investir em formacéo para o alcance
de melhores niveis de competitividade no mercado, caso contrario pode resultar no
insucesso da integracdo das novas tecnologias nas atividades da empresa. “Assim, a

formacdo deve funcionar nas empresas como um instrumento que leva a concretizagao
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das orientacOGes estratégicas que procuram dotar a empresa de elevados niveis de

competitividade de modo a que esta possa atingir os seus objetivos” (Jamba, 2018, p.12).

A definicao de formac&o diz-nos que a formagao corresponde ao “ato ou modo de
formar ou constituir algo” e também ¢ relativo a um “conjunto de conhecimentos relativos
a uma area cientifica ou exigidos para exercer uma atividade” (Dicionario de Lingua

Portuguesa, 2009, p.346).

Para Saifalislm, Osman & AlQudah (2014) e Camara Municipal de Evora (2019),
a formacdo é uma atividade que engloba atividades que tem como objetivo dotar os
colaboradores de instru¢des ou informacdes que melhorem a performance, conhecimento

e competéncias.

Para Canério et al (2003, p, 50), a formag&o deve desenvolver no individuo saberes
praticos, “[...] uteis para o trabalho e adquiridos diretamente pelo seu exercicio [...]”,
que conjugados com os saberes tedricos e técnicos permitem ao colaborador atingir a

“[...] exceléncia da arte.”

Para além disso, segundo Fialho, Silva, Saragoga (2013, p.51), “a formagdo
profissional é uma porta de entrada para uma profissdo ou, no caso dos ativos
empregados, uma forma de reciclagem, reconversdo ou aperfeicoamento das préaticas

profissionais.”

O investimento em formacéo e desenvolvimento dos colaboradores, por sua vez,
aufere grandes beneficios para a organizacdo a varios niveis, porém requer tempo,

recursos financeiros e matérias (Jamba, 2018).

De acordo com a Lei n° 82/2019 de 2 de setembro, disposta na 12 Série do Diario
da Republica, uma organizacdo publica, como no caso da que esta envolvida no tema do
presente relatorio de estdgio, deve proporcionar formacao profissional ao trabalhador de

modo que este aumente o seu nivel de produtividade.

Para Gouveia (2010), a formacao tem funcdes de manutengdo das competéncias
existentes, a resolugdo de problemas correntes ou disfungdes. A formacdo tem também

objetivos de preparacdo para a mudanca e possivel evolugdo das profissoes.

Para o autor, a formacédo tem como objetivo contrariar os efeitos do esquecimento

gue o tempo provoca, tal como um atleta que pratica exercicio fisico para manter a sua
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forma fisica e tem também o objetivo a correcdo de problemas identificados no

funcionamento da organizacao.

A formacdo tem a finalidade de fazer adquirir novas competéncias, que auxiliam
no acompanhamento da mudanga e realizacdo de um projeto de mudanca a medio prazo.
Para além desses fatores a formagdo deve também “[...] assegurar a aquisicdo de
competéncias novas que emergem como necessarias em funcédo da evolucgéo previsivel do

contexto social, técnico e profissional.” (Gouveia, 2010, p. 86)

Segundo a pagina 36 do Decreto de Lei n° 86 -106, de 29 de dezembro de 2016 a
formacéo profissional tem como objetivos: “a) Capacitar os érgdos e servigos da
Administracéo Publica, atraves da qualificacéo dos seus trabalhadores e dirigentes,
para responder as exigéncias decorrentes das suas respetivas missdes, atribuicdes e
competéncias; b) Desenvolver competéncias de inovagao e gestdo da mudanga,
mediante a aquisicdo de conhecimentos e o desenvolvimento de capacidades reflexivas
e criticas, propiciadoras de comportamentos e atitudes ajustados aos necessarios

processos de modernizagdo administrativa;”

Este conceito de formacdo passou a ser visto como forma de melhorar o
desempenho do colaborador no cargo, no entanto “no passado, alguns especialistas em
recursos humanos consideravam o treinamento como um meio para adequar a pessoa ao
seu cargo e desenvolver a forga de trabalho da organizagdo a partir do simples

preenchimento de cargos” (Chiavenato, 2014, p.310)

Para Neves & Gongalves (2009), as competéncias e os conhecimentos devem ser
expandidos como forma de criar valor aos niveis individuais, organizacionais e sociais.
A partir da criacdo desse valor, € normal que as organizacbes ganhem mais
reconhecimento, motivando a atencao de colaboradores que irdo aumentar ainda mais 0s
niveis de competitividade, mas também de investidores que vao garantir a

sustentabilidade da organizagéo.

Desta forma, as estratégias global e sectorial estdo interligadas, o que faz com que
0s recursos humanos sejam um fator de continuidade entre os aspetos culturais € 0

desenvolvimento coletivo da organizacéo, face ao futuro.

O desenvolvimento dos sistemas de formagdo com uma estrutura mais cuidada,

em Portugal, teve inicio no sistema educativo e, s0 depois, na acdo desenvolvida no
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ambito do Ministério do trabalho. “Uma das caracteristicas da formagao profissional em
Portugal reside pois numa expressiva oferta formativa sectorial (tutelada por servigos
publicos) que, partindo das necessidades concretas sentidas nos sectores de atividade, se
constituiu como adequada aos mesmos e, em muitos casos, como alternativa aos grandes

sistemas nacionais” (Cardim, 1999, p.49).

Desta forma, a formacdo profissional é chamada para o desenvolvimento de
praticas e métodos de ensino que visem potenciar comportamentos que se adequem as
exigéncias dos tempos modernos, ou seja, “comportamentos de antecipagdo, de

criatividade, de inovacdo, de adaptacdo [...]” (Marques, 2016, p.52).

O capital humano, assim como o0s restantes capitais, também se deprecia, pelo que
necessita de uma constante atualizagdo de informag&o e conhecimento (Serrano, 2010), o
que, por sua vez, constitui um desafio para as organizac6es, sobretudo nas organizagoes
da Administracdo Publica, que tém de enfrentar periodos de contencdo orcamental e de
reducdo de efetivos. Para além disso, é possivel afirmar que existem algumas caréncias
no que consente aos colaboradores “[...] na Administracdo Publica ao nivel dos quadros

médios e altamente qualificados” (Marques, 2016 p.59).

Um excelente fator de desenvolvimento e aproveitamento do capital humano a
longo prazo é a formacdo que, quando bem utilizada, pode conferir um quadro de recursos
humanos com disposicdo para uma aprendizagem constante e conceder a organizagdo as

caracteristicas de uma organizacdo aprendente (Marques, 2016).

“A formacdo, nomeadamente a formag¢do comportamental, assume um papel
relevante na construcdo de uma organizagéo aprendente, principalmente no que se refere

aos modelos mentais” (Marques, 2016, p.62).

As organizacBes que adotam uma estratégia empresarial de aprendizagens,
conseguem alcancar desempenhos de negocio superiores a outras organizacfes que ndo o
fazem (Chiavenato, 2014).

A nocdo de aprendizagem organizacional segundo Canério et al. (2003), implica
a criagdo de conhecimentos construidos socialmente tornando-os parte da organizacao.
“Uma organizagdo que aprende ¢ a que tem uma competéncia nova, que a capacita para,

[...], resolver criativamente os seus problemas.” (Candrio et al, 2003, p, 83)
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“Uma organizacdo inteligente ¢ uma organizacao que aprende e expande
continuamente a sua capacidade para criar no futuro. S&o organizacOes capazes de se
sobreporem as dificuldades de reconhecerem as ameacas e de enfrentarem novas

oportunidades” (Senge, 1992, Citado por Canario et al. 2003, p. 84)

As organizagOes aprendentes ndo surgem do dia para a noite, estas séo fruto de
tomadas de decisdo, de conjuntos de atividades, atitudes, compromissos e estratégias.

Torna-se, para tal, necessario criar um ambiente propicio a aprendizagem em grupo.

Huber (1991), citado por Canério et al (2003), destaca diferentes processos de
aprendizagem organizativa: a aquisicdo de conhecimentos, que ocorre através do
desenvolvimento de habilidades, compreensdes e relacdes, a partilha de conhecimentos,
que advém da difusdo dos conhecimentos adquiridos a priori ou durante a estadia na
organizacdo, a memoria organizacional, que surge da assimilagdo do conhecimento
historico da instituicdo, a utilizacdo de conhecimentos, que se relaciona com a aplicacao

da aprendizagem disponivel.

Garvin (1993), citado por Canario et al. (2003), acrescenta que uma organizacao
deve também realizar atividades que envolvam a resolucdo de problemas de forma
sistematica para estender o campo de acdo e adquirir novos conhecimentos, a
aprendizagem com a experiéncia passada e com a experiéncia alheia, visto que também é
possivel aprender com as ideias e inovacgdes das outras organizacdes, desenvolvendo a
sua prépria criatividade e, por fim a transferéncia rapida e eficiente de conhecimentos a

toda a organizacao.

Torna-se assim importante apostar noutros aspetos estratégicos como o e-learning,
uma vez que as barreiras geograficas e temporéarias ja foram ultrapassadas pelas
tecnologias de informacdo que vieram expandir oportunidades para diversas op¢des de
formagéo e, por exemplo, na adaptacdo da formacdo aos problemas de desempenho
existentes nos colaboradores e equipas para alcancar mais facilmente os resultados.
Verifica-se uma maior valorizacdo dada pelas liderangas ao coaching, uma vez que é
necessaria uma maior participagdo colaborativa o0 que implica um maior
autoconhecimento, através de competéncias como dialogo face a face, relacionamento
interpessoal. A oferta de cursos e workshops diversos, pode também levar a inovacao
organizacional e estdo a modificar a forma como decorrem 0s processos de aprendizagem
(Chiavenato, 2014).
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Para além de todos os aspetos estratégicos, ndo basta apenas explicar aos
colaboradores a sua funcdo e como executa-la, é necessario que estes sejam tratados da
melhor forma possivel com respeito, tentando desenvolver relagcBes entre as varias
equipas e entre os varios colaboradores, dando a “[...] conhecer 0s meios, as regras, 0S
sistemas de valores que sdo impostos e nos quais os individuos se movem, de modo a que
0 processo formativo va além das conceces tradicionais de formagdo em sala e que se

baseiam na mera transmissao de contetidos” (Jamba, 2018 p.24).

A formacao, pode ser dividida em dois conceitos: formacao profissional inicial e
formacdo profissional continua. A formacdo profissional inicial é composta pelas
intervengdes que promovem a aquisicdo e o desenvolvimento dos conhecimentos e
competéncias necessarios para o exercicio profissional, através da atribuicdo de uma
qualificacdo certificada (Cardim, 1999). A importancia da formacédo é também relevante
uma vez que “[...] as pessoas apresentam uma incrivel capacidade de aprender e se
desenvolver. A educacdo esta no cerne dessa capacidade. Os processos de

desenvolvimento de pessoas estdo intimamente relacionados com a educagdo”

(Chiavenato, 2014, p.307).

A formacao inicial, pode assumir dois tipos de manifestagdes, “[...] a formagao
profissional de base, que tem como objetivo a aquisicdo de conhecimentos, capacidades
praticas, atitudes e formas de comportamentos” (Jamba, 2018, p 17), que ¢é indispensavel
para que um colaborador consiga exercer a sua profissdo ou a ocupa¢do imediata de um
cargo. A formacao de especializacao profissional, por sua vez, que tem como objetivo o
aprofundamento e reforco das capacidades, atitudes e formas de comportamento, que o
colaborador ja possuia devido a formacéo profissional de base, e que sdo necessarias para

um melhor desempenho da profissao.

No Decreto de Lei n° 86 — 106, que aborda a formacéo inicial nos setores publicos,
ja referido anteriormente, estdo dispostos dois tipos de formacéo inicial. A formacao

inicial geral e a formacdo inicial especifica.

A primeira € obrigatéria e destina-se aos trabalhadores que iniciam fungdes
publicas e tem lugar durante um periodo experimental de vinculo. Esta tem como objetivo
contribuir para um primeiro contacto com os valores do servico publico e das

caracteristicas especiais da execucgdo de funcdes publicas

Pagina 32



A segunda, destina-se a aquisicdo de competéncias que sejam indispensaveis para

o inicio qualificado da atividade profissional.

Para abordar o tema da formacao continua, em primeiro lugar, é importante ter em
conta que fazem parte deste tipo de formacdo, a organizacdo e os individuos que a
compdem e, por outro lado, quando falamos neste topico, é necessario abordar temas

como o aperfeicoamento, a reconversdo ou a reciclagem.

O aperfeicoamento, tal como o nome indica, procura complementar os
conhecimentos, praticas e formas de comportamento campo de agdo da profissdo
exercida. A reconversdo visa qualificar o colaborador com outras competéncias diferentes
daquelas que este possui, para que seja possivel exercer outra profissdo ou outro cargo, 0
que pode implicar uma nova formacdo profissional base seguida de uma nova
especializa¢do. A reciclagem “[...] procura atualizar ou conferir novos conhecimentos,
capacidades praticas, atitudes e formas de conhecimento dentro da mesma profissdo

devido, nomeadamente, aos progressos cientificos e tecnologicos” (Jamba, 2018, p. 17).

Fialho, Silva e Saragoca (2013) aprofundam mais este tema da formacao
continua, apontando quatro modalidades diferentes da mesma. A formacdo de
aperfeicoamento, que visa melhorar as capacidades ja existentes no individuo, a formacéo
de especializacdo, onde se procura conferir e desenvolver conhecimentos e aptiddes
profissionais relativamente a técnicas ou areas especificas, a formacao para promocao de
carreira, que visa dotar o colaborador de conhecimentos imprescindiveis para a préatica de
uma funcdo de maior responsabilidade ou dificuldade e, por fim, a formacdo de
reconversdo profissional, que visa conferir conhecimentos e aptiddes especificos que

permitam ao colaborador desempenhar uma funcgéo diferente.

Para Canério et al (2003), a formacéo continua de adultos pode ser dividida em
duas fases, consoante a evolucgdo das relagdes entre a formacgéo e as organizacGes: na
primeira fase tem como designacdo da marginalidade a mediac&o. Esta corresponde a
época da evolucdo inicial da formacdo continua de adultos desde que esta era assente nas
necessidades individuais, mas, no entanto, ndo se focava tanto nos problemas das
organizacOes, até a0 momento em que Se comecam a pensar nas necessidades dos

colaboradores e das organizagoes.

“A segunda fase tem por designacdo genérica da mediacdo a integracdo. Ela

corresponde a um periodo em que, progressivamente, se intensificam as relacdes entre o0s
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tempos e os espacgos de formagao e os tempos e espacos de trabalho” (Canério et al., 2003,
p.64). Nesta fase comeca a desenvolver-se a “formagdo-ac¢ao”, formagao experiencial ¢ a

autoformacéo, por exemplo.

Esta formacdo experiencial corresponde a aquisi¢do dos conhecimentos durante a
realizacdo do trabalho, algumas vezes através da repeticdo outras vezes a partir da
impregnacao e, para que esta acontega com sucesso, “‘é necessario que a interagdo Com
essa situacao faca sentido para os que nela estdo envolvidos” (Candrio et al, 2003, p. 107)

e que exista também uma potencializacdo formativa da situacao de trabalho.

Ainda no ambito da formacdo continua, segundo Jamba (2018), o empregador
deveria preocupar-se com a promogcao do desenvolvimento e a adequacéo do colaborador,
tendo em vista, ndo s6 a competitividade da empresa, mas também a sua empregabilidade
futura. A formacdo € um direito individual que deve ser assegurado aos colaboradores,
através de um numero minimo anual de horas de formacdo, que deverdo ser distribuidas

pelas diversas acdes de formacao.

O objetivo da realizacdo de acdes de formacdo € a introducdo da mudanca
comportamental ou de conhecimento, eliminando, de certa forma, as dindmicas

opositoras a mudanca (Jamba, 2018; Costa, 2019).

“Sabe-se que a formagdo continua prepara as pessoas para a mudanga e
desenvolve a confianca nas suas capacidades, evitando-se a diminuicdo da sua

produtividade por falta de preparacdo e confianga” (Marques, 2016, p.59).

O Decreto de Lei n® 86 — 106, (2016, p. 36) informa que a “formagdo continua
visa promover a atualizacdo e a valorizacdo pessoal e profissional dos trabalhadores e
dirigentes em funcgdes publicas, em consonancia com as politicas de desenvolvimento,

inovacao e mudanca da Administracao Publica.”

A formagdo continua desenvolve-se ao longo da carreira profissional do
trabalhador em funcdes publicas e integra a aprendizagem formal, a ndo formal e a

informal.

Para Chiavenato (2014), a formacao tem vérias funcdes e objetivos benéficos para
a organizagdo, nomeadamente aumentar o conhecimento das pessoas através da
distribuicdo de informacOes sobre a organizacdo, sobre as suas politicas, produtos e

modos de producao, clientes, bem como algumas regras e regulamentos. A formagéo deve
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também ocupar-se na melhoria das habilidades e destrezas dos colaboradores, para que
existam melhores niveis de execucao e operagdo das tarefas, maquinas ou instrumentos.
O desenvolvimento e modificacdo de atitudes e comportamentos negativos que possam
eventualmente existir nos trabalhadores para pensamentos positivos também é outro dos
fatores importantes na formacao que permite uma consciencializagéo e sensibilidade dos
colaboradores em relagéo aos clientes, por exemplo. O desenvolvimento de ideias e
conceitos que permitam ao colaborador pensar de forma mais global e ampla pode

contribuir para a elevacao dos seus niveis de abstracao.

Para além disso, a formacdo deveria focar-se na criacdo de competéncias
individuais que, alinhadas com os objetivos da organizacao, levem o colaborador a sentir-

se mais integrado e mais produtivo.

Estas competéncias segundo Ropé e Tanguy (1994) citados por Fialho, Silva &
Saragoca (2013), pode dividir-se em cinco categorias diferentes. As competéncias
intelectuais e técnicas, dizem respeito a capacidade de equacionar as solugdes corretas
para os problemas que surge, utilizando um pensamento estratégico e uma atuagdo
preventiva que permita a transferéncia e generalizagdo de conhecimentos. As
competéncias organizacionais ou metodicas, que se referem as capacidades de autogestdo
e de estabelecimento de métodos de realizacdo de tarefas proprios. As competéncias
comunicativas, por sua vez, sdo relativas a capacidade de expressdo e de comunicagédo
com os diferentes colaboradores da organizacdo, dispostos pelas diferentes posi¢oes
hierarquicas. As competéncias sociais, dizem respeito a capacidade de utilizar todos os
conhecimentos da vida quotidiano nas mais diversas situa¢fes do trabalho. Por fim, as
competéncias comportamentais, que sdo relativas a criatividade, motivacao, capacidade

de adaptacdo a mudanca.

1.3. Fases do processo de formagao profissional

1.3.1 Diagnostico de Necessidades de Formacdo
Para uma melhor implementacdo da formacgdo nas organizacOes, estas tém de

tomar medidas precisas que divergem entre o diagndstico das necessidades, desenho,

implementacéo e avaliagéo dos resultados formativos.

O diagnostico, em primeiro lugar, tem como objetivos o levantamento das
necessidades ou caréncias de treinamento a serem complementadas ou satisfeitas. Nesta

fase devem ser recolhidas vérias informagGes como os objetivos da organizagdo, as
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competéncias necessarias, problemas de producdo e de pessoas e 0s resultados do
desempenho (Chiavenato, 2014). O levantamento destas informacGes deve ser preciso,
uma vez que, a veracidade das necessidades organizacionais estdo dependentes da
assertividade das mesmas. Para Fialho, Silva & Saragoca (2013), as necessidades podem
ser analisadas através da observacdo, de inquéritos por meio de entrevistas ou

questionarios, através de consulta documental ou de relatos e registos.

O diagnostico de necessidades de formacao tem o objetivo de fornecer informacao
que possa ser util para que se possam programar aces de formacdo especificas e
concretas. Este “[...] pretende proporcionar um quadro situacional que sirva para

selecionar as estratégias de atuagdo mais adequadas.” (Dias, 2015, p.26)

Este deve servir de base para programar a¢des concretas na medida em que, € a
partir dos dados recolhidos que se projetam as agdes que servirdo para enfrentar de certa

forma os problemas e as necessidades identificadas.

Para Coelho (2010) existe alguma confusdo na aplicagdo do conceito de
diagndstico de necessidades de formacdo, uma vez que este é algumas vezes referenciado
como “levantamento de necessidades de formacado” ou ‘“analise de necessidades de

formagao”.

Este pormenor é também defendido por Tomas (2001) que diferencia os trés

conceitos apresentados com breves definicdes dos mesmos.

O diagndstico de necessidades de formacdo deteta as caréncias individuais e
coletivas, a nivel de conhecimentos, comportamentos e capacidades, com o objetivo de

elaboracdo do plano de formacéo.

O levantamento de necessidades de formacao € relativo ao processo de recolha e
levantamento das informagOes sobre as capacidades conhecimentos ou atitudes que

reduzam a eficacia do cumprimento das func¢des por parte do funcionario.

Durante a analise das necessidades de formacéo tratam-se e avaliam-se os dados
obtidos no levantamento de necessidades de formagéo, para que que se obtenham

indicadores que possibilitem a elaboragdo do diagnostico de necessidades.

Para Idafiez e Ander-Egg, citados por Dias (2015), um bom diagnostico €

realmente (til quando é completo, claro, preciso e oportuno.
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O diagnostico deve ser completo na medida em que deve incluir toda a informagéo
que seja relevante e significativa. Para a obtencédo da clareza ndo deve incluir informagéo
desnecesséria e excessiva. A precisdao do diagnostico é relativa ao estabelecimento e
distingdo das diferentes dimensdes e fatores de modo a permitir uma orientacéo correta
para a acao. Este deve ser também oportuno no ambito de estar adequado ao momento
que a organizacao esta a passar para que os efeitos das decisdes tomadas afetem a atuacao

presente e futura.

Os autores Idafies e Ander-Egg (2008) citados por Dias (2015) afirmam que para
a realizagdo do diagndstico social é necessdrio executar as seguintes tarefas:
“Identifica¢do das necessidades, problemas, interesses e oportunidades de melhoria que
apresenta uma dada situacdo; ldentificacdo dos fatores causais ou determinantes,
fatores condicionantes e fatores de risco; Progndstico da situacdo, num futuro mediato
e imediato; Identificacdo dos recursos e meios de acgdo, existentes e potenciais;
Determinacdo de prioridades, em relacdo as necessidades e problemas detetados;
Estabelecimento das estratégias de acdo, necessarias para enfrentar com éxito os
problemas que se apresentam em cada conjuntura; Analise das contingéncias para o
estabelecimento do grau de viabilidade e eficacia da intervencdo. ” (ldafies & Ander-
Egg, citados por Dias, 2015, p. 28)

Existem dois tipos de orientacdes para a identificacdo de necessidade segundo

Cruz (1998), a orientacdo reativa e a orientacdo proativa.

Na orientacdo reativa assume-se que a formacao sera a resposta para os problemas
da organizacgéo, que continuam a existir, enquanto a orientacdo proativa, se caracteriza
pela antecipacdo das necessidades que possivelmente existirdo. Para este segundo tipo de
orientacdo € necessaria uma maior fundamentacéo estratégica da empresa e conhecimento

sobre a evolucdo do mercado. (Coelho, 2010)

Essas necessidades podem advir de expectativas ou desejos dos colaboradores, da
auséncia de competéncias por parte dos colaboradores ou pela auséncia de condigdes

gerais ou particulares no local de trabalho, por exemplo. (Fialho, Silva & Saragoga, 2013)

1.3.2. Plano de Formacdo

O desenho, corresponde a elaboracdo do projeto ou programa de formacao e, este

deve, obviamente, albergar formas de resposta indicadas as necessidades anteriormente
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diagnosticadas. No programa formativo deve constar quem séo os alvos da formacao,

como e sobre que necessidades vai ocorrer esta formacdo e quando ira ocorrer a formacao.

Deve existir um plano de formacdo anual ou plurianual nas organizacdes que
garanta o direito dos colaboradores a informagdes e conhecimentos e, posteriormente
deve ser valorizada e reconhecida a qualificacdo que foi, de facto, adquirida pelo

colaborador.

O plano de formag&o segundo Barbot (2018), devera ser um instrumento em que
se operacionalize um plano estratégico de acdo definido, ou seja, um documento que

oriente e coordene os diversos projetos de a¢bes de formacédo continua.

Este documento é normalmente elaborado por uma estrutura responsavel pela
formagé&o dentro de cada organizacgéo e integra um conjunto estruturado de atividades que
devem ser realizadas num determinado periodo temporal, tendo em vista o alcance de
objetivos definidos e que tem por base as informacdes e resultados que sao obtidos através

do diagnostico de necessidades de formacéo. (Cardoso et al., 2003)

Para Cardoso et al. (2003, p. 43), o plano de formagdo “¢ a tradug¢do operacional
da politica de formacdo da organizacdo. A sua execucdo pode ser anual ou plurianual
[...]. Este documento da especial relevo as agdes de formacdo a desenvolver e assume,

regra geral, a forma de um caderno de encargos (para cada curso integrado no plano).”

1.3.3. Implementacdo da Formacdo

A implementacdo diz respeito a execucdo e conducdo do programa de formagcéo,
0 que basicamente significa colocar em acéo o programa. Nesta fase, surge a preocupacgéo
para com a conducdo e aplicacdo do programa de formacao através dos meios que a
organizacao dispde, muitas vezes através dos seus gerentes de linha, do departamento de

gestao de pessoas, outras vezes por terceiros.

A defini¢do de politicas de formacdo, ou seja, a definicdo de “um conjunto de
orientacOes gerais que condicionam e legitimam as estratégias e as prioridades assim
como a estruturacao da formagao” (Jamba, 2018, p.18) que se torna importante uma vez
que esta comporta as orientacdes e principios que dirigem a acdo e a implementacdo que

permite definir o tipo de formacdo que ira ser desenvolvida na organizagdo e é
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imprescindivel para o alcance do objetivo final de desenvolvimento das competéncias dos

colaboradores e da organizagdo em geral.

Para Diogo & Vieira (2006), as técnicas de organizacdo de uma formacdo passam
por um conjunto de atitudes, procedimentos e a¢des que sdo realizadas pelo formador
através da correta utilizacdo dos recursos disponiveis (imagens, texto, computadores,

gestos).

A formagéo, normalmente, inicia-se com uma sesséo de abertura onde se realiza
uma breve apresentacdo dos formadores e formandos, efetua-se a contextualizagdo do

curso a nivel metodologico e tematico.

Em seguida, e antes do Ultimo momento da formacéo, a sessdo de encerramento,
surgem as “sessdes de seguimento” que se caracterizam pelos “momentos ricos e unicos
nos quais deve estar presente: a contextualizacdo inicial dos participantes (identificacao
dos objetivos e resultados a atingir na sessdo), acompanhamento da implementacédo das
atividades de aprendizagem, e a conclusdo, atraves de exercicios ou atividades de

acompanhamento;” (Diogo & Vieira, 2006, p. 23)

Para garantir o cumprimento de todos 0s passos necessarios para a realizacdo da

acdo formativa o formador pode realizar uma espécie de guido ou plano de sessdo.

“O plano de sessao ¢ o documento base do formador para planear a sua sessdo e

deve ser utilizado como guia durante a toda a sessdo.” (Diogo & Vieira, 2006, p.21)

O plano de sessdo deve incluir: Pré-requisitos dos participantes; Objetivos gerais
e especificos da sessdo; Resultados esperados: Planificacdo dos temas a abordar;
Recursos didaticos de apoio; Espaco fisico; Tipo de Avaliacdo; Instrumentos de
avaliagéo.

Se partirmos do principio de que a formacao depende da situa¢do emocional entdo
vamos chegar a conclusao de que existe uma importancia significativa no ambiente de

aprendizagem.

Assim, o contexto de aprendizagem deve ser calmo e pouco tenso uma vez que,
segundo Diogo & Vieira (2006, p. 22), “as emogdes positivas, bem como as negativas,
ajudam ou impedem a retencdo de memoria. O ambiente de aprendizagem deve ser o
menos tenso possivel, de outro modo poderdo ser levantados obstaculos ao processo de

aprendizagem.”
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Para a garantia de um contexto de aprendizagem favoravel, estimulante e relaxante
é necessario apostar na comodidade dos formandos através daquilo a que Diogo & Vieira
(2006) denominam “periféricos”, ou seja, varios tipos de objetos que permitam ao

formador lecionar e ao formando aprender no contexto.

“Quanto aos recursos mobilizados, a formagdo pode ser interna, caso se recorra
aos recursos formativos fornecidos pela propria empresa para ministrar a acao, ou externa
se a empresa optar pelo recurso a uma entidade externa para a sua realizacao” (Costa,
2019, p. 37). A aposta em formadores internos pode realmente ser favoravel para a
organizacgdo uma vez que diminui os custos despendidos com a formacéo, ao contrério da
formagéo externa e ainda permite uma maior criagdo de relagGes interrelacionais internas

na organizacao.

Segundo Jamba (2018), a definicdo de politicas de formacdo profissional e a
criacdo de dispositivos operacionais para a concretizacdo das politicas, com intervencgédo
do Estado e de multiplos sectores da sociedade civil, cria a expectativa de que atraves
destas se melhora realidade socioeconémica e cultural portuguesa, criando efeitos
positivos na capacidade de resposta dos setores econémico e empresarial aos desafios

provocados pelas mudancgas competitivas.

1.3.4. Avaliagao da formagao

Por fim, a verificacdo dos resultados obtidos com a formacdo deve ser feita
através da avaliacdo, que por sua vez € feita com o recurso a monitorizacao do processo,
avaliacdo e medicdo de resultados, comparacdo entre a situacdo atual e a situacdo
organizacional pré- formativa e de uma analise custo-beneficio (Chiavenato, 2014; Jamba
2018).

Segundo Gouveia (2010), tem se verificado um crescimento de atividades
avaliativas e da sua importancia. A avaliacdo “¢ utilizada por governos, como instrumento
que permite monitorizar a implementacdo e maximizar a alocagao de recursos em varias
politicas sociais, nelas se incluindo, cada vez mais, as relacionadas com a educacdo, a

formagdo e com o mercado de trabalho.” (Gouveia, 2010, p. 67)

O aumento do numero de atividades avaliativas também se deve ao facto de

existirem maiores pressdes empresariais € orgamentais para a necessidade de maior
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eficacia, mais eficiéncia pelo que a avaliacdo pode identificar os aspetos negativos para

futuras melhorias.

As avaliacGes segundo o Quadro de Referéncia Estratégica, citado por Gouveia
(2010, p. 69): “tém como objectivo melhorar a qualidade, a eficacia e a coeréncia da
intervencdo dos fundos e a estratégia e execucdo dos programas operacionais no que
respeita aos problemas estruturais especificos que afectam os Estados-Membros e as
regides em causa, tendo em conta o objectivo do desenvolvimento sustentavel e a
legislacdo comunitaria pertinente em matéria de impacto ambiental e de avaliacéo
ambiental estratégica, a fim de examinar a evolucdo de um programa ou grupo de
programas relativamente as prioridades comunitarias e nacionais, ou de natureza

operacional.”

“A avaliagdo serve a sociedade ao proporcionar afirmagdes relativas a valor,
mérito, melhoria, acreditacdo, prestacdo de contas e, quando necessario, informacdes

basilares para terminar com maus programas”. (Gouveia, 2010, p. 70)

Para este autor a necessidade do estado em avaliar advém da necessidade de
conhecer o grau de preparacdo técnica e tecnoldgicas dos recursos humanos do pais, para
que possam ser elaborados programas de desenvolvimento com vista ao alcance dos
objetivos estratégicos nacionais e também da obrigacdo de prestacdo de contas aos

contribuintes portugueses acerca dos recursos que se destinaram a formacao profissional.

A avaliacdo formativa, distingue-se, segundo (Gouveia, 2010), da avaliacdo da
eficacia da formacdo uma vez que esta ¢ uma “modalidade de avaliacao efetuada no
decurso da realizacdo da formacgdo que visa produzir informacdo que possibilite aos
formandos e formadores verificar se 0s objetivos pedagdgicos estdo a ser atingidos,
podendo resultar na introducdo de melhorias durante o processo de aprendizagem.”

(Gouveia, 2010, p. 62)

A avaliagdo da formagdo para Cardoso et al. (2003) conta com o formando
enquanto protagonista do processo e de ser operacionalizada através de autoavaliagcdes
realizadas pelos formandos, avaliagbes dos mesmos em relacdo a caracteristicas do
processo de aprendizagem (Conteudos programaticos, recursos e métodos de pedagogia,

aptiddes do formador, por exemplo).
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2. Metodologia

Durante a realizacdo do estagio e nos Varios processos que se sucederam no
decorrer da execucao da metodologia foi obviamente necessario cumprir alguns deveres

éticos para desempenhar a funcao de sociodlogo da melhor forma possivel.

Em primeiro lugar, e segundo o cédigo deontoldgico de sociologia, disponivel no
site da Associacdo Portuguesa de Sociologia, devem ser utilizados pseudonimos ou
apelidos para proteger de certa forma a identidade dos entrevistados/ observados.

Os dados recolhidos ndo foram partilhados antes da sua publicacéo oficial no
trabalho final (Creswell, 2007). No caso pessoal através da participacdo direta, existiu a
probabilidade de dificuldade na abrangéncia da observacéo direta, visto que foi necessario
complementar a observacdo as restantes tarefas a realizar. No entanto foi mantido o
respeito pela profissdo desempenhada pelos trabalhadores presentes durante a realizacao
do estégio, principalmente quando um estagiario se encontra num processo de adaptacao
e integracdo na instituicdo (APS, 2008).

Como tal, comprometi-me ao maximo para nao utilizar qualquer tipo de fraude

para obter informacGes ou para ndo criar informacdes fraudulentas.

2.1. Problema, Objetivos e Tipo de Estudo
Na contemporaneidade, as organizac¢des para conseguirem subsistir num ambiente

caracterizado pela competicdo e pelas irregularidades do mercado, especialmente numa
época de insegurancas e desafios como esta que atravessamos devido ao Covid-19, tém
de se adaptar das melhores formas possiveis. (Esteves, 2018)

Muitas vezes essa adaptacdo depende da criatividade, empenho, capacidade de
inovacdo dos seus recursos humanos, pelo que estes tm uma importancia acrescida nas
organizagOes. A formacéo profissional, segundo o documento de Balanco Social (2019)
da Camara Municipal de Evora, pode ser entendida como o processo através do qual o
trabalhador, de uma forma permanente, adquire e desenvolve competéncias que o
preparam, ou que melhoram as suas competéncias para 0 exercicio da atividade

profissional, aumentando a dua eficécia, eficiéncia e qualidade dos seus servigos.
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Como tal, cada organizacdo aposta na formacéo dos colaboradores, através de
acOes de formacgdo, ndo s6 para que estes possam integrar-se da melhor forma nas
instituices, mas também para que estes possam aumentar o seu rendimento individual
no cumprimento das tarefas, o que resulta numa evolucdo produtiva da instituicao.
(Lopes, 2019)

As questdes de investigacdo para este trabalho deram origem aos objetivos geral
e especificos e estdo relacionadas com o modo como a Camara Municipal de Evora
conseguira integrar da melhor forma um estudante/estagiario na Divisdo de Gestdo de
Pessoal, com o decorrer do dia-a-dia de um profissional da area dos recursos humanos no
seu ambiente de trabalho, com os diferentes processos de formacédo levados a cabo pela
Divisdo de Gestdo de Pessoal e, por fim, com os desafios que se irdo opor a realizacéo
das tarefas propostas durante a realizacdo do estagio.

O objetivo geral deste trabalho visa obter a percecdo empirica do ambiente de
trabalho na area dos recursos humanos, através da integracdo na Divisdo de Gestdo de
Pessoal da Camara Municipal de Evora, de modo a proceder a anélise do processo de
formacéo profissional desenvolvido por aquela estrutura. Os objetivos especificos desde

trabalho visam:
a) Identificar e caracterizar as etapas de organizac¢ao do processo formativo;
b) Conhecer o valor atribuido pelos trabalhadores a formacéo profissional;
c¢) Conhecer os principios orientadores da politica de formacao profissional
d) Descrever pormenorizadamente as tarefas realizadas no estagio;
e) Refletir sobre as aprendizagens, desafios e problemas no ambito do estagio.

Este estudo, que decorreu no ambito do estégio, foi elaborado através da utilizagéo

de métodos qualitativos de recolha e anéalise de dados.

Em primeiro lugar, a pesquisa ¢ definida “[...] como o processo formal e
sitematico de desenvolvimento do método cientifico.” (Gil, 2008, p.26) Esta, segundo o
autor, tem como objetivo a descoberta de resposta para problemas através da utilizacdo
de procedimentos cientificos, permitindo a obtencdo de novos conhecimento no campo

da realidade social.
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Selltiz et al. (1967), citado por Gil (2008) classificam as pesquisas em trés grupos:

estudos exploratérios, estudos descritivos e estudos que verificam hipoteses causais.

Este relatorio de estagio é uma pesquisa exploratoria, uma vez que é desenvolvida
com o objetivo de obtengdo de uma visdo geral sobre um facto e tem como principal
finalidade esclarecer, desenvolver e modificar conceitos e ideias, “através da formulac¢do
de problemas mais precisos ou hipoteses pesquisaveis para estudos posteriores”. (Gil,
2008, p.27)

Este, segundo o autor, normalmente envolvem algum levantamento bibliografico

e documental, a realizac&o de entrevistas e estudos de caso.

Os estudos de caso s@o abordados por Stake (1995), citado por Gil (2008) como
aqueles em que o pesquisador explora um facto ou uma atividade de forma profunda,
através de uma recolha de informacdes detalhadas durante um periodo de tempo

prolongado.

Para Yin (2010, p.32), “um estudo de caso é uma investigacdo empirica que
investiga um fendmeno contemporéneo dentro de seu contexto da vida real,
especialmente quando os limites entre o fenbmeno e o contexto ndo estdo claramente

definidos.”

Dito de outra forma o método de estudo de caso pode ser utilizado para lidar com
situacbes contextuais, tendo em conta que estas poderiam contribuir para uma melhor

compreensdo do fenémeno em estudo. (Yin, 2010)

Para Yin (2010) durante uma investigacdo num estudo de caso existem mais
variaveis de interesse do que pontos de dados, pelo que é necessario um desenvolvimento

prévio de proposi¢des tedricas para conduzir a recolha e analise de dados.

O auxilio na definicdo do que investigar, do que observar ou entrevistar, foi-me
garantido pelas duas técnicas superiores existentes no Nucleo de Formacdo e
Desenvolvimento Organizacional, uma vez que por compreenderem a minha posic¢ao, nao
sO de estudante, como de estagiario e, mais importantemente, de investigador, ajudaram-

me a delinear as bases orientadoras da pesquisa neste estudo de caso.

Quando falamos em estudo de caso, o “caso” também pode ser entendido como a

unidade de andlise, ou seja, aquilo que ira ser estudado. “Naturalmente, o "caso" também
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pode ser algum evento ou entidade que ¢ menos definido do que um unico individuo.”

(Yin, 2010, p.44)

Neste relatorio de estagio, o “caso” a ser estudado sdao os processos de formagao
profissional da Divisdo de Gestdo de Pessoal da Camara Municipal de Evora. Para uma
melhor definicdo da unidade de andlise, como ja foi referido, o papel das técnicas
superiores foi decisivo, uma vez que estas compreenderam as questdes de partida e

objetivos geral e especificos do trabalho académico a realizar.

2.2. Procedimentos de recolha, analise e tratamento de dados

2.2.1.A pesquisa bibliografica e analise documental
A pesquisa bibliografica foi um dos primeiros passos do processo de elaboracéo

deste relatdrio de estagio. Esta, segundo Creswell (2007), pode ser facilitada se ja existir

a identificacdo de um tema ou tdpico para ser estudado.

A revisdo da literatura segundo Creswell (2007), significa uma localizacdo e
sumarizacdo dos estudos existentes sobre o topico. Esta revisao de literatura deve iniciar-
se pela identificacdo de palavras-chave que possam orientar o pesquisador na procura de

bibliografia numa biblioteca ou em bancos de dado computadorizados.

Para Gil (2008, p.50) “A pesquisa bibliogréafica é desenvolvida a partir de material
ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos.” Para o autor
podem até existir pesquisas desenvolvidas exclusivamente a partir de fontes

bibliograficas.

Quivy e Campenhoutd (1998), apresentam a ideia de que durante a procura pela
bibliografia devem ser priorizadas bibliografias onde o autor ndo se limite apenas a
apresentar os dados, mas sim onde este inclua também elementos de analise e de

interpretacdo.

Quando o pesquisador esta a examinar um tépico pela primeira vez e ndo estiver
ciente das pesquisas gque ja existirem sobre 0 mesmo, este deve comecar por fazer uma
sintese ampla da literatura existente e posteriormente comecar a fazer também uma
pesquisa em jornais ou revistas especializadas no tema de estudo ou em livros

relacionados com o topico. (Creswell, 2007)

Uma das principais vantagens da pesquisa bibliografica é a cobertura ampla de

um conjunto de fendmenos em relacdo aos dados que poderiam ser obtidas numa pesquisa
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direta. (Gil, 2008).

Uma desvantagem deste método de recolha de dados é a fidedignidade da
bibliografia consultada, uma vez que podem surgir dados recolhidos ou processados de
forma equivocada, pelo que, um trabalho baseado nestas anteriores pesquisas tera
tendéncia para ampliar ou reproduzir estes erros. Para evitar este tipo de ocorréncias é
aconselhavel aos pesquisadores a execucao de uma andlise das condi¢des da obtencéo de
dados pelos pesquisadores para descobrir eventuais incoeréncias ou contradicGes e sera
também necessario utilizar fontes diversas. (Gil, 2008)

A recolha de bibliografia segundo Creswell (2007), ndo se limita apenas ao
levantamento de livros ou de outras fontes de dados em formato fisico, uma vez que
através do uso de ferramentas de busca adequadas, os pesquisadores podem localizar

literatura online para fazer a revisdo bibliografica.

Os bancos de dados computadorizados disponiveis nas bibliotecas sdo uma
oportunidade para os pesquisadores acederem a centenas de artigos, trabalhos de
conferéncia e outros materiais relevantes de forma rapida, tornando-se assim numa

ferramenta essencial de um pesquisador quotidianamente. (Creswell, 2007)

Com o desenvolvimento cada vez mais evidente da internet e dos contetidos nela
disponibilizados surgem também bases de dados com inUmeros artigos, teses de
mestrado, relatorios de estagio associados a diferentes universidades do pais que contém

informagdo pertinente.

A pesquisa bibliografica durante a realizacdo do relatério de estagio, teve maior
incidéncia durante a fase de redacdo do enquadramento tedrico e da metodologia.

O primeiro passo para a adquiricdo de bases bibliogréaficas foi a identificacdo de
fontes bibliograficas. Como tal, foram identificadas fontes bibliogréaficas, primeiramente
em formato papel, como a Biblioteca do Colégio do Espirito Santo da Universidade de

Evora.

O levantamento bibliografico ocorreu depois de uma visita presencial a esta
biblioteca durante 0 més de novembro, onde tive o auxilio das funcionérias da biblioteca
na pesquisa dos livros que pretendia, primeiramente através da consulta da base de dados

online por tema e posteriormente através da procura propriamente dita dos livros nas suas
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respetivas seccoes, corredores e prateleiras.

O levantamento bibliografico em formato fisico teve de ser feito repetidas vezes
ao longo do periodo de redacdo do relatério de estagio, uma vez que existe limite de
apenas trés livros por cada levantamento e foi alvo de vérias renovagdes de prazos de

entrega, para aumentar o periodo temporal legal da pose dos livros.

O levantamento bibliografico feito em formato digital foi aquele que se prolongou
durante todo o periodo de redacéo do relatorio de estagio. Este beneficiou da existéncia
de bases de dados associadas a universidades ou a comunidades de estudos, bem como da
existéncia de sites que compilam revistas cientificas, onde a pesquisa pode ser feita
através do nome do autor, do titulo da obra, data de publicacdo ou através de palavras-

chave relativas ao tema.

A pesquisa bibliografica em teses de mestrado ou em relatorios de estagio foi
através do Repositorio Digital de Publicagbes Cientificas da Universidade de Evora e o
RCAAP (Repositério Cientifico de Acesso Aberto de Portugal), que compila vérias bases

de dados cientificas de outras universidades.

A pesquisa em revistas cientificas, foi feita através do site Scimago Journal &
Country Rank, que para além de fornecer um conjunto bastante grande de revistas
cientificas, as categoriza e avalia através de rankings, o que possibilita ao pesquisador,
fazer leituras sobre o seu tema nas diferentes revistas das diferentes areas cientificas e
também uma escolha acertada da revista consoante a sua classificacdo nacional e

internacional.

A leitura de artigos foi feita quase cem por cento em formato virtual através da
plataforma ReseachGate que disponibiliza artigos de investigadores e cientistas de varias

areas, nomeadamente das ciéncias sociais.

A pesquisa e andlise documental surge numa fase de iniciacdo do estgio
presencial, uma vez que a partir desse momento, comecei a estar em contacto com o0s
documentos que me auxiliaram no cumprimento das tarefas propostas e também na

redacdo do relatdrio de estagio.

No entanto, antes da explicacdo prépriamente dita dos métodos de recolha e

andlise documental serd necessario apresentar primeiramente uma breve defini¢do de
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documento. “Os documentos sdo registos escritos que proporcionam informagdes em prol
da compreensdo dos factos e relagbes, ou seja, possibilitam conhecer o periodo histérico
e social das agdes e reconstruir os factos e seus antecedentes, pois se constituem em
manifestagdes registadas de aspectos da vida social de determinado grupo.” (Souza et all,

2011, p.223)

Para Junior et all (2021) os documentos podem ser variados, nomeadamente, “[...]
leis, fotos, imagens, revistas, jornais, filmes, videos, postagens e midias sociais, entre

outros, sdo definidos por ndo terem sofrido um tratamento.” (Junior et all, 2021, p.38)

Segundo Bravo (1991), documentos séo todas as realizacdes produzidas pelo
homem que se revelam como indicios de sua acdo e que podem revelar suas ideias,
opiniBes e formas de atuar e viver. “Portanto, a pesquisa documental é aquela em que os
dados logrados sdo absolutamente provenientes de documentos, como o propdésito de
obter informacBes neles contidos, a fim de compreender um fendémeno; é um
procedimento que utiliza de métodos e técnicas de captacdo, compreensdo e analise de
um universo de documentos, com bancos de dados que sdo considerados heterogéneo.”
(Junior et all, 2021, p.42)

A pesquisa documental foi importante principalmente durante a realizacdo do
estdgio uma vez que os documentos consultados constituiram uma fonte rica de
evidéncias que serviram para uma posterior fundamentacdo de afirmacGes. Para além
disso, e segundo Junior et al. (2021), foi possivel consultar os documentos vérias vezes,
devido a alta acessibilidade que foi autorizada tanto pela Chefe de Divisdo da DGP, como

pelas Técnicas Superiores do NFDO.

A recolha de documentos, segundo Silva et all (2009), pode ser potenciada quando
0s objetivos de pesquisa sejam clarificados perante as pessoas responsaveis pelas fontes
documentais no local de pesquisa. No contexto de estagio, devido a contextualizacao e
comparticipagao dos trabalhadores envolvidos na Divisdo de Gestdo de Pessoal as fontes
documentais existentes foram facilmente disponibilizadas, uma vez que existia uma

vontade de auxilio por parte dos responsaveis pelas fontes documentais.

Tal como para Silva et all (2009), a localizacdo dos documentos pode ser bastante
diversificada, a recolha de documentos foi um processo que se desenvolveu em varios

momentos durante o estagio, uma vez que ndo s6 os documentos consultados tinham
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varios formatos diferentes (virtual e fisico), a consulta dos mesmos, principalmente
fisicamente, exigia algum tipo de autorizacéo por parte das técnicas superiores que me
acompanharam. Desse modo teve de ser feito um complemento entre a redagdo do

relatorio de estagio, a realizacao das tarefas propostas e a consulta e recolha documental.

Posteriormente para a utilizacdo dos documentos na pesquisa propriamente dita
segundo Junior et all (2021, p.38) “cabe ao pesquisador analisa-los e definir se sera ou
ndo preponderante para o estudo, tendo o objetivo como fundamento da Anélise

Documental como percurso metodolégico numa pesquisa qualitativa.”

A anélise documental para Souza et all (2011, p. 223) “consiste em identificar,
verificar e apreciar os documentos com uma finalidade especifica [...]”. Ainda segundo
os mesmos autores (2021, p. 223) “A analise documental deve extrair um reflexo objetivo
da fonte original, permitir a localizacdo, identificacdo, organizacdo e avaliacdo das
informagdes contidas no documento, além da contextualizacdo dos factos em

determinados momentos.”

Para Junior et all (2021) a pesquisa documental ndo pode e nem deve ser vista
como pesquisa bibliografica. Para os autores a utilizacdo do documento entre estes dois
tipos de pesquisa diverge quanto a fonte de documentos, uma vez que a pesquisa
bibliogréafica foca em documentos com tratamento analitico, publicados em formato de

artigos ou livros.

Cechinel et al. (2016) afirma que a analise documental se inicia pela avaliacdo
preliminar de cada documento, exame e critica do mesmo, tendo em conta o contexto,

autores, interesses, confiabilidade, natureza do texto e conceitos-chave.

Um dos documentos primeiramente analisados durante a realizacao do estagio foi
0 Balango Social 2020. (Documento que ja se encontra pré-finalizado, mas ainda nao
publicado e s6 pode ser consultado nos documentos virtuais nos computadores da Divisdo
de Gestdo de Pessoal). Este documento para além de apresentar dados estatisticos e
sociais sobre os trabalhadores da Camara Municipal de Evora, tem também a funcéo de

transmitir a transparéncia da atuagdo quotidiana da prépria CME.

Durante a realizacdo do estagio, as técnicas superiores garantiram que todos 0s
emails sobre o meu tema de estudo seriam reencaminhados para o meu email

institucional. A analise desses documentos, tanto depois da sua impressdo em formato
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papel ou ainda em formato digital, permitiram-me conseguir acompanhar o processo de
desenvolvimento da formacéo profissional, desde o levantamento de necessidades, até a
rececdo dos certificados de presenca.

A leitura e anélise do Plano de Formagdo 2020-2021 foi também uma parte
importante para a compreensdo do processo formativo uma vez que este plano é

constituinte desse mesmo processo.

A leitura do “Regulamento Interno para a promog¢do de ag¢des de formacao
profissional no Municipio de Evora” também foi importante para perceber a justificagdo
de alguns processos burocraticos e organizativos das formacdes internas realizadas pela
Camara Municipal de Evora.

Outros documentos posteriormente analisados foram: o Decreto-lei n°86-A2016,
Decreto-lei 173-2019, Lei 82 2019.2, Lei do Trabalho n°7 2009.

Gil (2008) sugere e classifica como sendo as fontes de documenta¢do mais
importantes: o0s registos estatisticos, os registos institucionais escritos, 0os documentos

pessoais e as comunicagdes em massa.

O autor supracitado explica que os registos escritos fornecidos por instituicdes
governamentais também podem ser Uteis para a pesquisa social, como projeto de lei,
relatério de 6rgdos governamentais, atas de reunifes de casas legislativas, sentencas
judicias, entre outros. Também podem ser Uteis dados conseguidos em arquivos de
instituicGes ndo governamentais, como as atas de sindicatos, os relatorios de associacfes
comerciais e industriais, as deliberagdes de igrejas, os discursos proferidos em

convencdes partidarias, entre outros.

Os documentos consultados foram apenas aqueles que, de certa forma, iriam
contribuir para um enriquecimento da redacdo do relatorio final e auxilio da execucdo das
tarefas propostas ou para 0 aumento de conhecimento sobre as atividades desenvolvidas
pelo NFDO. Esta selecéo criteriosa de documentos é referida por Silva et all (2009) como

uma forma positiva de gestdo temporal de pesquisa.

2.2.2. Entrevistas e analise de conteudo
As entrevistas segundo Gil (2008, p.109) podem ser definidas “como a técnica em que o

investigador se apresenta frente ao investigado e lhe formula perguntas, com o objetivo
de obtengdo dos dados que interessam a investigacdo.” Para o autor, a entrevista ¢ vista
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como uma forma de interagir socialmente, através de uma espeécie de dialogo assimétrico,
em que uma das partes procura recolher dados e a outra tem o papel de ser fonte de

informagéo.

Para Boni & Quaresma (2005) as entrevistas permitem a obtencdo de informagdes
objetivas e subjetivas, no entanto, as informacdes objetivas estdo presentes noutras fontes
secundarias, principalmente estatisticas, enquanto que os dados subjetivos podem ser
obtidos de uma forma primordial através da entrevista, onde se podem registar e averiguar

os valores, as atitudes e opinides dos entrevistados.

Sdo vérios 0os motivos que fazem da entrevista uma das técnicas de recolha de
dados mais utilizadas na pesquisa social. Isto deve-se ao facto de esta permitir obter dados

sobre diversos aspetos da vida social e sobre o comportamento humano. (Gil, 2008)

No entanto, a falta de motivacdo do entrevistado, a dificuldade de compreenséo
do significado das perguntas, a incapacidade de resposta por parte do entrevistado ou o
fornecimento de perguntas sugestivas ou capciosas, segundo Gil (2008) podem ser as
principais limitagdes das entrevistas.

A preparagéo da entrevista torna-se uma das etapas mais importantes do processo
de pesquisa e requer o planeamento da entrevista, a escolha do entrevistado, a
oportunidade da entrevista, as condi¢fes favoraveis a realizacdo da entrevista e a
preparacdo especifica de organizacdo do roteiro com as questfes importantes. (Boni &
Quaresma, 2005)

No caso pessoal, desde cedo houve uma comunicagéo para com a chefe de diviséo
da DGP e as Técnicas Superiores do NFDO de que durante 0 meu estagio curricular iria
fazer algumas entrevistas para que pudesse obter informacdes especificas sobre o tema
de estudo. Desta forma consegui alertar as trabalhadoras do NFDO para a existéncia de
uma entrevista mais formalizada (semiestruturada) através de conversas informais que

surgiam entre a realizagdo de tarefas.

A entrevista semiestruturada surge como uma das principais formas de recolha de
informacdo durante a realizacdo do estagio, uma vez que através da Unica entrevista
semiestruturada que foi realizada, com recurso ao registo de audio, consegui adquirir
dados para, com o complemento da observacdo participante e de entrevistas informais,

explicar toda a organizacdo do processo de formacdo profissional, permitindo-me o
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aprofundamento informativo mencionado por Quivy & Campenhoudt (1998)

As entrevistas semiestruturadas, bem como as entrevistas estruturadas, aberta e
também entrevistas projetivas sdo, segundo Boni & Quaresma (2005) as formas de

entrevistas mais utilizadas em Ciéncias Sociais.

Este tipo de entrevista funciona através da conjungdo de perguntas abertas e
fechadas, que servem de base para um contexto bastante semelhante ao de uma conversa
informal, dando-me a oportunidade de adicionar questdes elucidativas ou direcionais para
encaminhar o discurso da entrevistada para os objetivos pretendidos (Boni & Quaresma,
2005)

Tal como refere Gil (2008), para realizar a entrevista semiestruturada utilizei um
guido de entrevista de elaboragdo propria, com questdes sobre o tema principal do estudo.
Algumas das questdes eram bastante especificas e de resposta rapida para obter
confirmacdes sobre determinados assuntos, enquanto outras eram mais genéricas e muitas
vezes, também devido ao tipo de entrevista abordado, direcionaram-me para a colocagao
de outras questdes que foram surgindo na conversa, mas que ndo estavam dispostas no

guido de entrevista.

A entrevista realizou-se no dia 22 de junho, no Gabinete do NFDO, durante a parte
da tarde e teve uma duracdo aproximada de 47 minutos. O ambiente envolvente a
entrevista foi o de um dia normal de trabalho na Diviséo de Gestdo de Pessoal e, devido
a esse facto foi necessaria uma maior atengdo por parte da entrevistada e do entrevistador
para manter a concentracdo exclusiva na entrevista, uma vez que, na sala ao lado, na
Seccdo de Vencimentos e Abonos, existiam os dialogos e o ritmo de trabalho do

quotidiano.

A data de realizacdo foi algo tardia em relacdo a data de termino de realizagdo do
estadgio, no entanto, uma vez que desenvolvi uma relacdo laboral com as técnicas
superiores durante trés meses, penso que isso contribuiu para a obtencdo de informagéo
mais espontanea, sobre o tema de estudo. Como ja referi existia o conhecimento por parte
das técnicas superiores de que iria fazer uma destas entrevistas, no entanto, tornou-se
sempre algo dificil conciliar os tempos entre as minhas tarefas de estagiario e as tarefas
das funcionérias, pelo que o fator de espontaneidade e a-vontade para colocar algumas

questbes contribuiu para o adiamento da entrevista.
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Como refere Gil (2008), o sucesso da entrevista também depende bastante do
conhecimento e familiaridade do entrevistador face ao tema de estudo, pelo que a
entrevista semiestruturada realizada nos dltimos dias de estagio permitiu-me ja ter um
conhecimento suficientemente abrangente dos pontos sobre os quais me foquei para

realizar as questdes do guido de entrevista.

De entre as duas técnicas superiores do NFDO, apenas uma delas se encontrava
no momento em que foi possivel realizar a entrevista semiestruturada, no entanto, ao
longo da minha estadia na DGP, fui-me apercebendo de que existia um conhecimento
mutuo e total de todas as tarefas e funcdes desempenhadas no Nucleo, pelo que néo tinha

preferéncia por uma técnica superior ou pela outra.

Assim durante a conducéo da entrevista foquei-me nos conselhos de Gil (2008)
sobre as entrevistas com algum tipo de estruturacdo em que este afirma que se exige

algum tipo de cultura e um nivel mediano de inteligéncia para a conducdo da entrevista.

Nas questdes colocadas, como refere Boni & Quaresma (2005), ndo elaborei
perguntas absurdas, deslocadas ou ambiguas e tive em conta a sequéncia de pontos chave
sobre 0 tema da formacdo profissional, desde o inicio do seu processo até a parte do
processo sobre a qual ja possuia informacBes, impondo na entrevista uma narrativa

natural.

Para proceder ao registo do audio da entrevista, em primeiro lugar, pedi permissédo
a entrevistada, com alguns dias de antecedéncia. Posteriormente executei alguns testes de
som, onde consegui chegar a conclusdes mais precisas sobre a distancia de captacdo do

som.

Para o efeito foi utilizado o meu telemdével pessoal (Hauwei P Smart 19), através
da aplicacéo genérica de gravacdo de voz. O telemdvel permaneceu colocado de forma
estatica em cima da secretaria de trabalho da técnica superior entrevistada, numa posi¢do
intermediéria para que 0 som pudesse ser corretamente captado. Desta forma a entrevista
necessitou de uma pequena adaptacdo no nosso local de trabalho em que tive de me
deslocar para junto da entrevistada para garantir a existéncia de um ambiente propicio

para a entrevista.

Como para a realizacdo da entrevista foi necessaria uma deslocacdo e

aproximacao para com a técnica superior entrevistada, como é obvio, foram utilizadas as
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devidas precaucdes pandémicas, como a mascara que sempre foi utilizada no contexto
trabalho e uma distancia num meio termo de seguranca e eficacia para a captacdo de
audio.

O préximo passo depois da realizagdo da entrevista e captagdo do dudio da mesma

foi a sua transcricéo.

A existéncia de um registo audio permitiu uma transcrigdo para verbatim bastante
facil e detalhada, uma vez que o fiz com o recurso a um programa de software “Express
ScribeTrancription Software” que permitia acelerar ou diminuir a velocidade de
reproducdo da audi¢do do audio, o que beneficiava a transcri¢cdo apds o encontro de um
ritmo acertado entre as velocidades das vozes do entrevistador e entrevistada e a

velocidade de digitacdo na transcricao.

Posteriormente e antes de elaborar a analise de contetido segundo Creswell (2007)
€ necessario organizar e preparar os dados, transcrevendo as entrevistas, como ja referi e

fazendo uma leitura 6tica desse resultado.

A leitura de transcrigcdo da entrevista permitiu-me obter uma segunda perspetiva
sobre o sucesso da entrevista e definir ou fazer anotacGes sobre possiveis categorias ou

subcategorias que iria utilizar na posterior analise categorial.

Deste modo, durante o desenrolar do estagio curricular, como tive a oportunidade
de poder frequentar presencialmente a Divisdo de Gestdo de Pessoal, consegui também
de forma mais informal abordar as técnicas superiores de modo a obter informacdes
significativas para o desenvolvimento das tarefas propostas ou para algum assunto mais
conceptual sobre a prdpria formacdo profissional, uma vez que esse é o tema deste
relatorio de estagio. Este tipo de conversas informais ou entrevistas informais surgia apds
algum tipo de davidas que ocorriam no momento e, apds a defini¢do do tema sobre o qual
iria abordar as técnicas superiores, executava um aviso de que iria fazer alguns
apontamentos escritos no meu diario de campo sobre as respostas que me fossem dadas
como forma de ndo me esquecer da informagéo fornecida e como forma de posterior

inclusdo das informacg6es na redacdo do relatorio.

A entrevista informal segundo Gil (2008), é 0 menos estruturada possivel e a sua
Unica distin¢do de uma conversagdo simples é o objetivo de recolher dados. Assim através

deste tipo de entrevistas é possivel obter uma visao geral sobre o tema de estudo.
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Embora Gil (2008) recomende a entrevista informal em estudos exploratorios, que
visam abordar realidades pouco conhecidas pelo pesquisador, no meu caso pessoal a
profundidade da informacdo obtida através destas entrevista aumentou consuante a
relacdo interpessoal com as técnicas superiores e o conhecimento da realidade laboral foi

aumentado.

Posteriormente foi realizada uma analise tematica, que permite revelar as
representacdes sociais ou 0s juizos dos locutores a partir de um exame de certos elementos
constintuintes do discurso, através da analise categorial (Quivy & Campenhoutd, 1998).
Essa analise categorial foi feita através da realizacdo de um quadro com categorias,

subcategorias, unidades de registo e de contexto.

A andlise de conteudo segundo Quivy & Campenhoutd (1998) pode incidir sobre
varios tipos de obras literarias, documentos, programas audiovisuais ou relatorios de
entrevistas e 0s métodos para a sua realizacdo passam pela aplicacdo de processos
técnicos relativamente precisos de modo a obter uma interpretacdo acertada das

informacdes e testemunhos prestados pelos entrevistados.

As categorias normalmente estavam relacionadas com os passos do processo de
formacdo profissional, pela respetiva ordem: Levantamento de necessidades, Plano de
formacdo, Frequéncia da formacdo, Formacdes extraplano, Pés divulgacdo do Plano de
Formacdo, Contacto com entidades formativas, formacgdo interna, Conteldos do

formacao.

As subcategorias estdo obviamente relacionadas com cada uma das categorias

sendo que dentro de cada categoria podem existir varias sub-categorias.

Para Campos et al. (2021, p. 108) ““as categorias podem ser estabelecidas antes do
trabalho de campo ou no momento da coleta de dados.” No meu caso as categorias e
subcategorias surgiram apoés a leitura da transcri¢do da entrevista e foram também fruto
do meu conhecimento enquanto estagiario presencial, uma vez que estava a par da maior

parte dos assuntos abordados.

As unidades de registo foram também responsaveis pelas denominagoes
atribuidas as categorias e subcategorias da anélise categorial e, nos espagos indicados para
0 preenchimento das mesmas, nos quadros de analise de conteldo, constavam as

transcricbes da entrevista em formato verbatim que remetiam para as categorias

Pagina 55



atribuidas.

As unidades de contexto representam, por sua vez, o subentendido, o significado
das unidades de registo ou, como refere Neswell (2007), o sentido dos dados recolhidos
que deve ser extraido através da anélise dos mesmos. Para Campos et al. (2021) a anélise
de conteldo categorial sé pode ser objetiva, se exitir ,homogeneidade, a classificacdo
categorial de todo o texto (exaustividade) e a objetividade. Para os autores, a inferéncia e
as interpretacdes dos resultados alcancados, que sdo expostas inicialmente nas unidades
de contexto, estdo relacionadas com o esclarecimento das causas da mensagem ou as

consequéncias que ela pode provocar.

2.2.3. Observacado direta
A observagao para Quivy & Campanhoutd (1998, p.55), “[...] engloba o conjunto

das operacdes através das quais 0 modelo de analise é submetido ao teste dos factos e
confrontado com dados observaveis.” Para os autores, nao ¢ suficiente apenas observar
os dados principais a ser recolhidos, € também necessario conseguir prececionar o campo

empirico, seja ele geogréfico e social, e 0 tempo.

A observacdo, por si s, permitiu-me tal como refere Quivy & Campenhoutd
(1998) obter uma visdo capaz de passar para a redacdo do relatorio de estagio uma
contextualizacdo do ambiente laboral e organizacional suficientemente plausivel e

fidedigna, tanto ao nivel espacial, como social.

A observacdo foi gigantemente potenciada pela possibilidade de realizacdo de
estagio presencial durante parte da semana, num horéario de segunda a quarta presencial e
nos restantes dias em formato virtual. Esta permitiu-me, desde os primeiros dias de
presenca na Divisdo de Gestdo de Pessoal, tomar contacto com diferentes pessoas, ainda
que com as precauc0es tipicas da pandemia que atravessamos, ter conhecimento sobre a
complexidade organizacional da Camara Municipal de Evora e ainda adquirir dados sobre
o0 desenvolvimento do processo de formacao profissional da instituicdo. No entanto, e
como referem Quivy & Campenhoutd (1998), o campo de observagdo depende dos
objetivos do trabalho, por isso muitas das Divisdes e Departamentos que se encontram
essencialmente dentro do Edificio dos Pacos do Concelho, ndo foram estudadas, nem
observadas de forma especifica ou aprofundada durante a realizacdo do estagio, porém,

permitiram-me perceber a complexidade das relagdes laborais e organizacionais.
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A este tipo de observacdo em que o investigador também tem um papel
participativo na vida da comunidade ou grupo, Gil (2008) apelida de observacao

participante ou observacéo ativa.

Nos casos de observagao participante, o investigador “[...] assume, pelo menos
até certo ponto, o papel de um membro do grupo. Dai por que se pode definir observagédo
participante como a técnica pela qual se chega ao conhecimento da vida de um grupo a

partir do interior dele mesmo.” (Gil, 2008, p.103)

A observacdo participante para Monico, Alferes, Castro & Parreira (2017, p. 727),
“Por um lado, [...] proporciona uma aproximacdo ao quotidiano dos individuos e das
suas representacGes sociais, da sua dimensdo histdrica, sociocultural, dos seus
processos. Por outro lado, permite-lhe intervir nesse mesmo quotidiano, e nele trabalhar
ao nivel das representacdes sociais, e propiciar a emergéncia de novas necessidades

’

para os individuos que ali desenvolvem as suas atividades.’

A possibilidade de integracdo no ambiente de trabalho do Nucleo de Formacgao e
Desenvolvimento Organizacional, proporcionou-me a dita aproximagao e intervengao no
quotidiano de diferentes pessoas no seu contexto de local de trabalho e permitiu-me
executar uma observacdo tipicamente socioldgica, como refere Quivy & campenhautd
(1998), que incidiu também sobre os comportamentos dos atores sociais, nas suas relagoes
sociais, cultura, ideologias, mas também sobre a disposicdo dos moveis ou até da

quantidade de salas e corredores que comp&em o local de observacdo empirica.

“O maior desafio da observagao participante € o inicio dela, ou seja, a chegada e

instalacdo do pesquisador dentro de uma cultura” (Campos et al. 2021, p.98)

Como referem Campos et al. (2021) para superar este momento inicial de
aproximagdo a uma nova cultura é necessario que o grupo recetor se demonstre aberto e
de facil acesso para facilitar o processo de recolha de dados. No caso do estagio realizado,
essa abertura e disponibilidade por parte de todos os trabalhadores da Divisdo de Gestédo
de Pessoal verificou-se e senti uma rececdo calorosa e compreensiva por todos os
trabalhadores com os quais interagi, dentro e fora das quatro paredes do NFDO. O facto
de ter apresentado a priori 0s objetivos, a justificativa da pesquisa e a minha pertenca a
Universidade de Evora, permitiu as técnicas superiores uma melhor orientacdo e

aceitacdo. (Campos et al., 2021)
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Segundo Gil (2008), a observacdo participante do investigador deve também
focar-se nos seguintes aspetos: atos, atividades, significados, da propria participacéo,

relacionamentos e situacdes.

Para Monico, Alferes, Castro & Parreira (2017, p. 729), o observador participante
vai para uma situacdo social com um duplo proposito de se empenhar nas atividades
apropriadas da situacdo e de observacao das atividades. O que faz com que o investigador
recolha ao mesmo tempo dados objetivos e sentimentos subjetivos, pelo que cada
investigador deverd definir o grau e condi¢Bes do seu envolvimento na situa¢do sem

nunca se esquecer dos seus dois propositos.

A recolha de dados através da observacdo participante para Gil (2008) pode ser
feita a partir da tomada de notas por escrito ou na gravacao de sons ou imagens. Para o
autor, o instrumento de registo pode estar estruturado de forma a permitir ao pesquisador

um nivel de liberdade de registo mais levada aquando do procedimento das anotaces.

Como refere Campo et al. (2021) antes do inicio da observacéo, um dos primeiros
passos a serem tomados é a escolha de registo das observagdes.

Para registar pensamentos, observacdes factuais opinativas ou reflexivas recorri a
um diario de campo que foi 0 meu auxilio em varias tarefas como forma de confirmacéo
no registo da formac&o ou realizacdo de declaracdes de presenca. Segundo Falkembach,
1987, o diario de campo € um documento pessoal e consiste numa forma de registo de
observacdes, comentarios e reflexdes que sdo utilizadas individualmente pelo

investigador.

Este diario de campo forneceu-me uma orientacdo daquilo que foi sendo feito
durante o estagio e permitia-me relembrar-me do ponto de situacdo de dias e semanas
passadas mantendo-me sempre a um nivel de trabalho de atualizacéo e contextualizagdo

mais elevado, através da sua utiliza¢do diaria.

A utilizacdo diaria do diario de campo também serve para que possa ser garantida
uma maior sistematizacdo e detalhamento das situacGes ocorridas e para que se criem

habitos de observacdo, descricdo e reflexdo dos acontecimentos do dia de trabalho.

Segundo (Gil, 2008) para uma boa estruturacdo do diario de campo, € necessario

que o investigador saiba que tipo de informac&o sera necessario registar. Como 0 meu
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estagio se inseriu no Nucleo de Formacdo e Desenvolvimento Organizacional e, como ja
referido anteriormente no relatério de estagio, este desenvolve fungdes noutras areas para
além da formagdo profissional. Assim, embora em alguns momentos tivesse
conhecimento de informacdes sobre as outras atividades do NFDO, utilizei essas mesmas
informacdes para complementar a minha contextualizacdo quanto ao local de trabalho,
mas ndo realizei anotagdes especificas sobre as mesmas, uma vez que ndo eram as

informagdes que pretendia para redagéo do relatorio final.

A escrita, utilizacdo e anélise do diario de campo durante todo o periodo de tempo
de realizacdo do estagio foi importante uma vez que os tipos de interpretacGes iniciais
eram menos ricos do que aquelas que comecaram a ser feitas depois um ou dois meses de
estagio. Gil (2008), refere este facto de que o diario de campo é decisivo para a obtencéo
de perspetivas e interpretacbes mais facultosas uma que vez que estas mudam ao longo

da duracdo dos processos de trabalho de campo.

As anélises dos dados do diario de campo foram feitas atraves da divisdo dos

dados escritos em categorias diferentes.

Estas categorias foram elaboradas com o intuito de dividir a informacéo descritiva
dos processos de formacao por fase, os apontamentos reflexivos, apontamentos auxiliares
da realizagdo de tarefas e descricdo das tarefas realizadas. Uma vez que estes
apontamentos foram registados consoante a sua data de acontecimento e foram sendo
aprofundados a medida que a sua complexidade executiva foi aumentando, entéo teve de
existir um acompanhamento e redacdo constante dos dados e uma posterior organizacéo
dos mesmos, por temas, durante a redacdo dos relatérios intercalares para a unidade
curricular de Seminario de Investigacédo Il e para a redagdo do relatdrio final.

3. O estagio na Camara Municipal de Evora

3.1. Contextualizac3o histdrica, geografica e demogréfica do municipio de Evora

A cidade de Evora para Simplicio (2006), comegou a ser formada numa época
muito anterior ao periodo romano, visto que esta regido apresentava, ja na época neolitica,

grande ocupagio humana. Desta forma Evora é considerada uma cidade histdrica, situada
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no coracdo do Alentejo, que herdou um vasto e variado patrimonio cultural, que comegou
a ser construido ha varios séculos atras e que tem vindo a ser preservado ao longo do

tempo.

A passagem dos varios povos pela cidade de Evora culminou na rica heranca
historica, monumental, arquitetonica e artistica que também se reflete no seu tecido
urbano e que fez desta cidade um dos pontos turisticos e culturais mais atrativos do

Alentejo, que a classifica como Patriménio Cultural da Humanidade, desde 1986.

O concelho de Evora tem uma area de 1.309 km? e esta integrado numa vasta
planicie da regido alentejana que se prolonga até ao sul de Portugal. Este divide-se por
dezanove freguesias, sete das quais sdo urbanas e as restantes doze, rurais. Embora se
tenham verificado modificagdes obvias na paisagem durante as Ultimas décadas esta
regido ainda se caracteriza bastante pelo cultivo de cereais, pelos olivais, vinhas e outras

culturas tipicas de regadio.

Esta cidade fica situada numa posicao relativamente central da parte interior a Sul
de Portugal, no espaco entre o litoral alentejano, onde se encontra a plataforma portuéria
de Sines que permite o transporte maritimo de cargas entre o sul e 0 norte da Europa, e a

Estremadura espanhola, através da sua principal fronteira de Elvas/Badajoz.
Figura 1- Mapa do Distrito de Evora
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Fonte: visitarevora.pt/evora

Com 52428 habitantes, a cidade de Evora, devido & sua dindmica e
funcionalidades, recebe grande parte da populacdo ativa da regido, o que contribui para a
o desenvolvimento da cidade, mas, em oposicao, também aumenta a desertificacdo de

zonas rurais do mesmo concelho.

Figura 2-Populagdo residente no concelho de Evora e populagdo Ativa entre 1981 e 2019

663 7— 55213\3
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Fonte: elaboragdo propria com base em pordata.pt
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No quadro supra podemos verificar que desde a década de 80 até aos anos 2000
existiu um aumento na populagio residente no concelho de Evora que foi acompanhada

por um crescimento quase proporcional de populagao ativa.

Nas Gltimas décadas, a urbanizacdo eborense tem vindo a aumentar, ainda que
minimamente, pelo que se fazem sentir as tendéncias globais de transferéncia de

populacéo das aglomeracdes para as cidades médias.

A cidade de Evora é identificada como o polo urbano com maior importancia na
regido, tanto ao nivel populacional como funcional. Toda a dindmica econémico-social
da cidade tinha conseguido, até 2001, contrariar a tendéncia da restante regido, sofrendo,

depois desta data as consequéncias de pequenos movimentos migratorios.

A visibilidade, centralidade no contexto nacional faz com que Evora surja como
um ponto de referéncia que apresenta as varias caracteristicas para se assumir como parte
alta na hierarquia do sistema urbano da regido. Essas caracteristicas anteriormente
apontadas séo relativas a uma inclinagcdo regional para particularidades referentes ao
patrimdnio, a cultura, ao ambiente universitario, aos servicos e a qualidade ambiental que

potenciam cada vez mais a cidade.

Para uma melhor compreensdo demografica do Municipio de Evora efetuei uma
analise comparativa entre as piramides etarias dos habitantes do Municipio de Evora e

dos trabalhadores do Municipio.
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Figura 3-Pirdmide etdria da populagdo residente na cidade de Evora — Sexo e Grupo etdrio.

Piramide etaria Populacdo residente na cidade de Evora
- Sexo e Grupo etario;
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Fonte: elaboragdo prépria com base nos dados disponiveis em:
https://www.ine.pt/xportal/xmain?xpid=INE&xpgid=ine_indicadores&contecto=pi&indOcorrCod=00082
73&selTab=tab0

Figura 4-Pirdmide etdria dos trabalhadores da cémara municipal de Evora 2020
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Fonte: SAGA, 05.03.2020

Fonte: balanco social 20109. Disponivel em https://www.cm-evora.pt/wp-
content/uploads/2020/12/Balanco-Social_2019.pdf

Para fazer uma analise comparativa das piramides etarias da populacao residente
na cidade de Evora com a dos trabalhadores da Camara municipal de Evora 2020 é
necessario, em primeiro lugar, observar que apenas podemos comparar 0s grupos etarios

pertencentes a idade da populacdo ativa, uma vez que os trabalhadores da CME se
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encontram dentro dessa categoria. Assim a analise incidira sobre as faixas etarias entre os
20-24 e 0s 65-69 anos de idade.

Através da anélise do intervalo de faixas etarias entre 20-24 e 65-69 de ambas as
piramides se verifica que existem algumas congruéncias, nomeadamente na maior
incidéncia de pessoas nas faixas etarias dos 40-44 e dos 55-59 anos. No entanto, ndo
existe uma coeréncia entre 0 sexo predominante na piramide etaria dos residentes da
cidade e nos trabalhadores da CME em 2020, uma vez que existem mais residentes do
sexo feminino, mas existem mais trabalhadores do sexo masculino. Posto isto, para além
da reflexdo do envelhecimento populacional da populagéo residente nos trabalhadores,
ndo existe uma grande proporcionalidade no numero de jovens que trabalham na CME,
tendo em conta aqueles que residem na cidade, pelo que a CME apresenta uma piramide
etaria algo envelhecida, tendo em conta as varias faixas etarias que se encontram no

intervalo da populacéo ativa.

3.2. Caracterizacdo da Camara Municipal de Evora

A Camara Municipal de Evora fica localizada no centro histérico da cidade na
Praca do Sertério 7004-506, com relativa proximidade da Praca do Giraldo e do Templo

de Diana.

Os servicos oferecidos pela Camara Municipal de Evora tém como fim o
desenvolvimento social e econémico do Concelho, através da realizacdo eficaz e em
tempo util, das acBes e tarefas definidas, utilizando uma gestdo descentralizada e
responsavel dos recursos municipais disponiveis que surge devido a inter-relacdo dos
diferentes 6rgdos do Municipio de Evora que, entre si, tentam dignificar, valorizar e

estimular profissionalmente os seus trabalhadores.

Para 0 alcance de tais objetivos 0s servi¢cos municipais orientam-se por principios
relativos a aproximacao dos servicos aos cidaddos garantindo a participacdo dos mesmaos,
com a tentativa da melhoria quantitativa e qualitativa dos servigos prestados aos seus

municipes, através da unidade e eficacia das agdes elaboradas.
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3.2.1. Estrutura organizacional
A direcdo e coordenacdo geral destes servigcos municipais estdo ao cargo do

Presidente da Camara Municipal que, com o apoio vindo dos vereadores e com 0s poderes
que este Ihes delega, fazem com que 0s servi¢cos municipais cumpram 0s seus principios
e objetivos, sempre de acordo com as demais bases constitucionais que se aplicam a

atividade administrativa e acolhidos no Codigo do Procedimento Administrativo.

A composicdo organizacional da Cémara Municipal permite-nos perceber a
complexidade da mesma e das funcdes e servicos que esta oferece aos seus trabalhadores

e cidaddos do municipio.

A hierarquia organizacional é composta pelo presidente e vereadores, servigos de
assessoria e apoio a presidéncia, pelos departamentos, divisdes, unidades e pelas

subunidades organicas.

Ao Presidente e aos vereadores é-lhes atribuido um conjunto de pelouros, ou seja,
areas de servicos, pelas quais estes estdo responsaveis, em que é possivel dividir a
administracdo. Os diferentes pelouros estao divididos pelos seus responsaveis da seguinte

forma:
Presidente da Camara Carlos Pinto de Sa

e Coordenagéo geral

e Apoio a presidéncia e vereagdo

e Relagdes institucionais externas e com a assembleia municipal
e Administracdo geral, financeira e pessoal

e Desenvolvimento econémico e planeamento

e Areajuridica e auditoria

e Seguranca publica

e Comunicacao e relaces-publicas

Vereador Jodo Manuel da Horta Rodrigues

e Relagdes com freguesias

e Servigos operacionais
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e Obras municipais e fiscalizagdo de obras municipais
e Abastecimento de 4gua e saneamento

e Higiene pablica

e Mobilidade

e Veterinario municipal

e Protecdo civil

Vereadora Sara Luisa Dimas Fernandes

e Educacéo e intervencéo social
e Evora cidade educadora

e Juventude e desporto

e Saude

e Ambiente

e Modernizacdo organizacional

Vereador Eduardo Jorge Pratas Fernandes Luciano

e Ordenamento do territorio e reabilitacdo urbana
e Gestdo urbanistica e obras particulares
e Cultura, patrimonio, centro histérico e promogéo turistica

e Fiscalizacdo municipal

Fonte: despacho dos pelouros 2017-2021
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A estrutura nuclear dos servigos municipais estd organizada em departamentos,
que correspondem a unidades organicas nucleares que, por sua vez, séo dirigidas por um/a
diretor/a de departamento municipal, que ocupa um cargo de direcdo intermédia de 1°

grau.
Servicos de assessoria e apoio

e Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacgdo;
e Gabinete de Apoio as Freguesias
e Servico Municipal de Protecdo Civil e Seguranca;

e Servico Veterinario Municipal

Existem trés unidades organicas no Municipio, que se subdividem em unidades

organicas flexiveis, apelidadas de divis6es e unidades municipais.

Departamentos

e Departamento de Administracao e Pessoal,
e Departamento Sociocultural,

e Departamento de Servicos Operacionais.

A estrutura flexivel é composta por divisdes, que sdo unidades organicas flexiveis
dirigidas por um/a chefe de divisdo municipal que ocupa um cargo de dire¢do intermédia
de 2° grau.

DivisGes
e Divisdo de Administracdo Geral e Financeira;
e Divisdo de Gestéo de Pessoal;
e Divisdo de Informética e Tecnologias da Informacao;
e Divisdo Juridica;
e Divisdo de Cultura e Patrimonio;
e Divisdo de Educacdo e Intervencao Social,

e Divisdo de Juventude e Desporto;
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e Diviséo de Desenvolvimento Econémico;

¢ Divisdo de Ordenamento e Reabilitacdo Urbana;

e Divisdo de Gestdo Urbanistica;

e Divisdo de Fiscalizacdo Municipal;

e Divisio de Obras Municipais, Aguas e Saneamento;
e Diviséo de Ambiente e Mobilidade;

e Divisdo de Comunicacéo;

As unidades municipais sdo também unidades organicas flexiveis dirigidas por um/a

coordenador/a de unidade, que ocupa um cargo de direcao intermédia de 3° grau.

Unidades

e Unidade de Planeamento, Auditoria e Modernizagdo Organizacional,
e Unidade de Administracdo Geral;
e Unidade de Aguas e Saneamento;

e Unidade de Higiene e Limpeza Publica.

As subunidades organicas sdo criadas como extensdo das unidades organicas e sao
coordenadas por um/a coordenador/a técnico/a e tratam funcBes de natureza executiva.

Estas subunidades sdo denominadas seccgoes.

Subunidades organicas

e Seccdo de Atendimento/Balcdo Unico;

e Tesouraria;

e Seccdo de Receitas;

e Seccdo de Contabilidade;

e Seccdo de Compras e Aprovisionamento;
e Seccdo de Gestdao Documental;

e Seccdo de Vencimentos e Abonos;

e Seccdo de Administracdo de Pessoal;
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Seccdo de Apoio Administrativo (Diviséo Juridica);

Seccdo de Apoio Administrativo (Divisdo de Cultura e Patriménio)

Seccdo de Apoio Administrativo (Divisdo de Educacéo e Intervencdo Social);
Seccédo de Apoio Administrativo (Divisdo de Juventude e Desporto);

Seccdo de Apoio Administrativo (Divisdo de Desenvolvimento Econémico);
Seccdo de Apoio Administrativo (Divisdo de Ordenamento e Reabilitagéo
Urbana);

Seccdo de Apoio Administrativo (Divisdo de Gestdo Urbanistica);

Seccédo de Apoio Administrativo (Divisdo de Fiscalizacdo Municipal);
Seccdo de Apoio Administrativo (Departamento de Servigos Operacionais);
Secc¢do de Parque Auto;

Seccdo de Producéo de Obras;

Seccdo de Equipamento Elétrico e Mecanico.

Fonte: despacho n.° 8237/2019 - Organizacdo dos servicos das autarquias locais
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Figura 5-Organograma da Cdmara Municipal de Evora
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Fonte: https://www.cm-evora.pt

3.2.2. Estrutura e competéncias da Divisdo de Gestdao de Pessoal

Para melhor compreensdo do ambiente de estagio, penso que seja importante uma
contextualizacdo organizacional atraves de uma breve apresentacdo das funcionalidades
e caracteristicas, ndo s6 do Nucleo de Formacdo e Desenvolvimento Organizacional, do
Departamento de Administracdo e Pessoal, mas de todas as secc¢des inseridas na Divisao
de Gestdo de Pessoal, como a Seccdo de Vencimentos e Abonos e da Seccdo de

Administracdo de Pessoal.

Em primeiro lugar, o Departamento da Administragdo e Pessoal (DAP), no qual
estd inserida a Divisdo de Gestdo de Pessoal, na dependéncia direta do Presidente da
Camara Municipal de Evora, tem a si entregues as competéncias relacionadas com o
asseguramento da gestdo financeira do Municipio, através da coordenacdo e elaboracéo

do orcamento e restantes documentos contabilisticos, bem como a participacdo na
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elaboracdo do plano de atividades. A gestdo do patrimonio municipal, na qual estdo
incluidas a gestdo das infraestruturas, materiais e equipamentos de suporte a atividade do
municipio e a gestdo do expediente associado & contratacdo publica, também esta incluida
nos servicos prestados pelo DAP, bem como a gestdo das pessoas, onde se inclui a
valorizagdo dos trabalhadores e dos seus objetivos. Cabe também ao DAP assegurar a
administracdo municipal, onde estdo englobados a gestdo documental, o atendimento
telefonico, o atendimento geral/balcdo Unico, 0 apoio ao processo eleitoral e o apoio de
secretariado aos 6rgdos do Municipio. O apoio tecnoldgico interno aos servicos
municipais, bem como externo, sdo tambem assegurados pelo DAP. A promocdo de
principios de eficacia, eficiéncia e qualidade, bem como outras competéncias que venham
a ser atribuidas aos municipios, nos termos da lei, enquadradas no dominio da intervencéao
do departamento e de acordo com decisdo do 6rgdo autarquico competente. Para além de
todas estas funcbes e servicos o DAP tem ainda o dever de propor superiormente
instrumentos de intervencdo estratégica que contribuam para a definicdo de politicas de
gestdo eficazes e que permitam uma utilizagéo eficiente dos recursos internos municipais,

centradas no municipe, fornecedores e outras partes interessadas.

O Departamento de Administracdo e Pessoal esta repartido em trés divisdes: a
Divisdo de Administracdo Geral e Financeira, a Divisdo de Informatica e Tecnologias da

Informacdo e a Divisdo de Gestdo de Pessoal.

A DGP para além das funcbes e servicos que serdo apresentados abaixo,
relativamente as sec¢Bes que nela estdo inseridas tem responsabilidades relacionadas com
0 acompanhamento dos procedimentos relacionados com a admissdo, progressao e
promocdo dos trabalhadores, com o desenvolvimento de iniciativas que incutam uma
melhoria ambiental e relacional de cooperacdo interpessoal de modo a promover o
prestigio dos trabalhadores municipais ao servi¢co das populaces. Para além destes
servicos a DGP ainda assegura a ligacdo aos servicos sociais dos trabalhadores do
municipio coincidentemente com a coordenagdo do ndcleo de formagdo e

desenvolvimento organizacional e o nucleo de seguranca, higiene e satde no trabalho.

A Divisdo de Gestdo de Pessoal, por sua vez, esta repartida em duas secgdes: a

Seccédo de Vencimentos e Abonos e a Seccdo de Administragdo de Pessoal

A Seccdo de Vencimentos e Abonos, na dependéncia direta da Divisdo de Gestdo

de pessoal, a Seccdo de Vencimentos e Abonos (DGP- SVA), tem como funcfes a
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organizagdo e manutencao da atualizacao dos processos, bases de dados e outros recursos
de informacao necessarios as atividades de processamento de abonos, comparticipacoes
e descontos. Compete-lhe também processar vencimentos, abonos, comparticGes e
descontos, bem como a participacdo na recolha de dados para fins estatisticos e de gestao.
O SVA é ainda competente pelo acolhimento e resposta de davidas e questdes, no formato

de atendimento ao publico, dos seus trabalhadores ou dos 6rgédos representativos.

Por sua vez, e também na dependéncia direta da DGP, a Sec¢do de Administracao
de Pessoal tem como func¢des a organizacdo e manutencao da atualizacdo dos processos
individuais, bases de dados e outros recursos de informagdo necessarios as diversas
atividades de administracdo de pessoal. Compete-lhe ainda organizar e tratar todo o
expediente corrente, relativo a processos de aposentacdo, assisténcia na doenca, acidentes
de trabalho, concursos e formacgdo profissional. E responsavel ainda pela recolha e
tratamento de informacdo necessaria ao controlo da pontualidade e da assiduidade e
participa na recolha de dados para fins estatisticos e de gestdo. A participacdo na
elaboracdo anual da proposta do mapa de pessoal e da estimativa das verbas a orcamentar
para despesas de pessoal, bem como o atendimento ao publico e resposta e acolhimento
de duvidas por parte dos trabalhadores e dos seus 6rgaos representativos também fazem
parte das funcdes desta seccao.
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DAP
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Figura 6-VisGo aproximada da complementaridade do DAP e divisbes adjacentes

Fonte: elaboragdo prépria com base no organograma da CME disponivel em https://www.cm-
evora.pt
3.3.3. Nucleo de Formacdo e Desenvolvimento Organizacional

Nesta ultima seccdo (SAP) esta inserido o Nucleo de Formacdo e
Desenvolvimento Organizacional que, por sua vez, também se encontra sob dependéncia
direta da Divisdo de Gestdo de Pessoal e que tem responsabilidades e funcdes
relacionadas com acumulacbes de funcBes, com os contratos de emprego e insercao,
elaboracdo do balanco social, organizagdo dos processos de estdgios curriculares e
profissionais, assuntos relacionados com o trabalho a favor da comunidade, eventos

sociais para os trabalhadores e a formacéo profissional.

Em seguida apresentarei de forma resumida cada uma das responsabilidades/func¢des do
NFDO e, darei maior enfase a parte da formacé&o profissional no ponto 4.1, uma vez que

0 tema do meu relatorio de estagio é referente a organizacéo dos processos formativos e
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que as minhas tarefas também estiveram diretamente associadas, de forma mais
especifica, a formagé&o.
3.3.3.1. Acumulagbes de fungdes

A acumulacdo de fungBes surge apenas em casos especificos, uma vez que
segundo a constituicdo da republica portuguesa os trabalhadores da Administracéo
Publica, estdo sujeitos ao principio da dedicacdo exclusiva do interesse publico. A
exclusividade da exercdo de fungdes publicas, significa que o trabalhador vinculado a
administracdo publica apenas podera exercer as funcdes para as quais foi nomeado ou
contratado.

O exercicio de fungdes pode ser acumulado com o de outras func6es publicas no
caso de estas ndo serem remuneradas e exista nessa cumulacdo um interesse publico
evidente. Por outro lado, ainda que remuneradas, desde que exista interesse publico
evidente na acumulacdo, podem existir acumulacdes no caso de atividades de
representacdo de 6rgaos, servicos e ministérios, participacdo em conselhos executivos e
em comissbes de fiscalizacdo, atividades ocasionais e temporarias que possam ser
consideradas complemento de funcdo, atividades docentes ou de investigacao, realizagdo

de acBes de formacao, palestras conferéncias e outras atividades similares.

Quanto as acumulacgdes de funcbes publicas com fungdes privadas, a permissao
para os trabalhadores que as exercem costuma ser mais generalizada, desde que as
funcBes ou atividades desempenhadas ndo sejam concorrentes ou conflituantes pelo facto
de estas apresentarem um conteldo idéntico ou de se dirigirem ao mesmo circulo de
destinatérios que a atividade publica desenvolvida pelo trabalhador. Torna-se proibida a
acumulacdo da atividade privada se estes dois pressupostos se verificarem

cumulativamente.

A acumulacéo de funcdes torna-se também proibida caso as atividades privadas
sejam consideradas incompativeis com as publicas, caso sejam desenvolvidas em horarios
sobrepostos, que limitem ou que provoquem prejuizo no desempenho das fungdes

publicas.

A autorizacdo para a acumulagdo de fungdes passa pelo preenchimento de um
impresso por parte do trabalhador que pretende a acumulagéo, com informacgdes relativas
ao local de exercicio da funcdo a acumular, o horario da mesma, a remuneracao, a

natureza e conteudo do trabalho, bem como a justificacdo do trabalhador quanto ao facto
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da acumulacdo ser de interesse publico e da ndo existéncia de conflito ou de
caracteristicas conflituantes entre as duas organizacgdes. Este documento é entregue no
expediente da Camara Municipal de Evora, para que seja encaminhado para o NFDO.
Posteriormente € solicitado o preenchimento e envio de um parecer, ao chefe do servico
que o trabalhador ocupa, para que este verifique a imparcialidade e auséncia de
conflitualidade entre as diferentes entidades envolvidas. De seguida é necesséria a
realizacdo de informacdo técnica com base no parecer, onde se inclui o pedido de
acumulacdo de funcdes, as funcbes do trabalhador na CME e o parecer do chefe de
servigo. A informacdo técnica € enviada para o Sr. Presidente para que este autorize ou
ndo a acumulacdo. Quando o deferimento for enviado para 0 NFDO este é proposto em
reunidao de camara e apds a sua confirmacdo a informacdo conclusiva é dada ao

trabalhador e ao chefe e adicionada na base de dados dos trabalhadores.

Caso sejam verificadas situagdes de acumulacdo de fungdes indevidas ou néo
autorizadas pelo chefe do servico do trabalhador, que tem o dever de fazer essa
fiscalizacdo, podem surgir situacdes de incumprimento da obrigatoriedade de dedicacédo
exclusiva e, sem as formalidades preenchidas e legisladas, a acumulacdo de funcdes
representa uma violacao disciplinar por parte do trabalhador, que pode levar a suspensoes
e até despedimentos no caso de reincidéncia.

3.3.3.2. Contratos de emprego e insercdo

Os contratos de emprego e insercao, através da parceria entre a CME e o IEFP,
tém como objetivo a insercdo de cidad@os contribuindo para o desenvolvimento de
competéncias socioprofissionais dos desempregados e proporcionando uma aproximacao
ao mercado de trabalho com a insercdo em servi¢os da Camara, por um periodo maximo

de 12 meses.

A insercdo dos cidaddos da-se através de varios passos nos quais 0o NFDO tém um
papel importante. Em primeiro lugar, sdo identificadas e fundamentadas as necessidades
de méo-de-obra dos servicos, sujeitas a despacho superior. Posteriormente a DGP através
do NFDO apresenta essa candidatura com as necessidades de méo-de-obra existentes ao
IEFP. A selecdo e recegédo dos candidatos e a seguinte fase do acolhimento e integragéo
é intermediada pelo NFDO e pelo servigo recetor, através da redacdo e assinatura do
contrato e da integracdo na equipa de trabalho, respetivamente. O controlo da assiduidade
é feito em conjunto pelo NFDO e servico recetor e por fim, o processamento do salario
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estd também nas méos da DGP, mais precisamente através da Seccdo de Vencimentos e

Abanos.

Os contratos de emprego e insercdo de pessoas com deficiéncia e incapacidades
funcionam de uma forma semelhante aos anteriormente referidos, exceto pelo facto de
que sdo as entidades de onde estes individuos estdo inseridos que efetuam um pedido a
DGP/NFDO, que posteriormente entra em contacto com os diferentes servigos da CME
para perceber a disponibilidade dos mesmos para a inclusdo destes individuos. Caso
exista possibilidade de inclusdo é enviado um parecer por parte dos servicos ao NFDO

que o reencaminham para o Sr. Presidente para que este emita o despacho.

3.3.3.3. Balanco social
Tendo em conta a existéncia de obrigatoriedade do reporte anual de dados

numéricos de trabalhadores, por parte das Autarquias Locais, a Direcdo Geral de
Administragdo Local, segundo o Decreto-Lei n° 190/96, de 9 de outubro, a Camara
Municipal de Evora, através dos servicos prestados pelas técnicas superiores do NFDO,
opta pela elaboracao e anélise de graficos e quadros referentes aos dados reportados, para
demonstrar a transparéncia dos valores apresentados, o que da origem ao balanco social

como o conhecemos.

O balanco social é um documento desenvolvido com base na informacédo que é
reunida durante o ano e é composto por informacao relevante acerca da situacéo social da
Camara Municipal. Este, para além de fornecer dados para identificar as fragilidades e
virtudes da CME, permite corrigir desvios e implementar medidas, o que o torna num
instrumento fundamental no ambito da politica e gestdo de pessoal, através do

aprofundamento da analise da forca de trabalho.

Tinoco (2002) referiu que o Balanco Social pode ser definido como um
instrumento de gestdo e de informacdo que, da forma mais transparente possivel, visa
evidenciar, dados econémicos e sociais do desempenho das organiza¢fes. Conforme o
autor, o instrumento apresenta dados sobre a situacdo economica, contabilistica,

ambiental e social de uma organizagéo.

Deste modo, o balanco social pode ser visto como um reflexo econémico e social
da entidade ampliando assim o dialogo com todo o tipo de stakeholders que, no caso do

balanco social de 2019 da CME, pretendam obter informaces sobre a caracterizagdo dos
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trabalhadores (carreira, género, idade, tipo de vinculo, habilitacdes literarias e
antiguidade), distribuicdo de trabalhadores por relagdo juridica com o trabalho, mudancas
de situacdo e saidas durante o ano, trabalho suplementar, horérios de trabalho,
assiduidade, seguranca no trabalho, custos com pessoal (remunerac6es base, suplementos
remuneratérios, as prestacdes sociais e 0s encargos com a Caixa Geral de Aposentacoes

e Seguranga Social).

A apresentacdo do balanco social contém uma calendarizacdo especifica, onde
consta que até ao dia 31 de margo tem de ser elaborado o balanco social com referéncia
a 31 de dezembro do ano anterior, tem de ser enviado & comissao de trabalhadores ou as
comissOes sindicais existentes, que no prazo de 15 dias, deverdo emitir parecer escrito e,
ainda, existe também a obrigatoriedade de enviar o balanco social a Dire¢do Geral das
Autarquias Locais, para conhecimento e apreciacdo. Até ao dia 15 de abril, o balanco
social tem de ser afixado nos locais de trabalho e as ComissGes de trabalho que o solicitem
devem receber uma copia do mesmo.

A necessidade de aprovacdo do balanco social por parte dos responsaveis
hierarquicos pode levar ao atraso da aprovacdo e afixacdo do mesmo nos locais de
trabalho, mas, como em muitas outras situacGes, existem sempre varias burocracias a ser

cumpridas até que qualquer produto final seja apresentado.

3.3.3.4. Estagios
Os estagios curriculares funcionam como método de aproximacgdo entre 0s

estudantes e as organizagfes contribuindo para o desenvolvimento de todos os
envolvidos. Para que os estagios se possam realizar na Camara Municipal de Evora, esta
realiza protocolos anuais com vérias entidades de ensino para que seja possivel
proporcionar aos estudantes o seu primeiro contacto com o ambiente laboral através da

sua insercdo nos diversos servicos que a CME dispde.

Caso se verifique a inexisténcia de um protocolo de cooperacdo entre as duas
entidades, é necessario que este seja acordado entre a entidade & qual o estudante pertence
e a entidade acolhedora, sendo sujeito a aprovacao na sua submissao a reunido de camara,

entrando em vigor ap6s assinatura de ambas as partes.

Para que seja possivel a realizacdo de um estagio, € necessario que seja enviado

um pedido de estagio para o Nucleo de Formacéao e Desenvolvimento Organizacional.
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O pedido, depois da sua rececdo por parte das responsaveis pelo NFDO, é
posteriormente reencaminhado para os servicos que, dentro da &rea do estudo referida no
pedido de estagio, possam ter interesse em receber o estudante. Caso exista interesse e
possibilidade de acolher o aluno por parte dos servicos, 0 NFDO solicita despacho para
realizacéo do estagio ao Sr. Presidente. Quando o Nucleo receber o despacho que aprova
a realizagdo do estagio, este tem a fungdo de enviar resposta afirmativa a entidade de
ensino, dando também conhecimento do sucedido ao servigo previamente consultado.
Posteriormente tem de ser assinado um acordo de estagio onde existem trés outorgantes,
a entidade de proveniéncia do estagiario, a entidade acolhedora e o estagiario. O passo

seguinte é relativo a rececdo do estagiario no servico correspondente.

Os estagios PEPAL (Programa de Estagios Profissionais na Administracdo Local)
destinam-se a jovens até 30 anos, inclusive, e que possuam uma qualificacdo
correspondente a licenciatura e tém como objetivo também a adquiri¢do de experiéncia

em contexto de trabalho por parte do estagiario, potenciando a respetiva empregabilidade.

Tendo em conta a especificidade de cada autarquia local, € possivel que sejam as
proprias autarquias a fazer o recrutamento e selecdo dos candidatos, através dos métodos
que estas ponderem ser relevantes para o efeito, desde que seja assegurada a transparéncia
e isencdo, através da publicitacdo dos critérios de distincdo e avaliacéo.
3.3.3.5. Trabalho a favor da comunidade

O trabalho a favor da comunidade, destina-se a jovens e adultos em cumprimento
de injuncBes penais e a sua realizacdo é possivel devido a parceria entre a Camara
Municipal de Evora e a Direcdo Geral de Reinsercdo Social, através da celebracdo de

Protocolo de Cooperacao.

O processo de insercao destes cidadaos na entidade inicia-se com a rece¢éo, por
parte da DGP/NFDO, do pedido do Instituto de Reinsercdo Social que, posteriormente o
encaminha para os servigos que possam ter interesse em acolher o cidad&o. Em seguida o
servigo consultado, caso se confirma a possibilidade de acolhimento, emite um parecer e
devolve ao NFDO. No passo seguinte o Nucleo tem responsabilidade de enviar a resposta
ao Instituto de Reinser¢do Social, dando conhecimento ao servigo que aceitou receber o
cidad&o e, por ultimo, o servico recetor acolhe e incorpora o individuo segundo algumas

condi¢des como a ndo remuneracgéo do trabalho, a obrigatoriedade da existéncia de um
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orientador de trabalho, e defini¢éo de horario a ser definido e ajustado por ambas as partes
(CME e DRGS).

4. Atividades desenvolvidas no ambito do estagio na Divisao de
Gestdo de Pessoal da CAmara Municipal de Evora

4.1. A organizacdo dos processos de formacdo profissional

Segundo o Plano de Formagio 2020/2021 da Camara Municipal de Evora, “o
empregador publico deve proporcionar aos trabalhadores e aos dirigentes o acesso a
formacéo profissional e criar condicdes facilitadoras da transferéncia dos resultados da
aprendizagem para o contexto de trabalho.” Como tal, a Divisdo de Gestao de Pessoal e,
mais precisamente, o Nucleo de Formacgdo e Desenvolvimento Organizacional tem a
responsabilidade de proporcionar essa mesma formacgdo e, dessa forma, organiza 0s
processos formativos da melhor maneira possivel para que estes ocorram. Assim, inserido
no Plano de Atividades do Municipio de Evora e com a funcéo de reestruturagio da CME
e inovacdo do servi¢o publico, o NFDO tem como funcbes a definicdo, aplicacdo e
avaliacdo anual do plano de formacdo, com o objetivo geral de adquiricdo e/ou renovagéo
de competéncias por parte dos trabalhadores através do incentivo e promocdo da

participacdo dos mesmos nas acdes de formacdo.

O processo de formagio da Camara Municipal de Evora, baseia-se num Plano de

Formacdo bienal e assenta essencialmente nas seguintes etapas:

e Levantamento de Necessidades de Formacao
e Elaboracdo do Plano de Formacéo
e Concretizacdo do Plano de Formacao

e Avaliacdo do Plano de Formacéo

O ja referido processo de formacéo baseado no Plano de Formacéo bienal inicia-
se atraves do processo de levantamento de necessidades, mas antes do inicio do mesmo,
0 Ndcleo de Formagéo e Desenvolvimento Organizacional entra em contacto com varias
entidades formadoras para conhecimento das acgbes de formacdo que estas
disponibilizardo no proximo biénio, procedendo, posteriormente, a criacdo de uma base

de dados com as acGes de formacéo que potencialmente se realizardo. Esta base de dados
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ndo é estatica, ou seja, existe possibilidade de executar alteracbes de acrescentamento ou
eliminacdo de acbes formativas consoante as necessidades formativas que surjam

momentaneamente.

Em seguida, os proprios chefes de divisdo tém acesso a uma plataforma propria
para o levantamento de necessidades, fruto da anterior base de dados, onde estdo
disponibilizadas as areas de formacao, uma lista de acdes de formacéo e os trabalhadores
que estdo ao seu cargo. Esta plataforma de levantamento de necessidades formativas foi
construida em parceria com a Unidade de Tecnologias da Informacédo e Informatica e €
de acesso exclusivo dos dirigentes intermédios para que estes identifiquem as

necessidades formativas dos trabalhadores a seu cargo.

Para que a utilizacdo desta plataforma seja facilitada € disponibilizado um Manual

de Utilizador por parte da Divisdo de Gestdo de Pessoal.

O prazo inicial para o preenchimento das necessidades, segundo o Plano de
Formacdo 2020/2021 seria, entre 10 e 21 de fevereiro de 2020, no entanto, este foi
alargado até dia 11 de marco para que todas as chefias pudessem indicar as necessidades

de formacdo dos trabalhadores que tém a seu cargo.

O processo de identificacdo de necessidades formativas dos trabalhadores passa
pela escolha da &area formativa, escolha da acdo de formacdo, identificacdo do/s
trabalhador/es que precisam de frequentar a acdo/curso selecionado e selecionar a

competéncia a melhorar com a frequéncia do curso.

Em alguns casos, nomeadamente, quando algumas divisdes ou alguns servigos da
CME tém um grande nimero de trabalhadores é normal que os chefes de divisdo ou chefes
intermédios procedam a delegacdo de um coordenador ou um encarregado, para gque este

possa auxiliar no processo de levantamento de necessidades formativas dos trabalhadores.

A delegacdo de tarefas ocorre nas divisdes com grandes dimensdes e com um
numero de trabalhadores bastante elevado, onde 0os mesmos néo tém um local de trabalho
fixo, pelo que se dispersam pelo Municipio para executar as suas funcdes, o que pode
fazer com que o proprio chefe ndo tenha um conhecimento total das necessidades
formativas desses trabalhadores. Os delegados, por sua vez, tém uma maior proximidade
com estes trabalhadores que estdo no terreno, conhecendo-os melhor, tendo uma maior

percecdo das necessidades formativas que estes possuem e, desta forma, é eliminado,
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teoricamente, o distanciamento existente entre niveis hierarquicos mais altos e os da base
organizacional, ou seja, evita-se um desconhecimento das necessidades formativas dos
trabalhadores através da aproximacdo hierarquica do responsavel pela selecdo dos

trabalhadores para a as formacoes e os trabalhadores selecionados.

Em divisdes de menor dimensao, em que o chefe intermédio tem contacto direto
com os seus trabalhadores, num ambiente de escritdrio ou gabinete, por exemplo, ndo sdo
necessarias as delegacdes de tarefas no levantamento de necessidades formativas, uma
vez que o proprio chefe, pelo contacto quotidiano que tem com os trabalhadores, consegue
aferir quais serdo as dificuldades que estes tém no desempenho das tarefas que lhes séo
propostas.

Para além desta observacdo direta do trabalho quotidiano dos trabalhadores,
existem outros métodos de recolha de necessidades formativas como por exemplo a
identificacdo dos indicadores menos positivos da avaliacdo de desempenho dos
trabalhadores. A analise destes pontos menos positivos na avaliacdo de desempenho dos
trabalhadores pode indicar que &rea formativa aquele trabalhador em especifico tem de
frequentar para melhorar a sua prestacdo laboral. Como tal, os responsaveis pelo
levantamento de necessidades tém uma importancia primordial na identificacdo das
necessidades formativas e selecdo dos trabalhadores para a frequéncia das acOes
formativas, uma vez que, isso pode limitar ou potenciar futuramente a prestacdo do

trabalhador.

Apbs a identificacdo das necessidades formativas e da selecdo de trabalhadores o
Nucleo de Formacdo e Desenvolvimento Organizacional organiza uma listagem dos
trabalhadores selecionados, normalmente em Excel, em separadores por area, por

formacéo, por chefe e trabalhadores, de forma a que o processo de consulta seja facilitado.

Resultante do descritivo do relatdrio do levantamento de necessidades, juntamente

com informacdes adicionais sobre o processo de formacéo, surge o plano de formacao.

No Plano de Formacgéo 2020/2021 as informagdes dispdem-se desde a descricéo
do processo de levantamento de Necessidades de Formagéo, aos Objetivos e impactos
previstos, a monotorizacdo e avaliacdo do Plano, aos fatores criticos de sucesso e ao Plano

de Formacéo em si.
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Os objetivos e impactos previstos no Plano de Formacdo para 2020/2021
passavam pela “[...] resposta as necessidades de formagdo identificadas aquando da
realizacdo do Levantamento de Necessidades de Formagao, com o intuito de melhorar o
desempenho profissional dos trabalhadores e apoia-los na aquisicdo de novas
competéncias.” (CME, 2020) Pretendia-se também que este plano pudesse ser um
instrumento de melhoria da prestagéo profissional de servicos por parte dos trabalhadores,
de modo a que estes melhorassem as suas capacidades profissionais e a sua motivagdo
pessoal para superacdo de objetivos. Seria também desejado neste plano que houvesse
uma maior participacdo de trabalhadores nas acdes de formacao programadas, através de
um maior comprometimento por parte dos servi¢cos na dispensa de trabalhadores para
formagéo, bem como a disponibilidade das entidades na organizacgéo de alguns tipos de

acOes formativas.

Os métodos de monotorizacdo da formacédo apresentados no Plano de Formacgéo
2020/2021 estéo relacionados com a adocdo de uma ferramenta em Excel que permitira

verificar os varios indicadores de execucdo do plano de formacéo, em tempo real:

e Percentagem de ac¢des realizadas face as previstas;
e Percentagem de horas de formacéo concretizadas;
e Percentagem de formandos efetivos;

e Percentagem de volume de formacao efetivo;

e Percentagem de custos diretos efetivos.

Resultado da aplicacdo da metodologia apresentada na monotoriza¢do surge a

avaliagéo do ciclo de formagéo.

Os fatores criticos de sucesso, apresentados no Plano de Formacao 2020/2021, sdo
basicamente alguns fatores que podem limitar a concretizacéo das formagdes de alguma
forma, uma vez que o cumprimento do Plano de Formacao esta condicionado por fatores

internos, como os Fundos comunitarios ou as oportunidades que possam surgir.

Para além destes fatores previamente indicados ainda existem fatores externos que

podem ser considerados condicionantes para a concretizagéo do plano.

Esses fatores sdo o financiamento, uma vez que devido a situagdo financeira do

Municipio de Evora, a calendarizacao, visto que a mesma podera impossibilitar a dispensa
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de trabalhadores para frequentar as ac6es de formacédo, o envolvimento dos dirigentes,
que podem ou n&o facilitar ou mobilizar os trabalhadores a participar nas formagdes,
permitindo um melhor planeamento das participacGes, 0 empenhamento do Ndcleo de
Formacdo, que tem as funcdes de negociar com as entidades formadoras e fazer o
planeamento da formacéo e, por fim, o reforco na bolsa de formadores, para permitir o

crescimento da formac&o interna.

No programa do Plano de Formacdo estdo dispostas as diferentes areas de
formacdo, as acOes de formacdo e Conteldos programaticos e o Levantamento de
Necessidades Formativas 2020-2021.

As areas formativas dispostas no Plano de Formacdao sdo as seguintes:

Biblioteconomia,
Arquivo e Documentagéo
Ciéncias da Educagéo
Ciéncias Sociais e do
Comportamento
Construcdo  Civil e
Engenharia Civil
Contabilidade e
Fiscalidade

Direito

Floricultura e Jardinagem

Gestdo e Administracéo

e Arquitetura e Urbanismo e Informagédo e Jornalismo

Informéatica (Ciéncias
Informaticas)
Informética na Otica do
Utilizador

Protecédo Civil

Saude

Secretariado e Trabalho
Administrativo
Seguranca e Higiene no
Trabalho

Servicos de Transportes

Seguranca Rodoviaria

Posteriormente, sdo apresentadas as acBes de formacdo e os conteudos

programaticos das mesmas, por area formativa.

Nesta fase do Plano de Formacdo é possivel verificar quais sdo as areas formativas
que se dividem em varias a¢Ges de formacao, com contelidos programaticos distintos para

preencher as varias necessidades identificadas no levantamento de necessidades.

No biénio 2020/2021 a &rea formativa com maior diversidade de acfes de

formacao disponibilizadas na plataforma de levantamento foi “Direito”. Isto pode ser
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explicado porque a area legislativa esta sempre em constante atualizacdo, pelo que no
levantamento de necessidades sdo identificados trabalhadores para frequentarem
formagdes de enquadramento legislativo nomeadamente trabalhadores das areas juridica

e de fiscalizacao.

Na generalidade, o nimero de formagdes disponibilizadas em levantamento de
necessidades por cada area de formacdo variou entre uma a oito acdes formativas. No
entanto na area das ciéncias sociais e do comportamento néo foi disponibilizada nenhuma

acao de formacdo na plataforma levantamento de necessidades.

Na area formativa da Informatica (ciéncias informaticas) nas quatro formacoes
identificadas verificamos a expressdo “a definir”, o que significa que até ao momento
nestas acdes que sdo apresentadas na plataforma de levantamento de necessidades ainda
ndo foram identificadas pelo Nucleo de Formacéo entidades formativas que ministrem as
formacdes dispostas e, portanto, ainda ndo existem datas para a realizacdo das mesmas.
Por esse facto no espaco pertencente aos contetidos programaticos ainda existe um espaco
por preencher, uma vez que estes ainda néo estdo devidamente definidos. Este problema
pode surgir quando as necessidades de formacdo dao origem ao levantamento de
formacdes bastante especificas que tornam dificil a pesquisa das técnicas superiores no
NFDO por estas entidades formadoras que concretizem estas formacdes tao

especializadas.

Para encontrar uma acdo de formacao as técnicas superiores tém de fazer uma

pesquisa em varias entidades até que seja encontrada uma formacéo que pareca indicada.

Este contacto com as entidades ¢ feito de duas formas: por contacto telefonico e
por email. No entanto, quando surge um contacto telefonico com a entidade normalmente
tem de ser feito um email a confirmar ou a formalizar aquilo que foi abordado por
telefone, como forma de comprovacéo da veracidade dos factos através do registo escrito.
Esta formalizacdo através de registo escrito (email) serve para evitar que surjam
discrepancias entre aquilo que foi dito e aquilo que foi entendido, uma vez que por
telefone podem surgir dificuldades de compreenséo pelo volume do som do telefone ou
por menores niveis de rede de comunicagdo. Serve também para que existam evidéncias
de que realmente existiu o proprio contacto com a entidade formadora e de todas as
informagdes que foram dadas pela mesma no que toca aos pregos, datas, horarios,

cronogramas e conteddos programaticos iniciais. Desta forma evita-se que sejam feitas
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requisicdes de pagamentos com valores que ndo sejam os corretos ou de comunicacoes
as chefias ou trabalhadores que ndo séo veridicas, provenientes de uma mé audi¢do ou

compreenséo por telefone.

Quando essa formacao é encontrada, esta é divulgada aos chefes para que estes
verifiguem se esta se adequa as necessidades formativas que foram identificadas da

seguinte forma:

“A entidade “x” dispde uma formagdo que aparenta ir de encontro a area que foi
identificada previamente no levantamento de necessidades, tem os moldes que se
adequam, com o seguinte nimero de horas, com 0s seguintes conte(ldos programaticos,

que ird decorrer entre as seguintes datas, no seguinte local.”

Posteriormente, depois de analisar estas informagOes que sdo enviadas pelas
técnicas aos chefes responsaveis, estes tomam a decisdo final e verificam se essa
formacédo se adequa ou ndo. Em alguns casos, ja foram identificadas formacdes que depois
de enviadas aos chefes responsaveis foram recusadas, pela auséncia de confianca nas
capacidades formativas da entidade ou porque os contetdos formativos nao sdo realmente
aqueles que eram pretendidos pelo chefe para o preenchimento daquela necessidade

especifica.

Outro dos fatores que podemos visualizar em todas as areas formativas é um
espaco na coluna das acdes de formagao com a expressao “Opgdo Outras”, uma vez que
podem surgir alteracdes no plano devido a varios fatores como o aparecimento de
legislacdo obrigatoria e também da possibilidade de execucdo de updates ou adaptaces
ao plano de formacdo na necessidade de acrescento de formacdes obrigatdrias, por

exemplo.

O préximo ponto do Plano de Formagdo 2020/2021 é o Levantamento de
Necessidades Formativas 2020-2021, onde podemos encontrar a area formativa, as aces
de formac&o que se irdo realizar em cada area formativa, o nimero de trabalhadores que

irdo frequentar cada acéo, por categoria profissional.

Como expliquei anteriormente, a presenga da expressao “Opg¢ao Outras” em todas
as areas formativas é reflexo da flexibilidade que pode existir e da possibilidade de
acrescentamento de novas formagGes consoante as necessidades formativas encontradas.

Normalmente existem mais formacgdes no Levantamento de Necessidades Formativas
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final, do que aquelas que foram apresentadas inicialmente na plataforma propria para o

levantamento.

Assim, se anteriormente, na plataforma cedida aos chefes intermédios, na area
formativa das Ciéncias Sociais e do Comportamento ndo existia nenhuma acdo de
formagédo, no levantamento de necessidades formativas propriamente dita, foram
identificados 99 trabalhadores, para oito acbes de formacdo distintas, em categorias
profissionais distintas, de técnicos superiores, assistentes operacionais e dirigentes, por

exemplo.

Na éarea do direito, por exemplo, para além das oito formacbes apresentadas
inicialmente na plataforma de levantamento de necessidades formativas, surgiram ainda
mais onze agOes de formacdo. Na area formativa dos servicos e transportes, ndo houve
qualquer diferenca entre as formacdes da plataforma e as formagdes no levantamento de
necessidades formativas final, pelo que foram identificadas as mesmas quatro formac6es

para trinta e dois assistentes operacionais no total.

Nos quadros disponibilizados no plano de formagdo, que espelham o
levantamento de necessidades formativas, ndo é possivel verificar os nomes dos chefes
que elegeram os trabalhadores para a formacdo, nem o0s nomes dos trabalhadores que
foram selecionados, pelo que estes apenas apresentam uma disposicdo numérica do
levantamento de necessidades. No entanto, existe um documento interno em Excel onde
é possivel identificar os nomes dos trabalhadores selecionados e dos respetivos chefes e
0 nome da formacdo para a qual estes estdo indicados. Ainda assim, neste documento
interno sdo apresentados apenas os trabalhadores selecionados para a formacao e néo a
totalidade de trabalhadores que estdo a executar fun¢des na Camara Municipal.

Nas consideracdes finais do Plano de formacgdo 2020/2021 é feita uma analise da
evolucéo de alguns dados relacionadas com a formag&o com base no Balango Social de
2019 como a evolucdo do numero de acbes de formacdo, a evolucdo do numero de
participantes em agdes de formacao, do nimero de horas em a¢6es de formagdo, com um
resumo final das melhorias possiveis para uma melhor concretizacdo do plano de

formacéo.

Depois da elaboragédo do Plano tem de ser feita a sua divulgacéo para informacéo
dos trabalhadores, como tal, esta é feita de trés formas. Duas das formas de divulgacéao

sdo feitas por email, sendo que numa delas € enviado o link que leva ao acesso do plano
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de formacédo para os trabalhadores que tem acesso a internet e no caso dos trabalhadores
que ndo tenham acesso a internet, o plano de formacédo é enviado por email através de
PDF. (Este acesso a internet muitas vezes é limitado ou ndo devido a acessos restritos de
abertura de sites para além daqueles que sdo permitidos para o desempenho bésico das
funcBes do trabalhador). Depois, obviamente, existe a disponibilidade de consultar o

plano de formag&o em formato papel na DGP/NFDO, presencialmente.

O passo seguinte a divulgacao do Plano € a sua concretizacéo e o que se verifica

é que existe alguma dificuldade em concretizar completamente o plano de formacéo.

A dificuldade no cumprimento do plano de formacéo surge, ndo pela auséncia de
alteracbes do plano e de ajustes, mas pela existéncia de obstaculos externos que

impossibilitam a concretizagdo total.

Em alguns casos, certas entidades formativas podem ndo proporcionar a acdo de
formacédo desejada ou ndo fazer a divulgacéo pretendida da mesma que impede a inscrigcdo
dos trabalhadores ou por vezes as datas de realizagdo das formagdes impossibilitam o
cumprimento do plano de formacéao dentro dos prazos, especialmente nas formagdes mais
especificas. Por conseguinte, a inexisténcia de oferta formativa em algumas éareas
identificadas no levantamento de formacdo também impossibilita a concretizacdo do

plano.

Outro dos fatores impeditivos da concretizacdo do plano € o facto de em alguns
casos de formacBes mais genéricas 0 nimero de pessoas que sdo selecionadas no
levantamento de necessidades é tdo elevado, principalmente no caso de formacgdes de
cariz comportamental, que para que todos os trabalhadores em levantamento frequentem

a formacéo desejada, os proprios servicos dos mesmos tém de ser fechados.

A dificuldade na concretizacdo de algumas formagdes também é relativa a
motivos do servigo, por férias, porque os trabalhadores estdo de baixa ou com atestado,
assim, o trabalhador pode realmente estar identificado para frequentar a formagéo, mas
as datas de frequéncia da formagdo ndo serem compativeis com Vvarios fatores, relativos

até a propria saude do trabalhador ou a impossibilidade de auséncia ao servico.

Na divulgagéo do plano de formag&o ou no Plano em si, ndo séo dispostas as datas

de realizagdo das diferentes agdes de formagdo uma vez que esse € um processo a parte,
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no entanto ja permite aos trabalhadores terem um conhecimento geral sobre quais sdo e

quantas sao as formacgdes que irdo decorrer nos préximos dois anos.

Posteriormente, quando ocorre a divulgacdo e/ ou confirmacédo da realizacdo da
formagdo por parte das entidades formadoras ao NFDO, as tecnicas superiores, através
da listagem que tém disponivel em formato excel, confirmam quais sdo os trabalhadores
que foram previamente indicados no levantamento de necessidades por parte das chefias,
e e feita uma divulgacéo para as chefias onde as técnicas relembram os trabalhadores e a
acao de formacao para a qual os mesmos foram selecionados e questionam se existe
manutencdo no interesse e necessidade da participacdo dos mesmo na formagdo em
questdo. No caso de resposta positiva na manutengdo do interesse da participacdo dos
trabalhadores por parte das chefias entdo o passo seguinte sera a inscricdo dos

trabalhadores na formacao.

Em seguida, é feita uma comunicacdo, com a apresentacdo do cronograma,
contedos programaticos, datas e horarios, que foram previamente enviados ao NFDO
pelas entidades formadoras na divulgacéo da formacao, aos trabalhadores de que devem
proceder a sua inscricdo na acdo de formagdo uma vez que a data de realizacdo da
formacdo se esta a aproximar e que se manteve o interesse, por parte das chefias, da

participacdo dos mesmos na formacao.

Apobs a comunicacdo do NFDO com os chefes dos trabalhadores que foram
indicados para a formacao, os trabalhadores ja podem efetuar a inscri¢cdo que esta, em
grande parte, dependente dos proprios, devido a protecdo de dados que vigora atualmente,
embora a inscri¢do dependa de entidade para entidade e do tipo de formacéo que se esta

a realizar.

No caso de formacGes especificas, estas exigem requisitos habilitacionais, cartas
de conducdo ou documentos habilitantes a préatica das atividades que séo desenvolvidas

na formacao.

Nas formacgdes mais genericas, o0 tipo de documentos que sdo pedidos para a
formacéo pode variar pelo facto de ser financiada ou ndo, mas, algumas entidades tém

formularios de inscricdo proprios que garantem a inscric¢éo do trabalhador, por si so.

No caso de formages financiadas para além da ficha de inscricdo sdo necessarias

fichas de agregados familiares, fichas de encaminhamento para o Centro Qualifica, fichas
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de comprovativos de moradas, cartdes, 0 que aumenta um pouco 0 processo burocratico

devido a fundamentacdo que tem de ser feita para o financiamento.

E necessério, assim, na maioria dos casos, que o futuro formando proceda a
impressédo das fichas de inscri¢do e preencha as mesmas, no entanto, em alguns casos, 0
trabalhador preenche a ficha de inscri¢do e assina a autorizagdo de que o NFDO pode

reencaminhar essa ficha de inscrigcdo para a entidade formadora.

De seguida a entidade formadora entra em contacto com o NFDO e faculta os
dados para efeitos de faturagéo.

Depois da confirmacao das inscri¢fes por parte dos trabalhadores, e sabendo ja os
dados de pagamento por formando, é necessario fazer uma requisi¢do interna a solicitar
0 pagamento do nimero de formandos a facultar a acdo a entidade formadora em
especifico. Esse pedido de pagamento € posteriormente enviado para o0 servigo das
compras e sdo anexadas as autorizacdes do Senhor Presidente ou da Senhora Vereadora
responsavel com os dados de pagamento e de faturacdo, uma vez que estes serdo
necessarios para que o municipio possa efetuar o pagamento. Posteriormente, 0 servico
de compras efetuara e enviara um documento oficial, apelidado de nota de encomenda
para a entidade formadora que vai permitir a emissdo da fatura que finalmente podera ser

paga pela CME.

Com as entidades formadoras com as quais a CME mantém um héabito duradouro
de convivéncia profissional, é elaborado um acordo em que estas aceitam 0 pagamento

das formacdes até trinta dias apds a concretizacdo da formacao.

No entanto, quando a acdo de formacdo é realizada por uma entidade formativa
com a qual a CME ndo costuma colaborar frequentemente ou com a qual ainda nunca
estabeleceu nenhum contacto até entdo, a entidade exige o pagamento antecipado para
que possa aceitar as inscricdes dos trabalhadores e sem a CME efetuar o pagamento o

trabalhador ndo se encontra inscrito.

Para além das formagdes que constam nos planos de formacao, por vezes tambeém
se realizam ac¢des de formacao para além daquelas que estavam previamente dispostas no
plano, no entanto, estas formagOes sdo consideradas extraplano, ou seja, formagoes que

surgem posteriormente a elaboracao do plano e que ndo séo incluidas no mesmo.
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As formacgbes extraplano surgem das necessidades especificas que o0s
trabalhadores manifestam ou que os chefes indicam e que ndo estdo contempladas no

levantamento de necessidades inicial e consequente plano de formagéo.

Surgem de necessidades que ndo eram previsiveis na altura em que foi feito o
levantamento de necessidades, pelo facto de existirem mudancas nas tarefas, ou por novas
competéncias que podem ser atribuidas a determinados servigos nos quais 0s

trabalhadores tém de ajustar ou atualizar os seus conhecimentos

Algumas vezes é o trabalhador que, por ter contacto com as formacGes
disponiveis, propde ao chefe que necessita ou que tem vontade de frequentar determinada
acao de formacdo, fundamentando essa decisdo e motivo que o leva a achar que existe a
necessidade da frequéncia da agdo formativa, embora este tipo de acbes extraplano
também possa ser indicado pelo chefe ao trabalhador.

Quando o trabalhador sente necessidade de facultar uma formacéo que nédo esteja
no plano, pela tomada de conhecimento da mesma este pode auto propor-se ao chefe,
fundamentando a necessidade formativa que leva a autoproposta formativa e necessita da
posterior autorizacdo do chefe e do presidente para que se possa inscrever e para que
possa ser efetuado o pagamento da formacdo. No entanto, como a formacdo é

autoproposta esta nao tem um caracter obrigatdrio.

No caso da formacdo interna, todo o processo que leva a realizacdo da mesma é
executado pelo NFDO, no entanto ndo sdo as técnicas superiores do NFDO as
responsaveis pela ministracdo da formacao, ainda assim, eventualmente, pode existir uma

participacdo das mesmas na abertura ou encerramento da formacao.

Existem dois tipos de formacdes internas praticadas na CME: a formacdo em

contexto trabalho e a formacgéo interna ministrada por trabalhadores.

A formacdo em contexto de trabalho é transmitida por um trabalhador a outro em
contexto de trabalho atraves de uma transmissdo de conhecimentos permitindo ao

trabalhador que recebera os novos conhecimentos ficar apto para exercer as suas funcoes.

As Atividades de Enriquecimento Curricular, que constam inclusive no Plano de
Formacdo 2020/2021, sdo lecionadas por professores que possuem uma licenciatura e

uma especializacdo numa determinada area, que juntamente com a experiéncia
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profissional que possuem tém capacidade para transmitir o conhecimento a outros

professores que estejam sob o contrato da CME.

Apos a inscricdo na bolsa de formadores e da confirmacdo de aptiddo para
ministracdo de formacdo na &rea pretendida sdo organizadas formagdes, em contexto de
trabalho, uma vez que a formagéo decorre durante o horério de trabalho, em que aquele

formador especifico € recrutado para dar formacéo aos seus colegas.

A formacdo interna é, de certa forma, realizada para os trabalhadores do municipio
e pelos trabalhadores do municipio.

Como tal existe uma bolsa de formadores internos que é composta por
trabalhadores que tenham algum tipo de formacao especifica que Ihe confira determinado
conhecimento. Nestes casos, 0 nivel de escolaridade do formador interno pode nédo ser
superior, desde que o seu conhecimento na area em que este esta a ministrar formacéo
seja um conhecimento acima da média, proveniente dos anos de experiéncia, por

exemplo.

Para efetuar a inscricdo na bolsa de formadores internos da Divisdo de Gestéo de
Pessoal o trabalhador tem de preencher uma ficha de inscricdo com as respetivas respostas

sobre os seguintes dados:

e Informacdes sobre o candidato a formador

o Nome o Existéncia de
o Servigo CAP
o Habilitacbes o Numero

literarias Mecanografico

e Areas em que tem experiéncia como formador
e Areas em que se sente apto para ministrar formacao

e A que grupos se sente apto para ministrar a formacao

o Técnicos o Assistentes
superiores operacionais

o Assistentes o Todos
técnicos

e Data e assinatura

e Informacdo de documentos a apresentar
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o Curriculum vitae

o Fotocopia do CAP (caso seja detentor)

Ap0s a rececdo da ficha de inscricdo por parte do NFDO, a inscri¢do do formador
tera de ser registada na bolsa de formadores, num ficheiro em EXCEL através do

preenchimento dos seguintes dados relativos ao formador:

e Nome

e Servico

e Habilitagdes literérias
e Area de formacio

e Area para ministrar

formacdo
e CAP
e Data
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A arquivacdo do processo de inscricdo do formador € feita ap0s o registo do
mesmo no documento da bolsa de formadores internos da Diviséo de Gestéo de Pessoal.
A arquivacdo ¢é feita no dossier indicado da bolsa de formadores onde para cada formador
é criado um separador proprio com o seu primeiro e Ultimo nome, que serd inserido dentro
do separador do ano civil no qual este foi adicionado. Dentro do separador de cada
formador sdo arquivados os documentos referentes ao seu processo de inscrigéo, onde se
incluem a folha de inscricdo, o curriculo pessoal e o a ficha CAP (Certificado de

Competéncia Pedagdgicas), caso este possua a mesma.

Depois da inscricdo do formador na bolsa de formadores, quando existe uma
necessidade formativa especifica é possivel entrar em contacto com os trabalhadores que
estdo inscritos na bolsa de formadores para averiguar se 0S mesmos se sentem aptos para
ministrar uma acdo de formacdo para uma necessidade formativa encontrada. Estas
formagOes internas ultimamente ministradas serviram para colmatar essencialmente

necessidades formativas na area da informética ou comportamental.

O regulamento de formacédo interna prevé todas as situagdes, condicOes e
compensac0es pelo facto de o trabalhador ministrar formacéo.

Apds todas as condi¢cbes estarem reunidas, independentemente de as formagdes
estarem dispostas no Plano de Formagdo, de serem extraplano ou de serem formacoes

internas, na data e horarios indicados estas concretizam-se.

As formacBGes variam muito uma das outras, ndo sO pela diversidade de
trabalhadores e funcgbes que existem na CME, pelas categorias profissionais ou pelas
diferentes necessidades que possam existir, mas também porque existe um leque alargado
de formag0es, tanto as que constam no plano como as que se originam num contexto
extraplano. Esta variabilidade esta presente ndo s6 nos conteldos programaticos, como
nas cargas horarias, na quantidade de dias de realizacdo da mesma e na presenca de
trabalhadores de outras empresas /entidades ou ndo, por exemplo.

Algumas formacdes de cariz tedrico podem ser comparadas as aulas que sdo
lecionadas na Universidade de Evora, por exemplo, pelo tipo de estrutura que apresentam.
Nestes casos existe um formador que apresenta alguns diapositivos e aborda e desenvolve

0sS aspetos que apresenta nos contetdos programaticos.
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A forma como as formacGes sdo lecionadas depende obviamente do tipo de
trabalhadores as quais esta se dirige, aos conteddos programaticos, a categoria
profissional dos trabalhadores, ao facto de ser formacéo continua ou inicial, mas também
pelo tipo de formador que esteja responsavel por lecionar. Alguns poderdo ser mais

expositivos, mais comunicativos e exigir maior participacao por parte dos formandos.

No entanto, a forma como sdo lecionadas as formacgdes ndo é a preocupacao
principal do NFDO, a sua principal preocupacao sera fazer com que a formacdo se realize
para que os trabalhadores possam colmatar as necessidades formativas que foram

identificadas.

Depois da realizacdo das formacdes, a entidade formadora envia para a Diviséo
de Gestdo de Pessoal e, consecutivamente, para o Ndcleo de Formacdo e
Desenvolvimento Organizacional os registos de presencas.

Os registos de presencas tém um papel bastante importante no pés-formacao, no
que toca ao trabalho que se desenvolve no NFDO, uma vez que, permitem as técnicas
superiores obter um feedback por parte das entidades formadoras sobre a participacao dos
trabalhadores na formacéo e permite que a partir dai também os servigos competentes,
através da assiduidade na acdo formativa executem o controlo de assiduidade que se faz

na propria CME.

Por outro lado, se numa formacdo que dure varios dias e varias horas, 0
trabalhador faltar mais do que o nimero de horas maximo para a conclusao da formacao,

entdo o mesmo nao receberd o certificado de formagé&o.

Em casos de formacdes presenciais, o registo de presencas da formacao permite
justificar formalmente o facto de o trabalhador ndo comparecer naquele dia ao trabalho,
porque teve de frequentar uma formacao noutro local, por exemplo. Para tal, como 6bvio,

s80 necessarias as assinaturas nos registos de presencas como comprovativo.

No caso das formacdes externas, as entidades formadoras sdo responsaveis por

enviar um certificado de formacéo aos trabalhadores que frequentaram a formacao.

Esse certificado de formacdo é enviado ao NFDO e posteriormente
reencaminhado para os chefes responsaveis pelos trabalhadores em questdo ou para 0s

trabalhadores diretamente.
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Este certificado serve de indicativo de que o trabalhador de facto frequentou
aquela acdo de formacgdo em especifico, durante o periodo de tempo definido e, no caso
de que a acdo formativa tenha sido alvo de um processo de avaliagdo por aproveitamento,
consta também a avaliacdo obtida pelo trabalhador, num formato qualitativo ou
quantitativo. A necessidade de avaliacdo ou o tipo de avaliacdo de cada acao de formacéo
depende do formato que é ministrado pela entidade formativa, sendo que algumas optam
por incutir um momento avaliativo nas suas formagdes, enquanto que outras entidades

optam por néo o fazer.

Ap0s a rececdo dos certificados das formacgdes externas e depois da rececdo da
folha de registos de presencas, no caso das formagdes internas, as formagdes devem ser
registadas no software de base de dados dos trabalhadores (SAGA ou PES), no perfil
especifico de cada trabalhador, na parte respetiva a formacéo, onde ira aparecer uma ficha

de preenchimento de informacdes relativas a formacao que se assemelha com a seguinte:

Figura 7-Pdgina de registo de formagdo no software de base de dados dos trabalhadores da CME
SIGMA - GESTAQ DE PESSOAL E VENCIMENTOS
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Fonte: SAGA 2021

E necessario saber o nome ou nimero do trabalhador para aceder ao perfil do
trabalhador e depois ir a sec¢do da formagdo e clicar em “insert” para registar nova

formacéo.
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Para o registo de formacdes na plataforma de dados dos trabalhadores é necessario

criar um novo codigo que estard associado a nova formacéo.

Anteriormente eram utilizados cddigos mais simples que apenas ordenavam
numericamente a formacdao pela sua ordem cronoldgica de realizacdo, independentemente

da area de formacao.

Os novos codigos referentes a area de formacdo passaram a ser utilizados no
registo de formagdo no NFDO, uma vez que anteriormente existia alguma dificuldade de
respostas aos questionarios sobre as areas de formacdo que eram organizados pela
Direcdo Geral da Qualificacdo dos Trabalhos em Func@es Pablicas. A partir do momento
em que surgiram as dificuldades de resposta ao questionario sobre a formacao, as técnicas
comecaram a utilizar as areas de formacdo de acordo com a Classificacdo Nacional das
Areas de Educagio e Formagao (Areas de estudo referidas na portaria n°256/05, de 16 de

marco).

A adocdo deste novo método de criacdo de cddigos, permitiu organizar as acdes
de formac&o por ano, cronologicamente por ordem de realizacdo e por area.

Neste codigo existem trés numeros separados por pontos finais como por exemplo
“9.5.21”. Nestes casos, 0 nimero nove (primeiro nimero) ¢ indicativo da area formativa
na qual a agdo de formagcdo se insere e relaciona e, essa mesma area e 0 nimero associado,
japreviamente atribuido a cada area formativa, tém de ser eleito pelas técnicas superiores,
tendo em conta varios aspetos como o préprio titulo da acdo de formacdo ou, na maioria

das vezes, 0s conteudos programaticos da mesma.

A cada um dos primeiros numeros do cddigo € atribuida uma area de formacao,

nomeadamente:

Tabela 1- Cédigos de Formagdo

Cadigos de formagéo

Cddigo | Nome

1 Programa de base

8 Alfabetizacéo

9 Desenvolvimento Pessoal

14 Formacoes de
Professores
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21 Artes

22 Humanidades

31 Ciéncias Sociais

32 Informagé&o e Jornalismo

34 Ciéncias Empresariais

38 Direito

42 Ciéncia da Vida

44 Ciéncias Fisicas

46 Matematica e Estatisticas

48 Informatica

52 Engenharia

54 Industria Transformadora

58 Arquitetura e Construcédo

62 Agricultura e Pescas

64 Veterinaria

72 Saude

76 Servicos Sociais

81 Servicos Pessoais

84 Servigos de Transporte

86 Protecdo do Ambiente

86* Servigos de Seguranca

99 Desconhecido ou néo
especificado

O segundo numero do cédigo (cinco, no exemplo apresentado “9.5.217) é relativo
ao namero de formacdes que ja se sucederam naquela area formativa especifica durante
0 presente ano civil e, normalmente, aumenta quando o numero de formagdes também se

acumula. O terceiro nimero, por sua vez, representa o ano civil (2021).
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Ainda assim, antes de mais, € necessario pesquisar, dentro da area formativa
pretendida, qual é o nimero (segundo ndmero do codigo) atribuido a formacdo, em
primeiro lugar para saber se a formagdo ja foi anteriormente registada pelas técnicas
superiores e, em segundo lugar, para verificar o nimero acumulativo de formacdes dessa
area de formacdo para que a proxima formacéo seja registada com o nimero seguinte,

respeitando a sua ordem cronoldgica de realizag&o.

Quando se verificam formacgfes que tiveram varias sessdes e, portanto, varias
turmas, é necessario criar um novo codigo para cada uma dessas sessdes. Por exemplo
sessdo da manha “9.1.21” e a sessdo da tarde “9.2.21”. Nestes casos, isto significa que foi
realizada mais uma acdo de formacdo, que embora esteja incluida na mesma éarea
formativa, foi frequentada por outros formandos pelo que € registada com um namero

diferente.

Em seguida, para proceder ao registo da formacdo no perfil do trabalhador, é
necessario ter informacGes sobre 0 nimero de horas e de dias de duracdo da formacdo,
bem como as datas de inicio e de fim. Estas informagdes, por norma, estdo dispostas nos
emails informativos que as entidades facultam para a inscricdo dos formandos nas
formacgdes ou constam nas folhas de presenca que nos sdo enviadas, no caso das

formacdes internas.

Este processo pode ser facilitado quando o nimero de formacgdes a registar é
menor e quando a formacdo e o seu respetivo codigo ja estdo inseridos no sistema.
Quando tem de ser feito um registo de um grande numero de formacgdes que ainda nao
existam no sistema ndo sé € necessario criar um cédigo, mas também digitar as datas e o
n°® de horas de forma mais cuidadosa para evitar que os dados do curriculo de formacéo

do trabalhador fiquem comprometidos.

Posteriormente, procedemos a selecédo do tipo de certificacdo que foi obtido pelo
trabalhador. Neste caso o tipo de certificacdo varia entre frequéncia, aproveitamento e
ndo concluido. Quando o tipo de certificagdo é de frequéncia, o formando ndo tem de
realizar qualquer tipo processo avaliativo, uma vez que a sua presenca na formacgéo é
motivo suficiente para obtencdo do certificado de presenca formativa. Quando o tipo de
certificacdo € de aproveitamento, isto significa que o formando, para obtencdo do
certificado de formacdo foi submetido a uma avaliacdo e obteve uma qualificacdo

suficiente. A avaliacdo pode ser qualitativa, atraves de expressdes qualitativas como

Pagina 98



29 ¢¢

“excelente”, “muito bom

29 ¢¢

relevante” ou “suficiente” ou quantitativa, quando a mesma ¢

apresentada de forma numeérica, geralmente com atribui¢do de um valor entre zero e vinte.

O prdéximo passo no registo de formacéo é indicar a modalidade de formacéao que
varia entre formac&o inicial ou formacéo continua. Esta informacéo, maioritariamente,
encontra-se na folha de apresentagéo da formacéo que pode ser consultado nos emails em
formato virtual ou nos dossiers de formacdo, nos arquivos relativos a esses mesmos

emails.

Consecutivamente, é necessario identificar a entidade formadora. Na plataforma
de dados dos trabalhadores, na vertente de registo de formacéo, tem de ser atribuida uma
sigla ou acrénimo a entidade formativa, que em seguida fara surgir o nome completo da
entidade. Caso seja a primeira vez que a Camara Municipal de Evora trabalha com a
entidade formadora esta tem de ser adicionada & lista de entidades formadoras e, como
tal, necessitamos da sigla da entidade, nome completo da entidade e algumas informacdes
adicionais que sdo opcionais, como a morada e cddigo postal. Este processo de
preenchimento da sigla da entidade pode ser dificultado pelo facto de existéncia de outras
siglas iguais por parte de outras entidades ja& registadas ou o facto da entidade nos
apresentar apenas 0 seu home e ndo a sigla. Nestes casos 0 nome tem de ser adaptado para
uma sigla, através de um processo de juncdo das primeiras letras de todas as palavras que
compdem o nome ou através da inclusdo de apenas algumas letras, sensivelmente metade,

do nome principal da entidade.

O tipo de acdo por sua vez varia entre formacdo interna, formacdo externa,
autoformacdo ou formacdo por outro servico. No caso de se tratar de uma formacao
externa tem de ser identificada outra entidade para além da Camara Municipal de Evora,
no entanto quando a formacao € interna a entidade que é registada € obviamente Camara

Municipal de Evora, com a sigla CME.

Em seguida, é selecionado o tipo de horario, que pode ser laboral, pos-laboral,
tarde ou manhd. Normalmente estas indicages surgem nos emails de apresentacéo da
formag&o que nos sdo enviados pelas entidades formadoras ou nas folhas de presenca no
caso da formacé&o interna. Nos casos da formacao interna, pelo facto das formac6es serem
divididas por sessdes, muitas vezes as turmas sdo dispostas pela sessdo da manha e pela

sessdo da tarde, o que ndo significa que deixem de ser laborais, mas se existe oportunidade
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de ser mais especifico e tentar identificar em que parte do dia a acdo de formacdo se

realizou entdo serd sempre benéfico registar dessa forma.

Embora normalmente, estes sejam 0S passoS necessarios para o registo de
formacéo, em alguns casos, também é possivel que se tenham de registar as classificacdes
qualitativas ou quantitativas, que foram obtidas pelos formandos, no caso da obtencéo de
certificado de formacdo esteja dependente da realizacdo de avaliacdo. Para além da
avaliacdo obtida pelos formandos, nos casos em que sdo conhecidos os custos da
formacéo é possivel preencher espacos relativos ao valor dos custos com a formacao,

transportes, ajudas de custo e outros.

No caso das formacd@es internas, depois do registo da frequéncia da formacéo no
perfil dos respetivos formandos, uma vez que a Cadmara Municipal de Evora, ndo é
entidade certificada como entidade formadora, esta apenas pode emitir declaracdes de

presenca.

Estas declaracdes de presenca na formacdo, sdo elaboradas no Nducleo de
Formacdo e Desenvolvimento Organizacional, com base nas folhas de registo de
presencas que nos sdo facultadas pelos formadores internos que ministraram a formacao

ou por um dos servicos envolvidos na formacao.

Para a realizagdo das declaracOes de presenca nas formac@es internas é necessario,
através do registo de presencas que nos € enviado ap0s a realizacdo da formacao, verificar,
através do numero mecanografico ou da pesquisa do primeiro e Gltimo nome do formando
na base de dados dos trabalhadores, para que possamos ter informacdes sobre 0 nome
completo de todos os formandos de modo a preencher o espago definido para
identificacdo do formando na declaracdo de formacdo. Em seguida, entre aspas, na
declaracdo de formacdo é mencionada a acdo de formacdo que foi frequentada e a

entidade que a realizou, neste caso a Camara Municipal de Evora.

Num parégrafo seguinte, na declaracdo de formacdo € mencionada a data a que a
formacéo decorreu, a duragcdo da mesma e, por vezes, o periodo do dia em que a mesma
ocorreu. Para além disso existe ainda um espaco para que a mesma possa ser assinada

pelo Presidente.
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Depois de preencher a declaracdo de formagéo com o nome do formando, 0 nome
da acdo de formacdo, a data, duragdo e o periodo do dia é necessario também verificar a

formatacdo do documento para garantir um aspeto estético apresentavel e simétrico.

Para os formadores das formac@es internas também séo emitidas declaracdes de
como estes ministraram as formacdes. Nestes casos, o preenchimento das declaragoes é
basicamente idéntico, com uma substitui¢do na palavra “frequentou” para “ministrou a

formagao”.

Quando o processo de preenchimento e verificagdo das declaracGes termina, 0s
documentos sdo enviados via email para outro escritério no edificio dos pagos do

concelho, para a DAGF, de modo a que estes possam ser impressos a cores.

No email de envio para impressdo de declaracbes de presenca, € solicitada a
impressdo de cada exemplar das declaracdes de presenca em anexo, e a informacdo de
que, quando as impressdes estiverem prontas que possam alertar para seja efetuado o

levantamento das mesmas presencialmente.

Em seguida, quando as declaracdes de presenca estiverem novamente no Nucleo
de Formacdo e Desenvolvimento Organizacional, é feita uma verificacdo da qualidade
das impressfes e uma contagem das mesmas para garantir que tudo bate certo e que néo
foram cometidos erros de impresséo repetida das declaracdes ou para ter a certeza de que

existe uma declaracdo para cada formando.

Ap0s o0 processo de verificacdo e contagem das declaragdes ja impressas estas sdo
enviadas por correio interno para o presidente para que este as possa assinar no local
previamente referido como apropriado para assinatura do mesmo. No periodo que pode
variar entre um e trés dias, as declaracGes sdo devolvidas ao Nucleo de Formacdo e
Desenvolvimento Organizacional para que possam ser carimbadas com o carimbo que

oficializa as declaracfes para além da assinatura presidencial.

Em seguida, as declaracfes sdo fotocopiadas para que as copias possam ser
arquivadas nos dossiers do processo documental de cada trabalhador. Posteriormente, na
maioria dos casos, as declaragdes originais sdo agrupadas, colocadas num envelope e
enviadas para o responsavel pela organizagdo da formacdo interna para que possam ser
entregues aos respetivos trabalhadores. Em casos mais especificos e ocasionais, devido a

auséncia de respostas por parte dos responsaveis pela formacéo ou pela diversidade de
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divisbes a que os formandos pertencem, é possivel que as declaracdes de presenca sejam
colocadas num envelope, com referéncia aos seus variados remetentes e sejam

individualmente enviadas pelo correio interno.

De qualquer forma, em ambos 0s casos, é necessario enviar um email informativo
de que o NFDO ir& remeter pelo correio interno, ao cuidado das pessoas responsaveis
pela rececdo das declaracfes de presenca, sejam eles os formandos individualmente ou
0s responsaveis pelas formagdes internas, para que estes saibam que, num futuro proximo,

irdo receber as declaracdes de presenca.

Posteriormente, surge a arquivacdo. Esta, obviamente que também pode ser feita
durante o processo de contacto com as entidades, a medida que sdo recebidos ou enviados
emails para as entidades ou para os chefes de divisdo ou com as comunicagdes que sdo
feitas com os trabalhadores sobre a formacdo, mas, basicamente, nos arquivos da
formacdo podemos encontrar o processo todo da formacdo. No entanto, os documentos
individuais, que remetam para cada um dos formandos como os certificados de formacdo,
as declaracdes de presenca ou documentos habilitacionais ou informativos do trabalhador

séo arquivados nos seus dossiers pessoais.

Os dossiers de arquivo da formacao estdo dispostos num armario que se encontra
dentro do gabinete do NFDO. Neste mesmo armario constam varios dossiers relativos a
formagdo do ano anterior e do atual, aos estagios curriculares, da bolsa de formadores

internos e aos protocolos de formacao com entidades.

O dossier da formacéo de 2021 teve de ser dividido em dois dossiers, um para a
primeira parte do ano civil até abril e outro - pelo menos até a0 momento final do estagio-

para 0s meses de maio, junho, julho, agosto e setembro.

Para cada més do ano em que se tenham realizado ou que se irdo realizar as
formagdes € inserido um separador com o0 nome do respetivo més, por ordem cronologica.
Dentro desse separador sdo novamente criados, por ordem cronoldgica, novos
separadores para cada formacao, a partir de um papel/material mais resistente que permita
um melhor manuseamento e resisténcia, onde sdo redigidos o nome da formacdo e as

datas de realizagdo da mesma.

Dentro do separador relativo a cada formagdo sdo adicionadas impressdes dos

emails referentes ao processo geral da formacgdo, por ordem cronoldgica, constam
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também as requisi¢fes de pagamento da formacdo e em alguns casos impressdes das

inscri¢des dos trabalhadores.

Outro dos processos ao nivel da arquivacédo, passa pelo arquivo de documentos
como declaragdes de presenca, certificados de formacdo ou documentos habilitacionais
ou informativos do trabalhador no dossier respetivo a cada trabalhador, uma vez que cada
trabalhador da CME tém um dossier proprio para que possam ser arquivados oS

documentos relativos a sua situacao profissional, formacao, assiduidade e aposentadoria.

No entanto, os dossiers ndo sdo similares para todos os trabalhadores. No caso dos
trabalhadores com contrato a termo indeterminado, a organizacao dos dossiers € dividida

em varios armarios numerados de 1 a 13.

Os dossiers dos trabalhadores com contrato a termo indeterminado tém uma
organizacdo numérica. Como tal para procurar o dossier de arquivo de cada trabalhador
é necessario aceder a plataforma de dados dos trabalhadores para obter o numero do
processo, uma vez que este nimero indicara em que armario estd o dossier de arquivo do
trabalhador bem como a ordem em que este esta disposto dentro do armario. Por exemplo
se o niimero de processo do trabalhador é “115-2”, isto significara que o dossier estara no

armario namero dois e serd 0 nimero cento e quinze.

Para proceder a arquivacdo de qualquer documento neste tipo de dossiers é
necessario registar, numa folha especifica para o efeito que existe dentro do dossier, a
data de arquivacdo, a entidade que emitiu o documento, o tipo de documento que esta a
ser inserido e a categoria onde vai ser arquivado o documento. Posteriormente, dentro das
varias parcelas/divisGes existentes nos dossiers de cada trabalhador é necessario arquivar
0s novos documentos no seu respetivo separador por ordem cronoldgica. Os documentos
sobre formagao sao arquivados num separador que se intitula “A¢des de Formagao”. Estes
separadores facilitam a pesquisa documental dentro de cada um dos dossiers diminuindo
o tempo de procura pelos documentos, que dentro de cada separador, estdo dispostos por

ordem cronoldgica.

Por sua vez os dossiers dos trabalhadores com contrato a termo certo estéo
dispostos noutro armario, através de uma organizacao alfabética, ou seja, nomes como
“Ana”, “Anabela, e “André” estardo, teoricamente, proximos uns dos outros. Neste caso,
ndo tém de ser apontados quaisquer tipos de informagGes sobre a arquivacdo nem tém de

existir uma divisdo dos documentos pelo separador correto, uma vez que este ndo existe,
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mas, no entanto, deve haver o cuidado de arquivar o documento respeitando a ordem

cronoldgica dos documentos.

Depois de todo o processo que surge posteriormente a realizacdo da formacao em
si, como a rececdo das declaragbes de presenca ou dos certificados de formacdo, da
monotorizagdo possivel, do registo da formacéo na base de dados dos trabalhadores nos
perfis pessoais dos mesmos e depois da arquivacdo de todos os documentos nos seus
respetivos dossiers, deveria existir um momento de avaliacdo da formacdo, onde se

averiguavam os fatores benéficos e menos positivos da formagéo.

Um dos métodos de avaliacdo da formacdo que foram aplicados pelo Nucleo
durante algum tempo serviam para perceber se 0s conteidos da formacéo se adequavam
as necessidades dos trabalhadores, se estes achavam que melhorariam o seu desempenho
com a formacdo e para averiguar se, no caso do chefe, este verificava algum tipo de

melhorias no trabalho dos trabalhadores a seu cargo apés a frequéncia na formacéao.

No entanto esse tipo de método de avaliacdo da eficicia da formacdo ndo foi
possivel de implementar uma vez que existe um baixo nimero de respostas por parte dos

trabalhadores e também dos chefes.

Embora se verifique que o feedback que é pedido pelo NFDO ndo é algo muito
complexo, basta simplesmente o trabalhador responder como decorreu a formagéo, se
aprendeu os conteudos lecionados e se isso melhorara a sua prestacdo de servicos,
recentemente, o Nucleo comunicou aos trabalhadores presentes numa formacao,
agradecendo que fosse dado um feedback sobre a forma como a mesma decorreu, no
entanto, ndo foram obtidas quaisquer respostas o que dificulta a avaliacdo da formacdo.

4.2. Qutras atividades no Nucleo de Formacgdo e Desenvolvimento Organizacional

+ Introducdo a plataforma de comunicacdo utilizada na CME "Outlook™ e a algumas

das suas funcionalidades

» Tomada de conhecimento dos emails enviados do NFDO para as entidades, chefes

de divisdo ou trabalhadores, desde que o contetdo fosse relativo a formacao.

+ Leitura e andlise do balanco social 2020 (que até ao momento de fim de estagio

néo tinha sido publicado)
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Percecdo de discrepancias nas escalas de alguns graficos entre a vertente
quantitativa e a visual (a diferenca numeérica era inferior aquela que se registava

na diferenca entre as barras ilustrativas dos graficos)
Auxilio na revisdo e modificacdo das escalas utilizadas nos gréficos

. Nomeadamente nos graficos sobre:
i. acidentes de trabalho
1. % trabalhadores sindicalizados
iii. % média das idades, por género

Leitura do regulamento interno e do plano de formacdo para tomada de

conhecimento dos mesmos.

Desenvolvimento das atividades curriculares durante o periodo de estagio,

nomeadamente atividades relacionadas com o relatdrio de estagio

1. Foi possivel realizar partes especificas do relatério de estdgio, mais
precisamente alguns relatérios intercalares para a unidade curricular de
Seminario de Investigacéo II.

2. Esta atividade acontece uma vez que, no ambiente de trabalho existem dias
com bastante movimento e quantidade de tarefas, no entanto, outras vezes esse
movimento € menor, entdo a realizacdo de atividades curriculares permitiu que

todo o tempo fosse aproveitado da melhor forma.

Introducdo a técnicas basicas na plataforma excel, para posterior utilizacdo da
mesma para varios registos relacionados com estagios curriculares e bolsa de

formadores

Utilizag&o e pesquisa de dados na intranet (base de dados online disponivel apenas
para trabalhadores da CME)

Entrega, rececdo e registo de devolucdo presencial de webcams utilizadas na

realizacdo de formacdes online

Constante contacto e comunicagdo com as técnicas superiores que contribuiu para

o esclarecimento de dividas mituo
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« Auxilio na resolucdo de problemas relacionados comas atividades do Nucleo de
Formagé&o e Desenvolvimento Organizacional

» Redacdo de um diario de campo que me acompanhou durante a toda a realizacao
do estégio curricular

1. Este diario de campo permitiu-me realizar alguns rascunhos que auxiliaram
na contagem de formandos no registo de formacdes, permitiu-me também
fazer alguns apontamentos factuais, descritivos, organizativos e reflexivos

sobre o0 estagio, sendo um enorme auxilio na redagdo do relatorio final.

Figura 8- importdncia do didrio de campo na contagem do registo de formagédo

o . \ -| "
| #
| | ‘ |
| 1
~ F ! '1
i \
a L}
1
. . A J;
~ ;o +, .’-\!“ |
F '
| f fo .
! / L
b =~ / - h 'f r1t ;
N + 7
R !
~ [
IR f)] b
e T N |
! ¥ -1
£ # f + T | L
7 [ |I / .i.,_
. / [ 44 VR Sl S
, ‘\";\F\
\
i ] [ =) e 1_I' |
‘\‘ ! | i :I | '
- [/ / N, Jd d L w
h T [ ™~
™ \{. I T = il )

Fonte: Elaboracéo prépria (Diéario de Campo, Bloco de notas em formato papel)

Embora desta forma a imagem n&o pareca o mais legivel possivel, tanto pela
qualidade da imagem como pelo tipo de simbolos utilizados para a contagem do registo

da formag&o, no entanto o meu diario de campo foi realizado a méo e a sua organizacao
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(ou falta dela) transmite uma conotacdo pessoal que foi importante para mim durante a

realizac&o do estagio.

Este tipo de contagem foi realizado quando o nimero de formandos era demasiado
grande e, especialmente neste caso, quando era necessario nao sé realizar o registo da
formacdo, mas, também realizar as declaragdes de presenca uma vez que se tratava de

uma formagcéo interna.

1. Assim a amarelo podemos verificar o codigo de formacdo, que varia
consoante a sessao de formacgdo. (uma vez que fora feitas varias sess6es
para ministrar esta formacao a todos os trabalhadores inscritos).

2. A JBERBIBIes 0 as datas e horas de realizacéo das sessdes da formagao.

3. A EfJesta um traco mais comprido que representa os trabalhadores da
CME onde se tinha de realizar o registo da formagédo no seu perfil de
trabalhadores na base de dados e ainda as declaracdes de presenca.

4. Com a cor verde esta um trago mais curto que representa os tarefeiros, que
por ndo terem um perfil na base de dados de trabalhadores, apenas tinham
de ser realizadas as declaragdes de presenca na formagéo.

5. Com a Eoricinzentatesta um “certo”, que indica que foi feita uma
confirmacdo de que a formacdo foi regista no perfil de todos os

trabalhadores

O traco desenhado de forma obliqua ou horizontal, que se cruzam com 0s tracos
feitos na vertical, ajudam na contagem geral e servem para fazer a primeira de duas

confirmagdes de contagem.

. Registo de formagéo no perfil individual de cada trabalhador na base de

dados dos trabalhadores

1. Para a execucéo do registo das formacdes no perfil dos trabalhadores na base
de dados foi necessaria uma explicacdo e acompanhamento inicial para uma
tomada de conhecimento dos controlos de navegacdo e pesquisa na
plataforma.

2. Posteriormente, as técnicas superiores foram me propondo gradualmente
tarefas mais complexas dentro da plataforma de base de dados dos

trabalhadores, comecando pela simples pesquisa do nUmero mecanogréafico ou
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do numero do processo do trabalhador, até ao momento do registo da formacao

no separador especifico para o efeito.

Organizacdo dos varios certificados de formacdo em conjuntos para posterior

registo na plataforma de dados dos trabalhadores

Consulta de dados informativos sobre a formacao para o preenchimento do n° de
horas, de dias, as datas, os custos, a modalidade, a entidade formativa e o tipo de

certificacdo da formacéo

1. Para realizar a consulta de dados é necessario aceder ao dossier da
formacéo disponivel no armario no NFDO.

2. Este processo ja exige um conhecimento anterior da localizacdo dos
documentos e dos métodos de pesquisa em arquivo que foram sendo

desenvolvidos durante o estagio
Criacdo de codigo de referéncia para a formacao

1. Umavez que a quantidade de areas de formacao e respetivos codigos eram
bastantes e muitas vezes a acdo de formacdo ndo especificava a area
formativa entdo normalmente a deciséo de escolha do codigo de referéncia
para a formacdo sé era feita por mim apo6s o esclarecimento de duvidas

com as técnicas superiores

Atribuicdo/criacdo de siglas ou acrénimos para identificacdo de entidades
formativas que estejam a ser registadas pela primeira vez (nos casos em que a
prépria entidade formativa ndo tenha uma sigla previamente identificada nos

documentos sobre a formagdo facultada).

1. a atribuicdo de siglas ou acronimos para as entidades formadoras serem
registadas exigia uma observagdo do nome das mesmas e a partir dai era feita
uma deducéo logica de qual seria a sigla apropriada. No entanto em alguns
casos, diferentes entidades formadoras possuiam siglas iguais pelo que teriam
de ser feitas algumas alteragdes como por exemplo acrescentar uma letra a

sigla predefinida que pertencesse ao nome da entidade.

. Realizagéo de declaragOes de presenca

Pagina 108



As declaracbes de presenca realizam-se para os formandos e formadores das
formacdes internas. Para o efeito existe um documento base que tem de ser preenchido
com as informagdes que transformem o documento base, na declaragéo de presenca final

daquela acéo de formacéo interna especifica. para isso é necessario proceder a/ao:

« Analise das fichas de registo de presenca (nos casos de formacdo interna), onde é
possivel obter o primeiro e ultimo nome dos trabalhadores que frequentaram a

acdo de formacdo ou 0 nimero mecanogréfico dos mesmos.

1. Ocasionalmente, verifiquei que, nomeadamente alguns assistentes
operacionais ou tarefeiros, assinavam apenas um dos seus homes proprios
ou por vezes 0 seu segundo nome, pelo que se tornava dificil
posteriormente obter o nome destes durante a pesquisa do nome completo
dos trabalhadores.

2. Outras vezes alguns trabalhadores colocavam, por lapso, 0 seu nimero
mecanografico antigo, o que fazia com que o seu perfil estivesse "ndo
ativo" no perfil pessoal da base de dados, nesses casos a pesquisa do nome
completo do trabalhador teria de ser feita exclusivamente pelo nome

presente na assinatura do trabalhador.

* Obtencdo do nome completo do trabalhador, através do seu namero
mecanografico ou através da pesquisa do primeiro e tltimo nome do formando na

base de dados dos trabalhadores

» Preenchimento dos espacos definidos para identificacdo dos formandos com o

nome completo do mesmo

1. Durante este preenchimento do espacgo das declarag¢des de presenca que remete
para os nomes dos trabalhadores tentei sempre colocar até a acentuacdo
correta nos nomes dos mesmos. Isto porque na base de dados dos
trabalhadores da CME néo existia acentuagdo nas palavras nem cedilhas. No
entanto algumas vezes alguns trabalhadores possuiam nomes que nunca tinha
lido, escrito ou ouvido anteriormente, pelo que tive de fazer algumas pesquisas

rapidas na internet para perceber a acentuacdo de certos nomes.
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2. Em casos em que ficava indeciso entre a colocacdo de acentuacdo nos nomes
ou ndo, optei pela ndo colocagcdo, uma vez que as técnicas superiores me
avisavam de que os trabalhadores j& estavam habituados a receber documentos

sem acentuacéo.
» Preenchimento do espaco especifico para identificacdo da acéo de formacéo

» Preenchimento do espaco especifico para a data, a duracdo e o periodo em que se

concretizou a formagéo

» Verificacdo da formatacdo do documento para garantir um aspeto estético

apresentavel e simétrico

1. Verificacdo através da abertura de todos os documentos, por formagao
ou por sessdo, em formato PDF, para obter uma no¢do aproximada do
resultado final

2. Realizacdo de uma segunda verificacdo das declaragdes de presenca,
uma a uma, para evitar também os erros na transcrigdo dos nomes dos
formandos, no préprio nome da acdo formativa ou nas datas de

participacdo na formacao.

3. Principalmente nas datas das formagdes normalmente era necessario
ter uma maior atengdo, uma vez que, por vezes a mesma formagdao era
organizada e dividida em diferentes sessdes com diferentes turmas de
trabalhadores, pelo que ndo poderia ser atribuido a um trabalhador um
horario e uma data na declaracdo de presenca que este ndao tenha

frequentado, obviamente.

« Envio dos documentos para o escritorio do DAGF via email, para que estes

possam ser impressos a cores

1. No email de envio para a impressdo de declaragdes de presenca,
solicito apenas a impressdo de cada de exemplar das declaragdes de
presenca em anexo, bem como a informacdo de que, quando as
impressdes estiverem prontas me possam alertar para efetuar o

levantamento das declarac¢Ges de forma presencial
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» Levantamento presencial das declaracdes de formacéo, envolve a deslocacao até

ao primeiro andar do edificio da Camara Municipal.

1. Comunicacao e interacdo com algumas trabalhadoras fora do contexto
da Divisdo de Gestdo de Pessoal, tentando ser o mais simpético
possivel, uma vez que a impressao das declara¢cdes de presenca néo &,
de todo, a funcao principal destas funcionarias que o fazem em auxilio
as técnicas superiores pela inexisténcia de impressdo a cores na

impressora da DGP.

» Verificacdo da qualidade das declaracdes de presenca, aquando da sua chegada ao
NFDO

» Contagem das declaragdes de formacdo ja impressas

« Envio por correio interno para o Presidente para que este as possa assinar no local

previamente referido como apropriado para a assinatura do mesmo.

» Retificacdo dos certificados de formacéo devido a um erro no documento base das
declaragdes onde foi necessario fazer a alteragdo de "municipio” para " Camara

Municipal”

1. Este pequeno erro surgiu apenas uma vez e fez com que tivessem de ser
alteradas todas as declaragcdes de presenca o que exigiu a repeticdo de todo o
processo das declaragdes de presenca novamente.

» Rececdo e autenticacdo de cada declaracdo de presenca de modo a oficializar as

declaragdes de formacéo juntamente com a assinatura presidencial

1. Para carimbar as declaracdes € necessario pedir o carimbo a uma das
funcionarias da Seccdo de Vencimentos e Abonos e realizar algum tipo de

comunicagédo que remeta para a autorizacgdo da utilizagdo do carimbo.
» Impressao de cada declaragdo de presenca

» Envio das declaragbes de presenca para o responsavel da formacdo ou para o
préprio formando, no caso especifico de que existam varios formandos de varias
divisoes.

1. Agrupamento das declara¢des, consoante o destinatario das mesmas
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2. Colocacdo num envelope com a respetiva identificacdo do remetente para
garantir que os trabalhadores responsaveis pelo correio interno
(expediente) fazem chegar as declaragdes ao sitio/pessoa certa.

« Envio de email informativo sobre a remiténcia das declaracOes de presenga para
que os responsaveis pela sua rececdo saibam que, futuramente, irdo receber as

declaraces de presenca através de correio interno.

No caso da arquivacdo de documentos relativos a formacdo podem ser identificados

dois tipos de arquivacgéo:

1. Arquivagdo dos documentos nos dossiers do NFDO, sobre a formagéo, bolsa de
formadores, por exemplo.

2. Arquivacdo dos documentos pessoais dos trabalhadores como declaracBes de
presenca, certificados de formagéo, documentos identificativos ou habilitacionais
nos dossiers pessoais dos trabalhadores.

e Arquivacdo dos documentos nos dossiers do NFDO.
(adotarei o exemplo da impressdo de documentos sobre uma formacéo que ainda

néo esteja presente nos separadores do dossier.)
» Impressao dos documentos relativos a formacao.

1. Estes foram previamente enviados pelas entidades formativas ou pela
chefe de divisdo as técnicas superiores e podem ser relativos a requisicdes de
pagamento, emails informativos sobre a acdo de formacdo onde constam o0s
cronogramas, datas e horarios, comunicacfes com os formandos e fichas de
inscricdo na agdo formativa.

2. Quando sdo efetuadas respostas pelas técnicas superiores do NFDO, o
email é-me reencaminhado pelas mesmas, para que eu tenha conhecimento dos

acontecimentos.

» Criacdo de um separador com 0 nome da agdo de formacdo e data de realizacéo

da mesma.
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1. A criagdo do separador envolve o recorte de uma cartolina (material mais
resistente e diferenciador em relagéo ao papel dito normal)

2. Redacdo do nome correto e completo da acdo de formacdo e data de
realizacdo da mesma, a caneta de forma legivel.

3. Insercdo do separador da acdo de formacdo no separador (este ja
previamente inserido) do més do ano em que vai ser realizada a acéo de formacéo,

por ordem cronoldgica.

Arquivo dos documentos referentes a formagdo no separador previamente criado

1. Para tal é necessario recorrer a uma ordem especifica, para além da
cronoldgica, em que em primeiro lugar sdo colocadas as folhas de
apresentacdo da formacéo, as requisices de pagamento e, posteriormente, 0s
emails referentes a organizacdo da acdo de formacéo.

2. Deste modo o primeiro email que foi trocado com a entidade ou entre a chefe
de divisdo e as técnicas superiores a informar a existéncia da formacéao, por
exemplo, vai ser o documento que ficara disposto em ultimo lugar, dentro do
separador respetivo.

3. Para garantir esta ordem cronoldgica, no caso dos emails é necessario, apds a
impressdo dos mesmos, verificar as datas e ordena-las sempre com as mais

recentes por cima de emails mais antigos.

A arquivacdo dos documentos pessoais dos trabalhadores

Organizacdo de documentos pessoais dos trabalhadores

esta organizacgédo pode passar pela:

1. Impresséo das declaragdes de presenca originais (no caso das formagoes
internas)
2. Pela rececéo de certificados de formagéo por parte da entidade formadora

e posterior impressdo dos mesmos para arquivacéo
3. Impressdo de documentos de identificagcdo dos trabalhadores que podem
ter sido necessarios para inscri¢do ou documentos habilitacionais que, em alguns

casos, servem como requisito para frequéncia da acdo formativa.
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4. Pesquisa do numero de processo do trabalhador no perfil do trabalhador

na base de dados

5. Constituicao de grupos de documentos através da organizacdo dos mesmos
pelo nimero do armério (0 segundo ndmero no ndmero de processo dos
trabalhadores corresponde ao armario em que esté inserido o dossier de arquivo

pessoal do trabalhador)

Este processo de organizagdo de documentos por armario de arquivagdo funciona
como um método de arquivacao que facilita o processo e diminui o tempo despendido no
mesmao. Por outras palavras este método consiste em organizar grupos de documentos que
vao ser arquivados no mesmo armario, assim quando me dirijo a um armario ja tenho os
documentos organizados e prontos para serem colocados nos respetivos dossiers. Sem a
realizacdo deste método os documentos estariam desorganizados e teria no mesmo grupo
documentos que pertenceriam a diferentes armarios de arquivacéo e, deste modo, teria de
me deslocar num constante vai e vem entre os locais de arquivacdo da Divisdo de Gestao

de Pessoal.

» Constituicdo de grupos de documentos em que 0S primeiros nomes dos
trabalhadores tenham alguma proximidade alfabética (no caso da arquivacdo dos

trabalhadores com contrato a termo certo).

1. Este processo facilita a pesquisa dos dossiers neste armario especifico em que

a organizacdo dos dossiers esta disposta por ordem alfabética

« Comunicacdo verbal com os coordenadores da Seccéo de Vencimentos e Abonos
ou da Seccdo de Administracdo de Pessoal para pedir as chaves dos armarios de

arquivacao dos trabalhadores com contrato a termo indeterminado

1. Esta comunicacgdo verbal passava apenas por pedir permisséo para utilizar as
chaves dos armarios. Em alguns dias, como os horéarios e dias de trabalho dos
trabalhadores variavam devido a situacdo pandémica, entdo era necessario pedir as chaves
a um coordenador e noutros dias a outro, uma vez que normalmente um dos

coordenadores estava ausente.
» Abertura dos armarios e recolha dos dossiers de arquivo, um por um.

» Arquivagdo, propriamente dita do documento no dossier, dentro do separador

especifico para o documento em questao.
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1. Este separador poderia variar entre a situacdo profissional, aposentadoria,
assiduidade, por exemplo, mas, maioritariamente a arquivagdo por mim

realizada foi relacionada com o separador das agdes de formacéo.

* Registo, na folha do dossier especifica para o efeito, do tipo de documento
arquivado, separador para onde seria inserido o documento, data de arquivagéo e

entidade que emitiu o documento.

1. Inicialmente, nas primeiras arquivagdes realizadas neste tipo de dossier
especifico, senti algumas dificuldades por exemplo em reconhecer as
entidades emissoras do documento, uma vez que, ao observar o documento,
também conseguia encontrar outras entidades associadas a formacao,
nomeadamente os patrocinadores da acdo de formacgdo, que me causavam
alguma confusé@o. Obviamente que este problema foi ultrapassado facilmente
a medida que a quantidade de experiéncias de arquivacdo e de contacto com

documentos foram aumentando e diversificando.
* Recolocagéo dos dossiers no armério na ordem exata
» Devolucéo das chaves aos coordenadores responsaveis

» Impressdao das fichas de inscricdo de formadores para a bolsa interna de

formadores
» Registo de formadores na bolsa de formadores

1. Para proceder ao registo de trabalhadores é necesséario, através da ficha de
inscricdo, retirar informacdes sore 0s seguintes aspetos: nome, Servico,
habilitacbes, area de formacdo, area para ministrar formacdo, CAP. Este
registo € feito num quadro de excel, pela ordem anteriormente referida. O
documento excel feito para o efeito do registo de formadores encontra-se
dentro de vérias pastas especificas, pelo que para aceder a este documento ¢
necessario ja ter alguma experiéncia e conhecimento. Por esse facto, esta foi

uma das ultimas tarefas que desempenhei.

» Criacdo de separador para o novo formador interno com o primeiro e Gltimo nome

do mesmo, dentro do ano civil em que este foi adicionado
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» Arquivagdo dos documentos para inscricdo dos formadores na bolsa de

formadores interno da Divisdo de Gestdo de Pessoal

e Paraalém das atividades relacionadas com a formagéao profissional:

No terceiro dia de estagio surgiu e aceitei a oportunidade de supervisionar/ vigiar
uma prova de conhecimentos para ocupacao de cargos no aerédromo realizada pela
Divisio de Gestdo de Pessoal da Camara Municipal de Evora. Essa prova de
conhecimentos realizou-se fora das instalagdes da CME numa escola publica e decorreu

na parte da tarde entre as quinze horas e as quatro e meia.
As minhas func¢des enquanto vigia da prova de conhecimentos passaram pela/o:

« Auxilio na afixacdo das folhas de disposicdo dos concorrentes pelas

diferentes turmas.

» Distribuicdo das folhas de informacdo e de preenchimento de dados

pessoais e posteriormente do enunciado

» Rececdo dos participantes na prova e consequente explicacdo da

necessidade de preenchimento da folha de presencas disponivel na entrada.

« Explicacdo e orientacdo de regras basicas de realizacdo da prova aos
participantes, relativas ao tempo de realizacdo da prova e da proibicao de

qualquer tipo consulta

* Resposta a perguntas basicas sobre o preenchimento da prova que

surgiram durante a realizacdo da mesma

« Entrega dos enunciados de resposta e da folha de preenchimento de
informagdo pessoais, com a minha assinatura de supervisor aos

responsaveis e organizadores da prova

« Recolha individual da prova aquando da finalizacdo da mesma pelos
participantes

Posteriormente, com o desenrolar do estagio surgiu novamente a oportunidade de

fazer vigilancia numa prova publica para um concurso em auxiliar de educagdo. Desta
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vez verifiquei algumas diferencas na forma como as provas foram organizadas nao so
pela forma como fui previamente informado das minhas fungbes com uma maior
preparacdo e antecedéncia, mas também pela prévia disposicao das folhas de composi¢ado

das turmas afixadas nos locais apropriados.

Pelo facto de esta ter sido a minha segunda vigilancia verifiquei que me
encontrava mais a vontade e menos ansioso, nao sé pelos factos que referi posteriormente
sobre a maior antecedéncia da explicacdo das minhas tarefas enquanto vigilante, mas
também porque a prépria prova era dirigida a pessoas gque estariam a concorrer para a
categoria profissional de assistente operacional para auxiliar de educacéo, enquanto que

na primeira vigilancia, o concurso destinava-se a uma vaga enquanto assistente técnico.

Uma das diferencas que pude verificar foi a melhoria da minha comunicagéo, visto
que consegui explicar todos os passos de preenchimento das folhas de presenca e
responder a duvidas relacionadas com o horario ou com o preenchimento da prova de
uma melhor forma. Penso que alguns dos fatores que poderdo ter contribuido para a
melhoria da minha performance enquanto vigilante, da primeira prova para a segunda,
foram o meu conhecimento e relacionamento mais desenvolvido com a restante equipa
de vigilantes, a experiéncia adquirida durante a primeira vigilancia, mas também a
aprendizagem obtida através das tarefas realizadas no proprio NFDO, onde consta o
atendimento telefénico, a rececdo e interacdo com algumas pessoas em momentos
especificos, o que acabou por desenvolver as minhas capacidades de comunicagdo
interpessoal.

No entanto isso ndo alterou a importancia das minhas tarefas e muito menos o seu
contelido, uma vez que estas se mantiveram bastante idénticas aquelas que ja tinha

realizado no dia 17 de marco, na primeira vigilancia.

. Arquivacdo de documentacdo sobre estagios curriculares por ordem

cronoldgica no dossier "estagios curriculares e extracurriculares".

1. Concecdo de separadores para instituicbes de ensino com as quais a CME
esta a trabalhar pela primeira vez
2. Concecdo de separadores para o estagiario ou grupo de estagiarios dentro

do separador da respetiva instituicdo de ensino
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Nestes separadores consta 0 nome do estagiario, 0 servico recetor e area de

formagdo dos mesmos.

O conteddo dos documentos é relativo aos acordos estagio, os EDOCs e 0s emails
que foram remetidos no decorrer dos processos burocraticos de contacto entre as duas

entidades (acolhedora e a de ensino)

e Envio de email informativo para a Chefe de Divisdo de Juventude e Desporto
sobre a disponibilidade do acordo de estagio e indicagdo da necessidade de

deslocacdo do estagiario ao NFDO para assinatura do acordo de estagio

. Atendimento presencial a estagiario para assinatura do acordo de estagio

1. Adaptacédo da linguagem para uma menos formal para uma tranquilizacéo

do futuro estagiario

2. Pequena contextualizacdo sobre ambiente de estagio na Camara Municipal

de Evora.
3. Acompanhamento e entrega de um exemplar do acordo de estagio.

Registo do estagio suprarreferido numa grelha de excel onde séo necessérias informagoes
sobre:

« Nome

*  Email

« Tipo de estagio

* NCde entrada no EDOC
» Data de entrada

« Data de resposta

» Habilitagdes

« Area

» Tipo de resposta

» Servigo
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« Data de inicio estagio

Arquivacao de documentos relativos ao estagio:

Criacdo de separador com 0 nome do estagiario, servi¢o no qual seria integrado e

curso de frequéncia

Insercao desse mesmo separador dentro do separador que remete para a instituicao

de ensino do aluno

Insercdo dos documentos por ordem cronoldgica com prioridade do acordo de

estagio

O atendimento telefénico realizou-se em casos especificos em que as técnicas
superiores ndo tinham disponibilidade momentanea para o efeito, ou pelo facto de
estarem ausentes noutras tarefas do NFDO ou por estarem presentes, mas a
executar elas proprias o atendimento presencial ou telefonico aos responsaveis por
entidades ou a trabalhadores com duvidas sobre as formacGes. Nesses casos, a
minha funcédo consistiu em atender o telefone, identificar-me como estagiario da
Divisdo de Gestdo de Pessoal e pedir o nome, 0 assunto e a extensao telefonica da
pessoa que estava a efetuar o contacto, referindo também qual seria, em
estimativa, o tempo que iria decorrer até que as técnicas superiores tivessem
disponibilidade para executar a chamada de volta através da utilizacdo da

extensdo.

Inicialmente ndo me sentia confortavel com esta tarefa, mas enfrentei-a como se

de um desafio se tratasse pelo que acabei por adquirir algumas competéncias

comunicacionais de atendimento telefonico que foram melhorando com o desenrolar do

estagio, sendo que no final do mesmo ja me sentia confortavel a fazé-lo. Aprendi a adaptar

a linguagem consoante o tipo de pessoa gque efetuava o contacto telefénico e cada vez de

uma forma mais calma comunicar o tipo de informac6es que as técnicas superiores me

indicavam, por vezes quase através de um género de linguagem gestual, enquanto estas

estavam ocupadas com outros atendimentos ou tarefas no NFDO.

Em alguns casos, aquando do atendimento telefonico, existiam pessoas que se

adiantavam e iniciavam a explicacdo das suas duvidas ou problemas e indicavam o0s

assuntos que queriam tratar de uma forma demasiadamente rapida ou exaltada por
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acharem que estavam a falar com a pessoa indicada. Foi necessario em algumas ocasides
indicar que eu apenas estava a estagiar e por 1SS0 0S meus conhecimentos em alguns
assuntos, principalmente fora da area da formacdo profissional, eram bastante reduzidos,
pelo que agradecia que aguardassem o telefonema das técnicas superiores para obterem

uma resposta mais adequada.

A qualidade de som de alguns dos telefonemas ndo era a melhor em algumas
ocasides, 0 que pode ter feito com que tivesse de pedir cordialmente para que a pessoa
com a qual estava a contactar repetisse 0 seu nome ou a sua extensdo, uma vez que a
pronuncia dos nomes pode fazer com que estes ndo parecam percetiveis e no caso da
extensdo telefonica, pelo facto de serem nimeros, por vezes apenas 0s primeiros nimeros
ditos sdo percetiveis enquanto os finais ndo o sdo. Assim, era necessaria uma atencao
redobrada sempre que efetuava um atendimento telefénico, ndo s6 para apontar os dados
da pessoa num rascunho efetuo a comunicacao, mas também para conseguir entender tudo
0 que é dito com as limitacGes de qualidade de som que os telefones apresentavam

ocasionalmente.

« A utilizacdo do email (Outlook) ja referida anteriormente em algumas tarefas,
serviu essencialmente para estar a par dos acontecimentos desenvolvidos no
NFDO uma vez que os assuntos relacionados com a formacdo eram

reencaminhados para 0 meu email.

No entanto, para além da funcdo informativa e de atualizacdo que a leitura dos
emails me proporcionava, esta plataforma (outlook) permitiu-me a comunicacdo com
outros trabalhadores em complemento das tarefas a realizar durante o estagio em varios

momentos:

» Reencaminhamento de certificados de formacdo, enviados digitalmente para o
NFDO, para os proprios trabalhadores ou para os responsaveis pela Divisdo dos

mesmo

+ Transmissdo da informacdo do envio por correio interno (expediente) de

documentos, nomeadamente declaragdes de formacéo e certificados de formacéo

« Comunicacdo e envio das declaracGes de presenca para a DAGF para posterior

impressdo das mesmas

Pagina 120



« Comunicacdo com a Chefe de Divisdo da DJD para transmissao de informagdes

relativas a situacdo de um acordo de estégio.

5. Reflexado critica sobre o estagio

Este estagio curricular realizou-se entre 15 de margo e 24 de junho, no Nucleo de
Formacdo e Desenvolvimento Organizacional da Divisdo de Gestdo de Pessoal da
Camara Municipal de Evora e, embora estejamos a passar por uma situacéo pandémica
devido ao covid-19, tive oportunidade de me integrar presencialmente no ambiente de
trabalho referido durante uma parte da semana (segunda, terca e quarta-feira), respeitando
os horarios de trabalho das técnicas superiores do NFDO, acompanhando os horarios
presenciais de uma das técnicas numa semana e da outra na semana seguinte. Nas quintas

e sextas-feiras foi decidido que iria estagiar a distancia através do computador.

O objetivo principal deste trabalho seria perceber e analisar 0s processos de
formacgédo profissional desenvolvido pelo NFDO, ao mesmo tempo que adquirira uma
percecdo empirica do ambiente de trabalho na area dos recursos humanos. A
aprendizagem obtida permitiu-me alcancar e superar 0s meus objetivos iniciais através da
exposicao a todos os fatores ja referidos na apresentacdo e caracterizagdo das tarefas
realizadas, da comunicacdo com os trabalhadores da DGP e da responsabilidade e
cumprimento de horario em local de trabalho, alterando até a propria forma como abordei

a minha vida pessoal durante esse periodo.

Primeiramente irei apresentar e abordar alguns fatores externos indicados no
Plano de Formacao 2020/2021. Estes fatores sdo referidos como possiveis condicionantes
para a concretizacgao do plano de formagé&o, o que significa que condicionardo, portanto,
a realizacdo das proprias acOes de formacao.

Um destes fatores é o financiamento para as formagdes que ndo tem beneficiado

da situacdo financeira geral do Municipio de Evora.

A existéncia de um programa de financiamento é apontada no Plano de Formagéo
2020/2021 como um fator crucial para a formacéo, para que as entidades com as quais o
Municipio tem protocolos estabelecidos possam candidatar as necessidades formativas.
A inexisténcia deste programa de financiamento faz com que o Municipio tenha de

priorizar apenas as areas formativas chave e de caracter obrigatorio para o cumprimento
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da legislacao, o que pode pdr em risco a realizacao de outras formacg6es dispostas no plano

de formacao, contribuindo para a sua ndo concretizacéo.

Um dos fatores também apresentados como importantes para a realizacdo de
formagdes é o reforgo da bolsa de formadores. Para o reforco da bolsa de formadores sera
entdo necessario aumentar os incentivos aos trabalhadores para que estes se inscrevam na
bolsa de formadores e para que possam transmitir os seus conhecimentos através da

formacédo interna

Este fator pode também contribuir para colmatar algumas necessidades que surjam
devido a auséncia de fundos financeiros ou do programa de financiamento, uma vez que

as formac0es internas podem ser um processo menos dispendioso financeiramente.

Uma das formas que na minha opinido, pode levar um trabalhador a inscrever-se
na bolsa de formadores interno, passa pela divulgacdo dos direitos associados ao
formador interno do Municipio. Estes direitos estdo relacionados com a emissdo de uma
declaracdo comprovativa de ministracdo da formagc&o por parte do Municipio de Evora e
0 descanso compensatorio correspondente a 25 % das horas de formacao ministradas em
contexto de horario de trabalho e 50% em contexto pos-laboral, que deverdo ser gozadas
em meios-dias ou dias completos de trabalho, mediante autorizacéo do respetivo superior

hierarquico até ao final do decorrente ano civil.

Outro dos fatores que pode tornar numa condicionante para a realizacdo da

formacédo é a calendarizacdo.

Quando o agendamento das a¢des de formacdo nédo é totalmente controlado pelo
NFDO, ¢ possivel que surja em datas que possam impossibilitar aos chefes de divisao

respetivos a dispensa dos trabalhadores para a frequéncia das a¢6es de formacao.

Uma das formas de resolver este problema sera o aumento do envolvimento do
NFDO no agendamento das datas, para garantir que estas sdo realizadas durante periodos

em que seja possivel aos chefes de divisao dispensarem os seus trabalhadores.

Esta dispensa dos trabalhadores também esta dependente do envolvimento dos
dirigentes. Estes devem ter a capacidade para fazer a mobilizacéo dos responsaveis pelos

servigos para a facilitacdo dos trabalhadores para a participacéo nas agdes de formacéo.

A impossibilidade de os chefes de divisdo dispensarem os trabalhadores inscritos

nas acOes formativas para a frequéncia das mesmas, também esta relacionada com a
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auséncia de planeamento na altura do levantamento de necessidades, uma vez que, por
vezes, sdo identificados numeros de trabalhadores bastante elevados e, caso todos
frequentem as acOes formativas, 0s servigcos que estes representam tém de deixar de

funcionar.

Um melhor planeamento a este nivel por parte dos chefes de diviséo, deve iniciar-
se logo na altura do levantamento de necessidades, para que, posteriormente, sejam
diminuidas as taxas de absentismo e desisténcias a formacéo, pelos motivos previamente

enunciados.

Aguando da realizacdo das varias tarefas que me permitiram alcancar os meus
objetivos, juntamente com os varios métodos de recolha, analise e tratamento de
informac&o aplicados, percecionei varios pontos que gostaria de abordar na reflexdo

critica.

5.1. A procura de estagio

A primeira reflexdo é referente a correspondéncia relativa a procura de estagios
curriculares por parte dos estagiarios ou institui¢des de ensino. Embora ndo tenha uma
relacdo direta com a formacdo profissional, adquiri este conhecimento através das
atividades realizadas no estagio e trago este pormenor relativo a correspondéncia dos
estagios a reflexao critica uma vez que, no meu caso pessoal, devido a situacdo pandémica
que atravessamos surgiram-me muitas ddvidas em relacdo aos procedimentos
burocraticos necessarios para a realizacdo do estagio curricular e alguma ansiedade com

os adiamentos das datas de inicio da realizacdo do mesmo.

Este apontamento é sobre o facto de que, no caso de alguns estudantes do ensino
superior, estes sejam responsaveis pelo envio e resposta de emails com informacdes ou
duvidas que disponham durante o processo de realizacdo dos acordos de estagio entre a

universidade/politécnicos e a entidade acolhedora.

Nestes casos devido a davidas e desconhecimento dos processos burocraticos por
parte dos estudantes, estes acabam por aumentar o nimero de emails enviados para pedir
esclarecimentos que necessitem, acrescentando trabalho as técnicas superiores pelo
numero de correspondéncia que tém de responder e posteriormente arquivar no futuro

processo do estagiario.
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No caso do aluno, uma vez que € o proprio que terd de contactar a entidade e
existirdo periodos de espera entre o email enviado e a resposta a0 mesmo, este processo
pode ser mais stressante ou preocupante, o que poderé causar ansiedade e inseguranga em
relacdo a realizacdo do estagio, principalmente na época pandémica em que nos
encontramos em gue os problemas de saude mental tém tendéncia para aumentar. Nestes
momentos de espera pela rececdo de correspondéncia é importante que seja feito um
acompanhamento mais proximo e regular por parte do/a orientador/a que pode ndo so6
auxiliar na formulacéo e correcéo de todas as formalidades descritas, mas também apoiar

e tranquilizar o estudante através do conhecimento que possui sobre 0S processos.

No entanto, como é o aluno que tem de se expor e comunicar com a entidade
acolhedora, este acaba por desenvolver competéncias nessa vertente de comunicagédo
formal através de correspondéncia online que podera depois utilizar durante o seu estagio

curricular nas tarefas que lhe s&o apresentadas.

Pelo contrario em niveis de escolaridade inferiores ou iguais ao ensino secundario
ou profissional, este contacto suprarreferido é feito pelos docentes responsaveis pela
instituicdo de ensino que garantem o cumprimento de toda a parte burocrética, aliviando
esse tipo de tarefas aos seus discentes/ futuros estagiarios. Este auxilio por parte da
instituicdo de ensino/ docentes responsaveis que é prestado ao estudante € justificavel
pelo grau de escolaridade que estes frequentam, porém este pode contribuir para um maior
distanciamento inicial entre o estagiario e a entidade devido a auséncia de um contacto

prévio com a mesma.

5.2. Adaptacgdes ao contexto de pandemia covid-19

Uma das primeiras reflexdes que tive surgiu no décimo segundo dia de estagio
presencial, depois de todo o processo de assimilagéo e adaptacdo anteriormente referido
e diz respeito ao aumento do nimero de formacdes online em contexto pandémico e a

alguns fatores relativos as mesmas.

Embora ndo tenha verificado dados numéricos que confirmem esta minha
suspeita, aquando do registo das formagdes no sistema de dados dos trabalhadores e da
arquivacdo de assuntos referentes as diversas formagdes realizadas, verifiquei que
expressoes como “formagdo online”, “webminar” “formacdo em formato

videoconferéncia” apareciam repetidas vezes, o que pode ser reflexo da situacéo
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pandémica em que aglomerados de pessoas ou o proprio contacto fisico ndo sao

aconselhados.

A formacgdo via internet apresenta alguns beneficios relacionados com a
possibilidade de assisténcia atraves do computador, telemével, Tablet ou outro
dispositivo tecnoldgico que o permita, com o distanciamento fisico e até geografico
aconselhado para a fase que atravessamos. Para além do mais, este tipo de formacdes ndo
exige um nivel logistico tdo elevado como as formacGes presenciais a nivel de espacos
para realizacdo da formacao, disponibilidade de nimero de lugares suficientes e todo o

material para a apresentagdo, como projetores, por exemplo.

No entanto, a frequéncia de formac6es online fica limitada aos trabalhadores que

tenham conhecimentos de utilizacdo dos meios informéaticos e acesso aos mesmaos.

Tendo em conta os dados disponibilizados no balan¢o social de 2019, uma grande
parte dos trabalhadores da CME estdo na categoria profissional de assistente operacional
(564 de 993) o que significa que, em principio, ndo terdo acesso a meios informaticos no
local de trabalho, uma vez que se encontram no terreno propriamente dito, na maioria dos
casos. Através da analise da piramide etaria da CME verificamos que existe uma grande
incidéncia de trabalhadores na faixa etaria dos 55-59, sendo que a maioria dos
trabalhadores se encontra entre os 40 e 0s 59 anos de idade. Importa também referir cerca
49.24% dos trabalhadores possui um nivel habilitacional inferior ao ensino secundario, o
que pode indicar um nivel de conhecimentos informaticos ndo muito elevados,

contribuindo para as suas dificuldades na adesdo a formacdes online.

A elevada percentagem de trabalhadores com niveis habilitacionais inferiores ao
ensino secundario, aliadas a uma pirdmide etaria relativamente envelhecida e a uma
percentagem maioritaria de trabalhadores na categoria profissional de assistente
operacional podem ser indicadores que remetem para um maior niumero de trabalhadores
com dificuldades na utilizacdo dos meios informaticos e dos softwares especificos das
formagdes disponibilizadas, bem como para a limitagéo das suas participagdes durante as

mesmas.

Desta forma a qualidade da formacdo fica a depender ndo so dos participantes da
formacdo, mas também das aptides dos mesmos para a utilizacdo das tecnologias ou dos

softwares especificos onde sdo ministradas as formag6es. Para além disso, o formato

Pagina 125



online pode inibir ou desinibir a participacdo consoante o a-vontade de cada um para com

as plataformas.

O novo contexto covid-19 veio alterar também pequenos aspetos, como a
composi¢do de turmas para formacgdes de frequéncia obrigatéria, como foi o caso da
formacdo de Ambiente, Seguranca, Higiene e Satde no Trabalho, que pode parecer uma
tarefa simples, mas se olharmos duma forma contextualizada com o Nucleo de Formacao,
verificamos a sua complexidade. Assim a composicao das turmas que costuma iniciar-se
pela selecdo de varios trabalhadores da categoria profissional de assistentes operacionais

e findar com turmas compostas por dirigentes, comegou por ser feita de outro modo.

Desta forma, os assistentes operacionais foram, numa primeira instancia,
dispensados da formacdo, uma vez que ndo dispdem de meios informéaticos e ndo era
possivel, no momento, realizar formacGes presenciais e, foram, em substituicdo,
selecionados assistentes técnicos de varios servicos e divisdes pelo facto de estes terem
acesso aos meios informaticos no seu local de trabalho e/ou competéncias informaticas
suficientes para puderem frequentar a formacao. Desta forma foi possivel iniciar com a
formacéo dentro de prazos relativamente aceitaveis, através da composi¢do das turmas de

forma que, por agora, os trabalhadores pudessem ter a formacéo online.

Para a realizacdo desta formag&o online foram necessarias web camaras, devido a
obrigatoriedade de imagem e som para comunicacgéo e visualizacdo da formacdo. Como
tal, o Nucleo de Formacdo, trabalhou em conjunto com a divisdo de informatica, para que
fossem disponibilizadas as cAmaras necessarias aos trabalhadores. O numero de camaras
foi limitado ao numero maximo de trabalhadores que poderiam frequentar a formacao e
foi dada uma data de recolha e entrega das mesmas, consoante os dias de necessidade
para a frequéncia da formacdo (conjugacdo entre teletrabalho e trabalho presencial),
sendo que o dia de entrega correspondia ao dia de inicio da formacdo para a seguinte
turma. Esse fator faz com que tenha de existir uma maior responsabilidade por parte dos
trabalhadores no cumprimento das datas de levantamento e entrega das camaras, uma vez
que podem comprometer a realizagdo da formacéo seguinte. Verificou-se, na maior parte
dos casos, assiduidade e prontiddo na hora do levantamento das webcams, porém alguns
dos trabalhadores que fizeram o levantamento no dia de inicio da formacdo podem ainda
assim comprometer a sua participacdo, uma vez que ndo testaram o material e podem
existir problemas técnicos. O levantamento tardio das webcams pode ser um indicador de
desleixo, despreocupacéo e desvalorizagdo para com a formacao.
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Essa desmotivacdo que alguns trabalhadores apresentam para com a formacao
pode suceder-se porque, em alguns casos, quando a frequéncia da formagéo € obrigatoria,
devido a questdes de cumprimento legislativo por parte da CME, esta pode conter
conteddos que nao se correlacionam com as funcdes dos trabalhadores e, dessa forma,

estes podem sentir-se deslocados teoricamente relativamente ao que lhes € lecionado.

Outro dos motivos que, segundo a minha opinido pode contribuir para o desleixo
ou despreocupacéo dos trabalhadores em relacao a formacéo € o facto de que por vezes
ndo € a acdo de formacgdo que ensina ao trabalhador como se desempenham certas
funcdes, uma vez que este ja as poderia saber desempenhar antes de frequentar a
formagdo. A formacgdo serve, no entanto, como confirmagdo para a aptiddo dos
trabalhadores na area da mesma. Em casos mais praticos, a formacdo € um meio de
transmisséo de regras de seguranca e manutencdo dos utensilios, maquinas ou ferramentas
nas quais estes ja tém experiéncia de utilizacao devido a experiéncias anteriores, a outros
trabalhos ou ao seu quotidiano, evitando assim acidentes de trabalho que possam surgir
devido a uma ma utilizacdo continua dos meios, dando-lhes conhecimentos que poderdo

alterar ou retificar as formas de manuseamento previamente aplicadas.

O fato da formacdo ASHST ser obrigatoria e de ter um numero de horas
relativamente elevado, exigiu um prolongamento da sua realizacdo pela semana de
trabalho dos trabalhadores e em alguns casos levou a existéncia de dias em que a duracéo
da acdo formativa teve de ultrapassar o horario habitual para que fossem cumpridas o
namero de horas minimas e legais para a obtencdo do certificado de formacéo. Este fator
fez com que os trabalhadores utilizassem o nimero de horas maximo possivel de faltas a
acao de formacdo uma vez que a transposicao do horario formativo interfere com a sua

vida pessoal.

A este ponto ainda se acrescenta o facto de, em alguns casos a quantidade elevada
de horas em acdo de formacdo que os trabalhadores tém por dia, seja por si so

desmotivante e cansativa.

No entanto, a assiduidade e prontiddo que se registou na formagéo referida
previamente também foi fruto da insisténcia da técnica superior responsavel pelo efeito
através do envio de correspondéncia indicativa para o facto da existéncia e importancia

das webcams para a realizagdo das formacdes.
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Sendo assim, quanto a este apontamento reflexivo € possivel concluir que o bom
funcionamento da formacéo fica dependente da organizagdo da mesma por parte do
nacleo de formacdo, da entidade formadora e dos formadores, mas também da prontidao
dos participantes, tanto na fase relativa as webcams, como na sua participacdo e

assiduidade nas formacdes.

Este caso da entrega das cAmaras demonstrou também a importancia da existéncia
de cooperacdo entre as diferentes divisdes. Neste caso devido a cooperacdo entre o NFDO
e a Divisdo de Informaética e Tecnologias de Informacéo foi possivel a disponibilizacéo
de webcams aos trabalhadores que iriam frequentar a formag&do obrigatéria. Como, em
alguns casos, as davidas eram colocadas pelos trabalhadores, ora ao DITI, oraao NFDO,
teve de existir uma atencdo e contacto permanente entre as duas partes, sendo que uma
das partes tratava dos problemas técnicos e informaticos e a outra parte tratava de

problemas burocraticos ou de inscri¢do dos formandos, respetivamente.

Maioritariamente, como referido, as duvidas colocadas pelos assistentes técnicos
que integraram a primeira e segunda turmas da acdo de formacdo de ASHST foram do
foro técnico ou da instalacdo das webcams, no entanto surgiram ddvidas de alguns
assistentes técnicos com dificuldades na inscricdo da formacéo, no acesso a formacéao ou
de utilizacdo da plataforma onde eram lecionadas as acdes formativas (Zoom). Este
pormenor pode levantar questfes sobre as reais aptidfes e conhecimentos de uma pequena

percentagem de assistentes técnicos na utilizacdo dos meios informaticos.

Alguns destes casos referidos podem ser justificados pelo tipo de fungbes que
esses assistentes técnicos desempenham, uma vez que existem também trabalhos mais
simples, em que a utilizacdo dos meios informaticos se limita a realizacdo de emails ou a
utilizacdo de softwares especificos, o que restringe depois um conhecimento holistico e
abrangente na utilizacdo de outros softwares menos necessarios para o desempenho das
funcBes. Outro dos fatores que pode ser apresentado como justificacdo para a existéncia
destes casos, na minha opinido é, como também ja referido noutras partes do relatorio de

estagio, a piramide etéria algo envelhecida da CME.

Durante a fase de realizacdo da formacdo de ASHST, tive uma responsabilidade
acrescida em algumas tarefas, uma vez que a minha estadia no NFDO e a participacéo e
conhecimento sobre o processo decorrente, permitiu-me prestar auxilio as técnicas

superiores, tanto no atendimento telefénico como presencial, no esclarecimento de
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duvidas (dentro dos possiveis), 0 que permitiu as técnicas ausentarem-se ou simplesmente
concentrarem-se noutros assuntos para que conseguissem realizar todas as tarefas diarias
do Nucleo sem comprometer o atendimento aos trabalhadores e as entidades. Isto
aconteceu porque, no contexto de pandemia, foram tomadas medidas que proibiram a
permanéncia a mais de duas pessoas no escritorio do Nucleo, o que fez com que uma das
trabalhadoras permanecesse num regime de teletrabalho e a outra num regime presencial,
enquanto eu estagiei presencialmente de segunda a quarta-feira. Com este tipo de horario,
as técnicas superiores faziam a substituicdo do regime presencial pelo teletrabalho de
quarta para quinta-feira, no entanto, com a diminuicéo dos casos de Covid e consequente
abertura derivada do desconfinamento, a partir do dia 17 de maio o horario e o regime de
trabalho passaram a ser diariamente intercalados (dia sim, dia ndo). Este tipo de horario
adotado fez com que eu tivesse um papel importante na comunicacédo e contextualizacdo
das tarefas que tinham sido cumpridas no dia anterior, permitindo a funcionaria presente
no mesmo dia, estar atualizada sobre as func¢Ges anteriormente realizadas. Nesse sentido,
devido a minha presenca constante de segunda a quarta-feira todas as semanas, fez sempre
parte do meu papel utilizar o diario de campo ou a memaoria como forma de apontamento
para posterior atualizacdo das funcionarias, tornando-me numa ponte comunicacional

bastante importante entre as duas técnicas superiores.

Obviamente que os aspetos anteriormente referidos sdo importantes por
demonstrarem o papel que desempenhei no estdgio curricular, no entanto, também
consigo perceber que as tarefas que sdo desenvolvidas no Nucleo vdo muito além da
formacdo profissional e existem alguns pontos sobre os quais ja obtive breves
introducdes, mas que se tornam demasiado complexos para que eu tivesse total
conhecimento sobre todos estes apenas durante o curto periodo temporal de duracéo de

estagio.

5.3.  Contribuicdes para o desenvolvimento de tarefas e resolucdo de
problemas no NFDO

Este proximo apontamento remete para a complementaridade e, até um certo

ponto, inovacdo, que a minha visdo exterior veio trazer na realizacdo de vérias tarefas.
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Refiro esse pormenor, uma vez que, como as técnicas superiores ja desempenham as suas
fungdes e tarefas ha varios anos, estas muitas das vezes realizam as suas funcdes através
de métodos que foram aprimorando ao longo dos anos. O que aconteceu durante a minha
estadia no Nucleo, foi que, através dos didlogos que foram surgindo, durante o0 processo
de realizacdo das tarefas ou durante os momentos entre o final de um trabalho e o inicio
de outro, tive a oportunidade de expressar a minha opinido sobre os mais variados
assuntos, debatendo, com tranquilidade, sobre quais as melhores formas de executar
algumas funcdes. Como exemplo pratico deste caso, depois de ler e analisar o balanco
social de 2020, (que ja esta concluido, mas nédo oficialmente publicado) verifiquei que as
escalas apresentadas nos graficos do documento ndo tinham as proporces ideais, 0 que
os tornava graficamente ndo representativos. Assim, propus a técnica superior
responsavel pela elaboracdo das dezenas de graficos presentes no balanco social que, no
caso especifico dos graficos que enumerei, alterassemos, em conjunto, a escala dos
mesmos, tornando-os representativos e proporcionais. Noutros casos, como a
comunica¢do com as colegas de trabalho é constante, os meus conselhos foram
importantes para pequenas tomadas de deciséo que facilitam o trabalho de todos. Quando
me refiro a comunicacdo, estou a falar da atualizacdo e contextualizacdo que me é dada
pelas técnicas superiores, que me permite opinar sobre as tarefas a realizar e, ainda que a
minha opinido por si s6 ndo seja decisiva na tomada de decisdes, acho que contribuiu para
uma comunicacdo construtiva, que através de brainstorming e de trocas de ideias auxiliou

as técnicas no seu trabalho, principalmente nas decisdes mais simples.

5.4. Dificuldades na avaliacdo da eficacia da formacao

Outro fator que gostaria de salientar é a auséncia de alguns métodos de avaliagédo

da formacdo nos processos formativos organizados pela DGP.

Esta parcial auséncia de métodos de avaliacdo da formacéo, ja sofreu tentativas
para ser colmatada, através da realizacdo de questionarios que eram entregues aos

participantes nas a¢des de formacao.

No entanto, verificava-se uma abstencdo na resposta a estes questionarios que
resultava num nimero de respostas tdo baixo que ndo permitia conclusdes exatas acerca
da eficcia da formacgdo. Assim, apds varias tentativas por parte das técnicas superiores
do NFDO e, ao longo de algum periodo de tempo sem respostas significativas, deixou de
ser feito este método de avaliagdo da eficicia da formagéo.

Pagina 130



Torna-se assim importante em primeiro lugar perceber a razdo por detrds da
abstencdo de respostas aos questionarios de avaliacdo da eficicia da formac&o. Para tal,
é possivel levantar algumas hipéteses (que podem obviamente ndo corresponder cem por

cento a realidade, mas que nos fazem refletir sobre este fator).

Seré que naquela altura a abstencdao existente se verificou pelo receio de responder
negativamente quanto a eficacia da formacao? Sera que as questdes colocadas ndo foram
claras? Sera que existe uma desmotivacao e desvalorizacdo dos trabalhadores quanto a

frequéncia das acdes de formagéo?

A auséncia de respostas a estes questionarios por parte dos formandos, na minha
opinido pode ser um indicador de que estes ndo tém total consciéncia da importancia da
avaliacdo da eficacia da formacdo, para a melhoria das préprias acdes de formagdo no

futuro.

Penso que existe uma necessidade de tomar medidas que consciencializem 0s
trabalhadores para a importancia da formacéao para que o trabalho de quem organiza todo
esse processo seja mais valorizado, mas também para que estes olhem para a formacéo
com outros olhos, ou seja, para que sintam atraves da formacao pensamentos positivos de

existéncia de aprendizagem e ndo de desmotivacdo ou desvalorizacgéo.

5.5.  Enriguecimento pessoal e curricular

Por fim, a nivel pessoal, um dos primeiros impactos que estagio curricular teve na
minha vida pessoal foi a adaptacdo ao horario de trabalho e convivéncia com
trabalhadores no seu ambiente de trabalho. Desta forma com o passar do tempo adquiri
diferentes rotinas diarias que, a meu ver, sdo mais saudaveis do que aquelas gque tinha
antes de dia 15 de marco de 2021.

Através desta experiéncia empirica desenvolvi capacidades comunicacionais a
varios niveis. Em primeiro lugar, capacidades comunicacionais desenvolvidas através do
contacto proximo com as técnicas superiores do NFDO e com os trabalhadores da Diviséo
de Gestdo de Pessoal no geral. Em segundo, desenvolvi capacidades de comunicagédo

formal, orais e escritas aquando da deslocacdo a outros gabinetes/divisfes dentro do
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Edificio dos Pacos do Concelho, através do atendimento telefonico ou do envio de emails

informativos a trabalhadores da Camara Municipal de Evora.

Penso que desenvolvi uma maior capacidade de organizacdo e memorizacao, uma
vez que para a garantia de uma realizacdo correta das tarefas propostas era necessario
arquivar varios documentos em sitios diferentes com diferentes organizacdes e para
registar algumas formacdes era necessario ter uma boa capacidade de raciocinio e de

memorizagdo de numeros.

O meu sentido de responsabilidade e pontualidade também foi potenciado através
da minha estadia no NFDO a medida que me fui apercebendo da importancia das tarefas
que realizei em alguns momentos, nomeadamente através das duas oportunidades de
vigilancia e supervisdo de provas publicas de conhecimentos para obtencéo de cargos na
CME.

Esta experiéncia ndo s6 me permitiu uma primeira contextualizacdo com o mundo
do trabalho, onde me apercebi da importancia das relagbes laborais e da
complementaridade da execucdo de tarefas de cada trabalhador para o bem comum da
organizacdo e da populacdo que esta serve, como também contribuiu para 0 meu

enriquecimento curricular.

Para além disso, o estagio curricular e a sua redacdo aumentaram o0 meu
conhecimento sobre a formacdo profissional e a sua aplicacdo num contexto real,

permitindo-me refletir sobre esses temas através da utilizacdo da observacao socioldgica.

6. Consideracdes finais

Com o desenvolvimento deste trabalho e com as ja referidas aprendizagens
provenientes do mesmo, penso que foi possivel perceber a complexidade daquilo a que

chamamos formagéo profissional.

A formacéo profissional, como ficou explicito no enquadramento tedrico-conceptual,
beneficiou da crescente complexidade e competitividade organizacional, uma vez que, a
medida que a consciencializagcdo para a importancia das pessoas como motor das

organizagOes também foi aumentando, consequentemente a formacéo profissional passou
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a ser, cada vez mais, um meio de formar, potencializar e dotar as pessoas e

consequentemente as organizagoes.

No entanto organizar e executar a formacéo profissional em todas as empresas e
instituicdes ndo é facil. Como ficou descrito nos processos de organizacdo, existem
necessidades formativas que tém de ser identificadas, comunicacgdes com trabalhadores,
chefes de divisdo e entidades formadoras, existem pagamentos, inscrices de

trabalhadores e as suas burocracias associadas.

Para toda esta complexidade de processos, decisdes e contactos, a Camara Municipal
de Evora conta com duas técnicas superiores no Nucleo de Formagéo e Desenvolvimento

Organizacional, hierarquicamente subordinado a Divisdo de Gestdo de Pessoal.

Estas técnicas superiores que ja levam alguns anos de trabalho na instituicdo,
cumprem o seu complexo trabalho diario desempenhando varias funcdes com exceléncia,
relativamente a estagios, acumulagdes de funcdes, contratos de emprego e insercdo e
sobre a formagcédo profissional, conhecendo centenas de trabalhadores com os quais ja se

tiveram de cruzar para cumprir as suas tarefas de trabalho.

O cumprimento e sucesso da formacdo profissional, ndo depende apenas deste
trabalho desenvolvido no NFDO, depende também da forma como as formacdes sdo
ministradas pelas entidades, depende da bolsa de formadores existente e da vontade dos
trabalhadores em frequentar as formacgdes para as quais sdo identificados, da
aprendizagem e disponibilidade dos chefes de divisao e entidades formativas e isso € algo

mais dificil de ser controlado.

Um dos problemas que consegui identificar durante o meu estagio no NFDO ¢é que
uma das Unicas formas de verificar essa aprendizagem por parte dos trabalhadores é
através das préprias funcdes que estes desempenham, uma vez que, como referido num
dos anteriores capitulos da reflexao critica, existem algumas “Dificuldades na avaliagdo
da eficacia da formagdo”. Esta “dificuldade na avaliacdo na eficicia” surge devido a
auséncia de respostas dos trabalhadores que frequentaram formacg6es profissionais aos

questionarios sobre a eficicia da avaliagéo da formagéo.

Deste modo torna-se mais dificil perceber se os trabalhadores estdo de facto
satisfeitos com a formagéo, o que mudar na formacéo para satisfazer os trabalhadores,

torna-se dificil entender se realmente houve alguma aprendizagem.
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Para reforcar e finalizar novamente este ponto volto a colocar as questdes: “Sera
que naquela altura a abstencdo existente se verificou pelo receio de responder
negativamente quanto a eficacia da formacéo? Seré que as questdes colocadas ndo foram
claras? Sera que existe uma desmotivacao e desvalorizacdo dos trabalhadores quanto a

frequéncia das ag¢des de formagao? “

No entanto, nem tudo ¢é problematico, obviamente porque penso que este relatorio

de estagio cumpriu 0s seus objetivos, geral e especificos.

Em primeiro lugar porque me inseri e integrei num local de trabalho, onde
desempenhei todas as tarefas descritas no relatério, obtendo uma visao holistica daquela
que podera ser a minha profissdo um dia mais tarde e, atraves dessa integracdo, descrevi
e caracterizei, todas as etapas da organizacdo dos processos de formagéo profissional,
bem como as politicas que orientam as suas praticas na CME.

A metodologia de recolha, tratamento e analise de dados qualitativos que utilizei
durante este relatorio foi toda aquela que aprendi durante a realizagdo da licenciatura em
Sociologia e durante 0o mestrado em Sociologia com especialidade em Recursos
Humanos, excetuando os mencionados questionarios, devido a toda a ja conhecida
situacdo resultante da pandemia covid-19, em que existia um risco eminente de
propagacao do virus através do contacto repetitivo com os trabalhadores, nas varias salas
de formacdo ou através da entrega e distribuicdo das possiveis folhas dos questionarios.

Excetuando a impossibilidade de aplicacdo dos questionarios, todo este trabalho
foi iniciado, desenvolvido e concluido, através de todos os métodos de recolha, analise e
tratamento de dados, referidos anteriormente no capitulo 2 e, também por ter realizado o
estagio curricular no mesmo espaco fisico que as técnicas superiores do NFDO, com o
auxilio da oObvia observacdo direta e participante, consequente diario de campo, das
inimeras conversas informais e da entrevista semiestruturada, realizada nos ultimos dias
de estagio a uma das técnicas superiores do NFDO responsavel por acompanhar e

organizar grande parte do processo formativo da Camara Municipal de Evora.

Beneficiei também de todo o apoio dos colaboradores da DGP para recolher as
informagdes que necessitava, mas, no entanto, a situagdo pandémica de covid-19, limitou
a quantidade de atividades, nomeadamente visitas a eventos de formagdo ou a presenca

em formagdes profissionais para perceber as suas dindmicas de ministracao.
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Gostava também de referir que os objetivos, geral e especificos, foram definidos
numa fase prévia a minha insercdo na DGP, e por tal motivo, ao deparar-me com 0 mundo
em mudanca e em adaptacdo ao covid-19, fiz os possiveis para, dentro dos métodos de
funcionamento da organizacdo onde me inseri, continuar a seguir essas linhas guia, sem
correr riscos de me tornar uma possivel ameaca viral ou pandémica de covid-19 perante

os trabalhadores e esse foi um enorme desafio.

Apesar de todas as dificuldades e limitacGes encontradas durante este longo
trajeto, estejam elas descritas no relatorio de estagio, por fazerem parte do trabalho, ou
ndo, no caso de uma conotacdo mais pessoal, fisica ou psicoldgica, os objetivos
especificos foram os meus pontos de referéncia na altura de recolher, tratar e analisar a

informacao aqui relatada, e como tal penso té-los cumprido.

O cumprimento do primeiro objetivo especifico identificado para este relatdrio de
estagio “Identificar e caracterizar as etapas de organizacdo do processo formativo pode
ser analisado no quarto capitulo, mais precisamente no ponto 4.1 “A organizacdo dos
processos de formacgdo profissional” onde faco uma descricdo, identificacdo e
caracterizacdo das diferentes fases da organizacdo dos processos formativos na CME,
desde a fase inicial de contacto com entidades formadoras, até a emissdo de declaracdes

de presenca ou arquivo de documentos.

Todo este processo de assimilacdo de conceitos, siglas, constitui¢do e organizacao
do proprio processo de formacdo, durou desde o inicio até ao fim do estagio, mas, também
numa fase posterior, em que, depois de reler o meu proprio trabalho, comecei, de certa

forma, a decorar as fases e a familiarizar-me cada vez mais com os termos utilizados.

As ja referidas metodologias de recolha, tratamento e analise, com maior enfase
na fase da entrevista semiestruturada, culminaram no cumprimento deste objetivo. Ao
longo de todo o trabalho enuncio varias vezes a entrevista semiestruturada, uma vez que
foi através da mesma que, com o complemento dos meus apontamentos no diario de
campo, consegui informacao para juntar todas as pecas do puzzle final sobre a formagéo

profissional na CME, disposto no Capitulo 4.

Como ja referi, foi me impossibilitada a presenga fisica em formacdes e a

aplicacdo de questionarios, por motivos ja também aqui descritos. Assim, fiz a minha
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abordagem, sobre o objetivo especifico “Conhecer o valor atribuido pelos trabalhadores
a formacdo profissional”, ainda que limitada, na reflexdo critica, principalmente, no caso
da formacao de ASHST no ponto 5.2 sobre as adaptagdes a pandemia covid-19, onde falo
sobre a assiduidade/ preocupacdo da maior parte dos trabalhadores para com a frequéncia
da formacéo e levantamento das webcams, mas no entanto, ou pelo nimero de horas
elevado da formacdo, pelo facto de esta ser em alguns horérios extralaborais e interferir
com a vida pessoal dos trabalhadores e por ser obrigatdria por lei, alguns trabalhadores

sentiram-se algo desmotivados para com a sua participacdo na formacéo.

Este, ainda assim, foi o Unico caso de acdo de formacéo a que consegui assistir
por breves instantes através do monitor de uma das técnicas superiores do NFDO e, deste
modo, ndo posso tirar conclusbes demasiado acertadas sobre esta questdo, embora
consiga perceber, através da minha observacdo, analise e percecdo que um grande
namero de trabalhadores tem consciéncia da importancia da formacédo para melhoria das
suas capacidades de trabalho o para cumprimento legislativo ou de seguranca, por

exemplo.

“Conhecer os principios orientadores da politica de formacgdo profissional” no
inicio também ndo foi missdo facil, no entanto, como me foram facilitados todos os
acessos a documentacdo referente a formacdo na DGP, deparei-me com informacgdes
relativas as politicas que orientam as praticas formativas no Plano de Formacao
2021/2022 que abordo e cito também no ponto 4.1 sobre a organizacdo dos processos de
formagéo profissional. Este foi um dos objetivos sobre o qual me gostaria de ter
debrugado com mais afinco, no entanto, para além de ndo ter deixado escapar este
objetivo especifico, que na minha opinido foi, em certa parte cumprido, também consegui
transmitir a veridica sensacao de que acima de tudo essas politicas orientadoras estdo na
ponta da lingua, nas proprias atitudes e comportamentos diarios na organizacdo do
trabalho e da formacao em si, por parte das técnicas superiores do NFDO e o reflexo disso
foi a forma como também acabei por aprender imenso e ser integrado numa nova equipa,
numa espécie de um conjunto de a¢Oes de formacdo, ao qual chamei estagio, sobre o qual

escrevi um relatorio.

“Descrever pormenorizadamente as tarefas realizadas no estagio” tornou-se numa
especie de obsessao saudavel durante a realizacdo do estagio, o que acabou por dar vida

ao ponto 4.2 “Outras atividades no Nucleo de Formagdo e Desenvolvimento
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Organizacional” que, basicamente, € um dos ex-libris deste relatorio, a meu ver.

Consegui cumprir este meu quarto objetivo especifico atraves da liberdade de
observacdo direta e participante que pude fazer, da quantidade e qualidade de tarefas
realizadas, da presenca no escritorio do NFDO e especialmente pelo facto de ter efetuado
um precioso diario de campo onde descrevia cada tarefa realizada assim que a terminava
ou assim que conseguia arranjar algum tempo para este jogo de memaria que € relembrar
e desconstruir o processo de concretizacdo de uma tarefa desde o seu inicio até ao fim ou,

por vezes, vice-versa.

Neste ponto foco-me ndo s6 em descrever as atividades realizadas no estagio
curricular, dentro e fora da area da formac&o profissional, como em descrever cada um
dos passos para que esta atividade/tarefa seja cumprida com a maior facilidade possivel
e adiciono ainda comentarios ou reflexdes sobre formas de melhoria das minhas préprias
formas de realizagdo de tarefas e mil e uma manhas, maneiras e estratégias para o alcance
do sucesso em todas essas tarefas. O ponto 4.2 deste relatério tornou-se assim num
possivel guia de realizacdo de tarefas para um futuro/a estagiario/a na DGP com maior
enfase no NFDO da CME.

Quanto ao quinto objetivo especifico “Refletir sobre as aprendizagens, desafios e
problemas no ambito do estagio”, este foi, na minha opinido, cumprido e estd disposto
inegavelmente na reflexdo critica do meu trabalho. Foi nessa parte do meu trabalho que
refleti sobre o evidente processo de aprendizagem que surgiu através de todos os desafios

que ultrapassei ao longo do trajeto, a nivel pessoal.

A maior dificuldade encontrada, por exemplo, a nivel metodoldgico foi gerir e
pesquisar a quantidade e qualidade de toda a bibliografia e garantir a sua precisdo temética

em relacdo a Sociologia, aos Recursos Humanos e a Formacéo Profissional.

Depois a nivel da organizacdo dos processos de formagéo profissional também
aponto alguns dos desafios que surgiram durante o periodo pandémico e outros problemas

que ja vigoravam pontualmente na DGP/CME.

Todos estes pensamentos mais analiticos foram grandemente impulsionados por
fatores ja repetidamente referidos ao longo da metodologia, reflexdo critica e
consideracBes finais, mas gostaria ainda de evidenciar a importancia das

conversas/entrevistas informais que fui fazendo ao longo do periodo de estagio, do diario
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de campo onde também anotei ideias mais ou menos finais relativamente a sua denotagéo
final no relatério apresentado e que foram sempre completadas ou melhor refletidas
durante o periodo de redagdo do relatdrio e das suas partes constituintes, principalmente

na reflexdo critica.

A minha sugestdo ou recomendacdo final para resolucdo das dificuldades de
avaliacdo de eficacia da formacdo, passaria por uma nova tentativa de comunicacéo, por
parte da DGP/NFDO, com os chefes de diviséo para que estes consciencializem os seus
trabalhadores para a importéancia da formacdo profissional e das suas respostas aos
questionarios sobre a eficacia da formacéo profissional, para que possa ser feita a

avaliacdo da mesma.

Para facilitar este processo e, ja que muitos dos chefes de divisdo tem muitos
trabalhadores a seu cargo, estes poderiam utilizar os mesmos delegados que os auxiliam
na recolha das necessidades de formacdo, para tentarem abordar os trabalhadores

alertando-os para este tema e a relevancia do mesmo.

Depois desta espécie de “campanha” sobre a importancia da avaliagao da eficacia
da formacdo, para a melhoria da mesma e para a continuidade da satisfacdo dos
trabalhadores, a DGP/NFDO poderia rever os seus antigos questionarios de avaliacdo da
eficacia da formacdo profissional, fazer as adaptac6es e modificacdes necessarias e depois

tentar fazer uma nova vaga de aplicacdes de questionarios aos trabalhadores.

Obviamente que todo este processo parece facil disposto desta forma, mas a sua
aplicacdo, para além de depender do empenho de trabalhadores e chefes de divisdo cujas
suas funcdes ndo se relacionam com a formacao, também tem custos associados e, como
é referido no plano de formacédo 2020/2021, existem alguns entraves ao desenvolvimento

de atividades formativas, nomeadamente a auséncia de fundos financeiros.
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Anexos
Guido de entrevista semiestruturada

1- Qual o primeiro processo que acontece no processo do levantamento de
necessidades?

Nota: (chefes de divisdo tem acesso a um software)
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2- Como é que aparecem as acdes de formacgdo nesse software?
3- 0O que pode limitar as escolhas do chefe de divisdo?

Nota: desconhecimento dos trabalhadores; necessidades. Trabalhadores muito ocupados
4- Quais sdo os métodos que os chefes utilizam para saber as necessidades de formacado?
4.1- Os Métodos variam de divisdo para divisao?
5- O trabalhador é selecionado e depois pode recusar ou é obrigatdrio ir a formacao?
6-Como sao divulgadas as informagdes de que o trabalhador vai frequentar as formacgdes?
6.1- Esses meios de divulgacdo variam consoante os servigos ou categorias profissionais?

6.2- Essa informagdo chega para informar o trabalhador para ele ndo ir descontextualizado
para a formacdo?

7- O que é o plano de formacgao?

7.1- E composto por o qué?

7.2- Quais sdo as informacdes que estdo no plano?
7.3- Serve para qué?

7.4- Como é que o elaboram?

7.5- Ele é divulgado? Como?

7.6- Achas que essa é a melhor divulgagao?

7.7- O plano de formagdo chega a ser cumprido na totalidade?

8- Vi que por vezes também surgem formagdes extraplaneadas...
8.1- Como é que surgem essas novas formacoes que ndo estavam planeadas?
8.2- Depois da divulgacdo do plano o que falta para as pessoas terem mesmo a formacao?

Nota: definir datas, hordrios, cronogramas, locais, reservar espagos, materiais

9- Nas formacgdes internas quem trata destas coisas sdo os servi¢os ou as vezes o NFDO
também participa na organizagao?

9.1- Quais sdo as diferencas entre as formacGes internas e as outras formacgdes?

10- Fala-me das formagoes AEC’s
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11- No levantamento de necessidades como é que é o processo em que vocés entram em
contacto com as entidades formadoras.

11.1- Como entram em contacto com as entidades formadoras

11.2 Entdo e quando uma ac¢do de formacgdo ndao tem nenhuma entidade associada sdo
vocés que tem de fazer a pesquisa e entrar em contacto?

11.3 e depois o que acontece?

12- Depois a formacao realiza-se. Descreve-me como é uma formacao.

13- Existem algumas formas de controlar se tudo correu bem na formagdo? Ex: Presencas,
conteudos lecionados

14- E feito algum tipo de acompanhamento e avaliagdo da formacdo?

15- J4 sabia que ndo existia a avaliagao. Mas porqué?
15.1- Quais foram as tentativas que fizera?

15.2- O que tem de mudar?

Foi acordado com a técnica superior que a transcrigao verbatim ndo seria publicada na
integra*

Tabela 2 - Andlise categorial de entrevista semiestruturada sobre a organiza¢do dos processos de formagdo
profissional na CME

Categoria Subcategoria Unidade de registo Unidade de
contexto

Levantamento de Contacto com “[...] nds temos de Entrada em

necessidades entidades saber quais sdo as contacto com

formacGes que vamos | entidades para
divulgar, regra geral, a | conhecimento das
gente contacta com as | formagdes que
entidades com quem disponibilizardo no
trabalhamos para proximo biénio
saber quais sdo as
formacgdes que eles
tém agendados para o
ano seguinte... dois
anos seguintes
normalmente... que é
por dois anos.
Perguntamos quais sao
as formacgdes que eles
vao ter como oferta e
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essas agoes nods
disponibilizamos logo
nesse
levantamentol...]”

Levantamento de
necessidades

Bases de dados com
formacdes

“[...] é criada uma base
de dados onde sdo
incluidas as formagdes
que a gente sabe a
partida que as
entidades com quem
trabalhamos vao
disponibilizar [...]”

Criacdo de base de
dados com
formacgdes que
potencialmente se
realizardo

Levantamento de
necessidades

Flexibilidade na
adicdo de
formacdes a base de
dados

“I..] onde vamos
deixar sempre em cada
area de formacgdo a
hipotese de as pessoas
acrescentarem outras
que considerem
necessarias, ou seja,
estd sempre um ponto
aberto... em cada érea,
seja na 4darea juridica,
quer seja na
administrativa, seja no
que for... seguranca. Ha
sempre hipdtese de
acrescentarmos outras
gue as pessoas nhao
encontrem.... “

Possibilidade de
acrescentamento de
novas formacoes
consoante as
necessidades
formativa
encontradas

Levantamento de
necessidades

Plataforma de
levantamento de
necessidades

“Depois sdo
sucedidos... no nosso
caso, como noés temos

Chefes de divisdo
tém acesso a uma
plataforma prépria

formativas uma plataforma | parao
propria para.. para | levantamento de
levantamento de | necessidades onde
necessidades... é | estdo
atribuido as chefes um | disponibilizadas as
login, a cada um dos | dreas de formacao,
chefes, um login e uma | as formacgdes e os
password e eles ao | trabalhadores que
acederem tém acesso a | estdo ao seu cargo
todas as formacgdes
que |a estdo, todas as
areas e a todos os
trabalhadores que tao
a seu cargo.. por
chefia.”

Levantamento de Selecdo de “Que é para poderem | Selecdo de

necessidades

trabalhadores

depois selecionar cada

trabalhadores para
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um deles... que quer
para cada uma das
formacgdes”

frequentar as
formacgodes, por
parte do chefe

Levantamento de
necessidades

Organizac¢do da
listagem de
trabalhadores
selecionados

“I...] depois nos
organizamos aqui da
maneira que  nds

achamos mais facil
para consultar quando
é para chamar as
pessoas, entao

normalmente fazemos
um separador por area
dentro da 4drea de
estao todas as
formagdes ... o nome
de todas as formacdes
e cada formacdo estd o
nome da chefia e o

nome dos
trabalhadores que ele
indicou para a

formagao e nds vamos
selecionando a partir
dai.”

Organizacdo da lista
de trabalhadores
selecionados, de
formaaqueo
processo de
consulta seja
facilitado, em
separadores onde
constam
separadores por
area, por formacao,
por chefe e
trabalhadores

Levantamento de
necessidades

Delegacdo de
tarefas

“l...] mas nds aqui,
regra geral, ha a
delegacdo de tarefas....
Chefe muitas das vezes
delega a um
coordenador ou um
encarregado a escolha
das... das formacdes
que os trabalhadores
devem frequentar [...]"

“Imagina... o chefe de
departamento, que
tém vdrios chefes de
divisdo a cargo dele, vai
delegar nos chefes de
divisdo a escolha das
formacgdes e ele sé vai
escolher para 0s
chefes.”

Delegacdo de um
coordenador ou
encarregado, por
parte do chefe para
escolha das
formacdes que os
trabalhadores
devem frequentar

Levantamentos de
necessidades

Hierarquia no
levantamento de
necessidades

“Por ordem
hierarquica... ele vai
escolher para 0s

Modo de
levantamento de
necessidades
hierarquico que
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chefes, o0s chefes
escolnem para os

encarregados e
coordenadores, 0s
coordenadores e os
encarregados

escolnem para os
operacionais ou para
os técnicos.”

“Assim, ha uma relacao
de proximidade, ndo ha
limitagdo a esse nivel
porque ha a
delegacdo.”

“O chefe méximo pode
nao conhecer o
operdrio, mas ele vai
delegar ao chefe de
divisdo que delega ao
encarregado e que vai
cruzar a informacgdo
dele”

permite
proximidade entre o
responsavel pelo
levantamento e os
trabalhadores que
serdo selecionados,
eliminando o
distanciamento
teoricamente
existente ente niveis
hierarquicos mais
altos e os da base
organizacional

Evita-se o
desconhecimento
de necessidades de
formacdo através da
aproximacao
hierdrquica do
responsavel pela
selecdo dos
trabalhadores e os
trabalhadores
selecionados

Levantamento de
necessidades

Diferencas no
levantamento de
necessidades pelas
dimensdes dos
mesmos

“N&o. Imagina aqui nos
recursos humanos nao,
por que a chefe de
divisdo conhece todos
os trabalhadores que
tém a trabalhar para
ela, mas aqui estamos
a falar de uma chefe

com quinze
trabalhadores ¢é facil
haver esse

relacionamento.”

“Se formos falar para o
servico operacional...
para a divisdo... para o
departamento

operacional varias
divisdes e cada divisao
pode ter cento e
cinquenta a duzentos
trabalhadores entdo é
impossivel o chefe...
pode conhecer muitos,
mas nao conhece as
dificuldades que ele
tem a nivel formativo

Diferentes de
dimensao laboral
entre as divisdes ou
servigos podem
exigiroundo a
delegacdo de tarefas
de levantamento de
necessidades.

DivisGes ou servicos
com um numero de
trabalhadores
superior necessitam
de delegacgdo de
tarefas.
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porque nao tem
contato direto com as
pessoas e ... entdo vai
delegando para as
pessoas que tdo mais
proximas e que
conseguem reportar as
necessidades [...]”

Levantamento de
necessidades

Métodos de recolha
de necessidades
formativas

“Normalmente na
avaliacdo, os pontos
que forem
considerados com os
valores mais baixos
normalmente deverao
ter  propostas de
formagao para melhor
os pontos que tém
mais fracos.”

“[...] o chefe avalia o
teu desempenho e o
chefe sabe onde é que
avaliou mais ou menos,
portanto sabe se tu
vais precisar de
formacdo a  nivel
administrativo ou
operacional, que tipo
de formagao, se é mais
especializada se mais
comportamental,
mediante as avaliagdes
que ele te faz do teu
trabalho,
independentemente
de ser avaliagdo formal
ou informal.”

“Oencarregadoque éa
pessoa que estd mais
perto do operacional
sabe qual é a lacuna do
trabalho dele.”

Os pontos fracos da
avaliacdo de
desempenho
servem como
indicadores de
possiveis
necessidades
formativas

A avaliacdo de
desempenho e os
pontos fracos da
mesma, podem
indicar o tipo de
formacado que os
trabalhadores
necessitam de
frequentar

Importancia dos
responsaveis pelo
levantamento de
necessidades na
selecdo dos
trabalhadores para
formacao

Levantamento de
necessidades

Auto propostas para
formacao

“[...] posso e devo fazer
no ambito das minhas
tarefas, mas eu
precisava da

Trabalhador pode-se
auto propor para
formagao caso seja
ele proprio a
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certificagdo formativa
para poder
desempenhar  essas
fungdes. Eu encontrei
esta formacgdo.. nao

fazia parte do
levantamento de
necessidades... nao
estava em
levantamento para

poder ser indicada e
nem foi indicada pela
minha chefe nos extras
como eu precisando
dessa formacdo.”

“Eu fiz uma
autoproposta para
fazer essa formacao,
considerando que isso
era uma mais-valia pois
podia essas funcdes de
entrevistadora [...]”

“[...] quando é assim a
pessoa pudesse auto
propor ao chefe,
fundamentar porque é
que acha que precisa
daquela formacao [...]”

“A chefe concordou e
pede autorizagdo ao
presidente para fazer a
integragdo da minha

inscri¢ao e o]
pagamento da camara
para a minha
inscri¢do.”

“Quando as formagoes
ndo tém esse caracter
obrigatério, sdo de
autopropostas dos
trabalhadores ou por
mudancas de trabalho
local de trabalho de
atividades [...]”

identificar uma
lacuna ou
necessidade no seu
trabalho

A autoproposta
pode surgir quando
o trabalhador ndo
foi indicado pelo
chefe ou
encarregado para
frequentar
formacao

Certificacdo
formativa como
forma de melhoria
das competéncias
necessarias para o
bom desempenho
da funcao

Necessidade de
fundamentar a
necessidade
formativa que leva a
autoproposta
formativa e
posterior
autoriza¢ao do
chefe e do
presidente para que
o trabalhador se
possa inscrever e
para pagamento da
formacao

Formagao que sao
autopropostas ndao
tém o caracter
obrigatario

Plano de formacao

Formacgoes
extraplano

“N3o elas sdo
consideradas
extraplano [...]”

Formacdes que
surgem
posteriormente a
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elaboracgao do plano
sdo consideradas
extraplano e ndo
sdo incluidas no
mesmo

Plano de formacao

Flexibilidade q.b. do
plano de formacao

“O plano n3ao ¢é
estatico, pode ser
alterado. O plano pode
ser alterado nds
podemos ao longo do
ano fazer os devidos
ajustes, dizer que a
partir daquela data...
apareceu... imagina
gue ao meio do ano
aparece uma legislacao
obrigatéria para uma
formacdo, que antes
ainda  ndo  estava
legislado.”

“Temos que adaptar...
se aquela formacdo é
obrigatéria a partir
daquela data nods
vamos ter de ter em
plano aquela
formacdo... e so6 a
podemos integrar a
partir daquela data
temos de fazer um
update ao plano para
acrescentar [...]"”

Podem surgir
alteragdes no plano
devido a vdrios
fatores como
aparecimento de
legislacao
obrigatdria

Existe a
possibilidade de
executar updates ou
adaptacdes ao plano
de formacdo na
necessidade de
acrescento de
formacdes
obrigatérias, por
exemplo.

Frequéncia da
formacao

Obrigatoriedade de
frequéncia da
formacao

“regra geral é o
trabalhador é indicado
pelo chefe para
frequentar a formagao

[.]"

“Se for uma formacgao
obrigatéria, o
trabalhador nao pode
recusar.”

“Se  for formacdo
considerada

imprescindivel  pelas
chefias para o
trabalhador exercer as

Normalmente existe
obrigatoriedade de
frequéncia na
formagao quando o
trabalhador é
sinalizado para o
efeito

Quando a formacgao
é consideravel
imprescindivel pelas
chefias para a
exercdo das fungdes
por parte do
trabalhador este
tem de as
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fungdes, mesmo nado
sendo obrigatdria o
trabalhador tem que
ir.”

frequentar, embora
nao sejam
consideradas
obrigatdrias

Frequéncia da
formacao

Acontecimentos da
aproximacao da
formacao

“[...] nés ficamos com
uma listagem dos
trabalhadores  todos
para determinada
formacdo, quando essa
formacdo vai decorrer,
quando temos a
informacdo que essa
formagao vai decorrer
dagui a um meés
imagina, ndés o que
fazemos é: mandamos
um email para os
trabalhadores e paraos
chefes.”

“Primeiro vai para o
chefe a dizer que no

levantamento de
necessidades ele
indicou os seguintes
trabalhadores para

frequentar aquela acdo
e metemos o nome dos
trabalhadores e
pedimos que ele nos ....
Indique se mantem o
interesse daqueles
trabalhadores se
inscreverem ou nao. “
“Porque imagina pode
haver trabalhadores
naquela lista que ja ndo
estejam no mesmo
servico ou ja tenham
mudado de fun¢des ou
ja ndo tenham aquela
necessidade formativa
ou ja tenha feito em
pos-laboral [...]"

“[...] eu posso estar a
selecionar dez
trabalhadores e um
deles estar de férias,
ele até gostava muito e
precisava muito de

A partir da listagem
que surge do
levantamento de
necessidades, as
técnicas superiores
tém acesso a
informacdo sobre a
formacgdo e entram
em contacto

Em primeiro lugar, é
feita uma
comunicagao com os
chefes para verificar
se ainda existe a
necessidade de os
trabalhadores
levantados para
aquela formacao
frequentarem a
mesma e se este
mantém o interesse
da participagdo dos
mesmos.

Emails de
verificacdo de
interesse surgem
porque muitas vezes
os trabalhadores
que consta na
listagem do
levantamento de
necessidades podem
ja ndo ter as
mesmas
necessidades
formativas, podem
ter mudado de
funcdes ou até ja ter
executado aquela
formagao por conta
prépria noutra
entidade em pos-
laboral sem que
houvesse
conhecimento por
parte do NFDO
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fazer essa formacgao,
mas esta de férias ai
fica ao critério do
trabalhador e das
chefias frequentar uma
futura acdo com o
caracter obrigatorio...
ou entdo .. pode
...pode haver da chefia
um interesse de dizer
por conveniéncia de
servico teres de
desmarcar as férias... ja
aconteceu com
formacdes
obrigatdrias.”

Assim, quando
chega a altura da
frequéncia da
formacgado o
trabalhador ja tinha
uma nog¢ao de que
esta se iria realizar,
pelo que
comparece.

Quando existe
algum fator
impeditivo a
frequéncia da
formacao por parte
do trabalhador, por
motivos de férias ou
outros, fica ao
critério do
trabalhador e das
chefias, a frequéncia
de uma posterior
formacao
obrigatodria

Em alguns casos
raros e de
necessidade alta de
formagao pode
surgir até o
cancelamento das
férias do
trabalhador por
conveniéncia do
servigo para a
frequéncia de
formacgdes
obrigatdrias

Informagdo da
formacdo aos
trabalhadores

“Regra geral todas as
formacdes que o chefe
indica, os
trabalhadores ja tém
conhecimento de que
estdo indicados para as
mesmas e estao

simplesmente a
aguardar
agendamento .. por

tanta regra geral o
trabalhador vai [...]”

Normalmente, o
trabalhador quando
é indicado para uma
formacdo é
informado pelo
chefe ou pelo
responsavel e
simplesmente fica a
aguardar o
agendamento da
mesma
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“As formas como eles
informam é... depois
ndés quando temos a
confirmagdo ah... do
numero de pessoas, 0s
chefes mandam os
nomes, nos
devolvemos para os
trabalhadores fazerem
a ficha de inscricdo e
eles a partir dai tém
conhecimento que vao
ser inscritos naquela
acao.

Depois quando
a formacao é
confirmada pela
entidade que vai
ministrar a formacao
nos enviamos
novamente para o0s
trabalhadores a
comunicac¢do de que a
formacao esta
confirmada e vai
decorrer naqueles dias,
nos seguintes
horarios.”

Os trabalhadores
sdo informados
depois da
confirmacgdo do
NFDO ter a
confirmacgdo do
numero de pessoas
e das chefias
enviarem os nomes
dos participantes
nas acles de
formacgao. A partir
dai essa informagao
é devolvida para os
trabalhadores e eles
ficam com o
conhecimento de
gue terdo de se
inscrever na
formacao.

Quando surge a
confirmacao da
realizacdo da
formacao por pate
da entidade, os
trabalhadores sdo
mais uma vez
informados de que
existe a confirmacao
por parte da
entidade e de que a
acao de formagdo se
ird realizar nas datas
e horarios
especificos
previamente
identificados pela
entidade.

Frequéncia da
formacdo

Inscricdo da
formacao

“Isso  depende de
entidade para
entidade. Ha entidades
que apenas precisam e
depende se a formacgao
é especifica ou
genérica.”

“[...] porque se
for uma formacdo
especifica por exemplo

Ainscricdao na
formacdo depende
de entidade para
entidade e do tipo
de formacdo que se
esta arealizar.

No caso de
formacdes
especificas, estas
exigem requisitos
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para motoristas eles | habilitacionais,
pedem cartas de | cartas de conducdo
conducdo, pedem | ou documentos
cartbes de CQE. As | habilitantes a
formacgGes especificas | pratica das
tém dados especificos | atividades que sdo
que sdao solicitados. | desenvolvidas na
Depois se for uma | formacao.
formacao genérica
comportamental Nas formagdes mais
gestdao de conflitos, ou | genéricas o tipo de
seja, uma desse tipo, | documentos que sdo
dependendo dos locais | pedidos para a
que ministram a | formacao pode
formacdo e ase a | variaredofacto de
formacgao é financiada | ser financiada ou
ou n3do assim sdo 0s | ndo
documentos que nos
exigem.” Algumas entidades
tém formularios de
“Posso te dar | inscricdo préprios
um exemplo se foruma | que garante a
formacdao na CIMAC, | inscricdo do
eles tém um formulario | trabalhador, por si
de inscrigdo préprio “ so.
" Se for uma | No caso de
formacdo financiada, | formagses
como esta que | financiadas para
tinhamos agora a | além da ficha de
decorrer de higiene e | inscri¢do sdo
seguranga.. como é | necessarias fichas de
financiada, para além | agregados

desta ficha de | familiares, fichas de
inscricdo, tens fichas | encaminhamento
de agregados | para o Centro

familiares, tem fichas | Qualifica, fichas de
de encaminhamento | comprovativos de
para o centro qualifica, | moradas, cartdes.
tem fichas de
comprovativos de | Ainscricdo em
moradas, cartées, ou | formacgdes
seja, € um processo | financiadas aumenta
muito mais burocratico | o processo
porque é financiado e | burocratico devido a
tem de ser tudo | fundamentagdo que
fundamentado.” tem de ser feita para
o financiamento
“Mas regra
geral, agora com a | Devido a protegdo
protecdo de dados o | de dados que vigora
proprio  trabalhador | atualmente, é o
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imprime, escreve,
inscreve-se, porque
tem dados pessoais.”
“o proprio
trabalhador inscreve-
se, ou no minimo,
preenche para nds
depois
reencaminharmos para
a entidade .., mas
preenche e assina a
autorizar [...]”

proprio trabalhador
que trata do
processo de
inscrigdo.

Impressao das fichas
de inscrigdo
Preenchimento da
mesma.

Em alguns casos, o
trabalhador
preenche a ficha de
inscricao e assina a
autorizacdo de que
o NFDO pode
reencaminhar essa
ficha de inscricdo
para a entidade
formadora

Plano de formacao

Elaboracdo e
constituicdo do
plano de formagao

“[...] o plano de

formacdo é .. o ..
descritivo do relatdrio
do relatorio do
levantamento de
necessidades de

formacdo, ou seja, nds
em plano vamos meter
é o resultado do
levantamento de
necessidades de
formacao. Depois
temos quais sdo os
Nossos objetivos
previstos com a
realizagdao do mesmo. “
“informamos
também como é que

vamos fazer a
monotorizagao e
avalia¢do .... A aqui no
Nnosso caso até

indicamos o0 nosso
fator  critérios de
sucesso.”

“I..] Vai de
encontro a
transparéncia dos
dados que nés

fornecemos entdo [...]”
“I..]istoé o

engquadramento do

plano e depois temos

O plano de
formacdo é o
descritivo do
relatorio do
levantamento de
necessidades

Neste plano
constam os
objetivos previstos
para a realizacdo do
mesmo

No plano sdo
apresentadas as
formas de
monotorizagdo e
avaliagdo

Sao indicados os
critérios de sucesso
de modo a
conseguir transmitir
os valores de
transparéncia que
sdo praticados na
CME

No plano estao
ainda presentes o
enquadramento do
plano e o programa,
onde consta as
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programa onde temos
as areas de formacao,
as ac¢Oes de formacao
e o levantamento das
necessidades
formativas que é
resultado do processo
anterior. Nas
consideragGes que
poderemos ter com o
levar a cabo este
plano.”

“sim, nés
normalmente fazemos
isso também é na
avaliacdo, aqui neste
ponto... a gente faz um
pequeno resumo,
consideracdes,
fazemos uma
avalia¢do.”

“da evolugdo.
Da concretizacdo dos
planos que vamos
tendo... e depois...
fundamentamos  [...]
fundamentamos
porque é que tivemos
um aumento de
formagdo ou uma
diminuigao,
normalmente...”

“[...] temos de
fundamentar o
resultado que temos
com a concretizagao
dos outros planos e
depois falamos sobre
parcerias que podemos
ter e o que é que
estamos a contar para
conseguirmos
melhorar
concretizar. “

“l...] que esta
tipo sublinhado a dizer
gue se precisa de mais
atenc¢do por parte das
chefias. Envolvimento

para

areas de formacao,
as acles de
formacao,
conteudos
programaticos,
objetivos e 0
levantamento das
necessidades
formativas que é
fruto do processo
anterior.

Na avaliacdo consta
um pequeno
resumo, algumas
consideracdes
daquilo que poderia
melhorar

Existem também
graficos que
demonstram a
evolugdo da
quantidade de
formacdes

Estes graficos sdo
brevemente
analisados e
fundamentados
para que se
percebam as causas
da diminui¢do ou
aumento das
formacgdes
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por parte dos
dirigentes.”

“isso é o que a
gente pede para que
haja. os fatores
externos também
podem condicionar a
sua boa execugdo. Isto

sdo os fatores que a

gente quer que
tenhamos a nosso
favor para a
concretizacao do

plano. [...] porque isto
ja veio fruto relatdrios
anteriores ... é que a
gente sabe quais sdo as
condicionantes que
levam a que o plano
seja concretizado ou
ndo. E entdo aqui a
gente ja diz que para
que este possa ser
concretizado... tem de
acontecer
preferencialmente
estes... estas condicGes
gue aqui estdo.”

“e dos chefes
terem preenchido vai
dar estes quadros que

é o numero de
trabalhadores que
estdo inscritos e as
categorias dos
trabalhadores que

estdo inscritos em cada
uma das formagoes
que estdo em cada
uma das areas. “
“Neste quadro
tu ndo consegues saber
qguem foi o chefe que
indicou quem para
guem. Esta avaliacao
de quem é que sao
estes quatro e de que
sdo estes cinco esta no
ficheiro de Excel.”

“l..] resumo
numérico do

No plano de
formacdo sao
apresentados
fatores internos que
sdo necessarios que
o NFDO tenha a seu
favor para a
concretizagao
completa do plano
de formacao.

Os fatores
apresentados sdo
fruto de outros
planos de formacao
anteriormente
realizados e dos
entraves a
concretiza¢do dos
mesmos

Do preenchimento
do levantamento de
necessidades por
parte dos chefes
resultam uns
graficos onde
constam o nimero
de inscritos em cada
acdo de formacgao
por categoria
profissional
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levantamento de
necessidades.”

Nos quadros
disponibilizados no
plano de formacao,
nao é possivel
verificar os nomes
dos chefes que
elegerem os
trabalhadores para a
formacdo, nem os
nomes dos
trabalhadores que
foram selecionados.
No entanto existe
um documento
interno Excel onde é
possivel identificar
os nomes dos
trabalhadores
selecionados e os
respetivos chefes e
o nome da formacao
para a qual estes
estdo indicados.
(apenas os
indicados e ndo a
totalidade dos
trabalhadores que
existem)

Plano de formacgao

Divulgagdo do plano
de formagao

“nos fazemos a
divulgagdo por email...”

“onde
mandamos um PDF
para quem ndo tem
acesso .. a internet
mandamos o link para
guem tem acesso a

internet para eles irem

diretamente ao
documento e podem
consultar aqui em

papel se quiserem.”

A divulgag¢do do
plano de formacao é
feita de trés formas:
duas das formas sdo
feitas por email:
numa delas é
enviado o link que
leva ao acesso do
plano de formacao
para os
trabalhadores que
tem acesso a
internet.

Para quem nao tem
acesso a internet o
plano de formacao é
enviado por email
através de PDF.
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Depois, obviamente,
existe a
disponibilidade de
consultar o plano de
formacgdo em
formato papel na
DGP/NFDO,
presencialmente.

Plano de formacao

Cumprimento do
plano de formacao

“regra geral, nunca
tivemos um plano
executado a cem por
cento”

“ [..]ndo por
ndo termos feito
alteracgdes ao plano, ou
seja, ha formacdes que
ndo dependem de nds
a sua concretizagao, ou
seja, se as entidades
nao as
proporcionarem, se
elas ndo as divulgarem,
se elas ndo fizerem a
abertura das
formacgbes, ndés ndo
conseguimos inscrever
as pessoas e entdo
quando ha em cada
uma das dareas uma
parte de outras, em
que eles escolhem as
formacgdes que querem
ndao é facil que as
formagdes especificas
ocorram dentro dos
prazos do plano..
podem ndo ocorrer e ai
tu nao concretizas, mas
porque? Nao
concretizas porque ndo
houve oferta formativa
nessa area.”

“O que Vvai
acontecer é. Regra
geral, tu chegas ao final
do plano e vais avaliare
tu tens até mais
formacdes
concretizadas do que
as que constavam em
plano, mas ndo sdo as

Existe alguma
dificuldade em
concretizar
completamente o
plano de formagao

A dificuldade no
cumprimento do
plano de formagao
surge, ndo pela
auséncia de
alteracdes do plano
e de ajustes, mas
pela existéncia de
obstaculos externos
qgue impossibilitam a
concretizacdo total.

Algumas entidades
formativas podem
ndo proporcionar a
acdo de formacgao
desejada ou ndo
fazer a divulgagao
pretendida da
mesma que impede
ainscrigdo dos
trabalhadores

Por vezes as datas
de realizagdo das
formacgdes
impossibilitam o
cumprimento do
plano de formacao
dentro dos prazos,
especialmente nas
formacdes mais
especificas

A inexisténcia de
oferta formativa em
algumas areas
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mesmas sao
consideradas
extraplano.”

identificadas no
levantamento de
formacao também
impossibilita.

Por vezes realizam-
se mais a¢oes de
formacgado do que
aquelas que
estavam
previamente
dispostas no plano,
no entanto, estas
formacdes sado
consideradas
extraplano.

Plano de formacao

Contacto com
entidades
formativas

“u

sim, por
exemplo, nds temos
em muitas das

formagdes... em muitas
das formacbes temos
aqui “a definir”.
Quando temos a
definir é a dizer a
formacdo que a gente
quer e que foi pedida
pelos chefes é esta...,
mas ainda nao temos
nenhuma entidade que
a diga que a vai dar
nem temos ainda datas
para a concretizacdo
dela.”

“O que é que
vai acontecer? NO&s
temos de procurar
estas formagbes em
varias entidades e
depois quando
tivermos uma entidade
vamos divulgar ao
chefe que indique aos
trabalhadores a dizer:
A entidade “x” dispoe
desta formacdo nestes
moldes, com tantas
horas, estes contetudos
programaticos que ira
decorrer de tantos a
tantos no local x e eles
depois a seguir é que
decidem se essa

Quando surge no
plano de formagdo a
expressao “a
definir” significa que
foi identificada uma
necessidade
formativa numa
area, mas ainda ndo
foi identificada a
data de realizacao
nem a entidade
formadora que vai
ministrar a
formacao.

Para encontrar uma
formacao as
técnicas superiores
tém de procurar em
varias entidades até
que seja encontrada
uma formagdo que
pareca indicada.

Quando essa
formacdo é
encontrada esta é
divulgada aos chefes
para que estes
verifiqguem se esta
se adequa as
necessidades
formativas que
foram identificadas
da seguinte forma:
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formagdao é ou nado
adequada ao que eles
querem.”

“Porque eu ja
tive aqui exemplos de
formagGes que eu
procuro, encontro
divulgo aos chefes e
eles dizem, ndés nao
temos... nao
acreditamos nessa
entidade formadora,
ndao tem credibilidade
para nds... ou entdo o
conteudo
programatico ndo é o
adequado as nossas
necessidades
precisamos de alguma
coisa mais completa e
depois nao
conseguimos realizar,
ou seja, as vezes o
serem muito
especificas...”

A entidade “x”
dispGe uma
formacao que
aparenta ir de
encontro a area que
foi identificada
previamente no
levantamento de
necessidades, tem
estes moldes, com o
seguinte numero de
horas, com os
seguintes conteudos
programaticos, que
ird decorrer entre as
seguintes datas, no
seguinte local.

Posteriormente,
depois de analisar
estas informacées
que sdo enviadas
pelas técnicas aos
chefes responsaveis,
estes tomam a
decisao final ou
verificar se essa
formacdo se adequa
ou nao.

Em alguns casos, ja
foram identificadas
formacgdes que
depois de enviadas
aos chefes
responsaveis e estes
acabam por recusar
a formacgao, ou pela
auséncia de
confianga nas
capacidades
formativas da
entidade ou porque
os conteuldos
formativos ndo sao
realmente aqueles
gue eram
pretendidos pelo
chefe para o
preenchimento
daquela necessidade
especifica.
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A especificidade da
formacao também
pode dificultar o
processo de
pesquisa/procura
pela formacdo e por
uma entidade
formadora
responsavel pela
ministra¢do da
mesma.

Plano de formacao

Obstaculos a
concretizacdo do
plano de formagao

“sim, e depois
também ha outro
problema que nos leva
a nao concretizar... por
exemplo, tudo o que é
em comportamentais,

formagBes na drea
comportamental
ciéncias  sociais e

comportamentos, o0s
chefes tem muito a
iniciativa de indicar
pessoas para fazer essa
formacao...

Formagbes na
area comportamental,
este precisa, aquele
porque precisa, este
porque discute, aquele
porque falta, porque
nao sei qué...”

“s6 que as
vezes é dificil que a
gente concretize este
numero  total de
pessoas porque temos
de fechar servigos para
elas poderem fazer a
formagdo toda todos
ao mesmo tempo.
Entdo o que da é ...eles
mandam setenta e
duas pessoas fazem
formacao, destas
setenta e duas se nds
conseguirmos que vao
vinte é muito, ou seja, a
concretizacdo em si,
para nds é feita a partir
do momento em que
contacto os setenta e

O facto de em
alguns casos de
formacgdes mais
genéricas o numero
de pessoas que sao
selecionadas no
levantamento de
necessidades é tao
elevado,
principalmente no
caso de formacgodes
de cariz
comportamental,
que para que todos
os trabalhadores em
levantamento
frequentem a
formacdo desejada,
0s préprios servicos
dos mesmos tém de
ser fechados.

A dificuldade na
concretizagdo de
algumas formacgdes
também é relativa a
motivos do servigo,
por férias, porque
estdo de baixa ou
com atestado.

O trabalhador pode
realmente estar
identificado para
frequentar a
formacdo, mas as
datas de frequéncia
da formacgdo ndo
serem compativeis
com varios fatores,
relativos até a
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dois parair e eles é que
se recusam air...

Seja por um
motivo de servico, seja
porque tdo de férias,
porque tdo de baixo de
atestado, seja o que
for, nés arranjamos a
formacao e nos
chamamo-los para
irem a formacdo... se
eles ndo vao [risos] ai ja
nao é o nosso...”

“l..] ndo se
cumpre por isto, por
isso é que é aquelas
condicionantes que
nods aqui falamos logo
ao inicio até dos chefes
disponibilizarem 0s
trabalhadores para
irem a formacdo
porque, porque muitas
vezes eles inscrevem os
vinte trabalhadores
para irem a formacdo e
eles dizem logo que por
conveniéncia do
servico ndo pode ser...”

propria saude do
trabalhador ou a
possibilidade de
auséncia ao servigo.

105.

FormagoOes
extraplano

Definigdo de
formacao
extraplano

“as formagdes
extraplano, s3o as
necessidades
especificas que os
trabalhadores ou os
chefes manifestam e
que nao foram
contempladas porque
ndo eram necessidades
do momento, nao
eram necessidades
previsiveis, mas depois,
entretanto ou por
mudanca de tarefas ou

por novas
competéncias que sdo
atribuidas a

determinados servicos
as pessoas tem de
ajustar 0s

As formacgdes
extraplano surgem
das necessidades
especificas que os
trabalhadores
manifestam ou que
os chefes indicam e
qgue ndo estdo
contempladas no
levantamento de
necessidades inicial
e consequente
plano de formacao

Surgem de
necessidades que
ndo eram previsiveis
na altura em que foi
feito o
levantamento de
necessidades, pelo
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conhecimentos que
tem.”

facto de existirem
mudanca de tarefas,
ou por novas
competéncias que
podem ser
atribuidas a
determinados
Servigos nos quais os
trabalhadores tém
de ajustar ou
atualizar os seus
conhecimentos

Formacgao
extraplano

Como surgem as
formacdes
extraplano

“o trabalhador
pode ver a formacao
gue acha que ¢é
necessaria para ele
desempenhar
determinada funcao,
propde-se ao chefe,
fundamentando que
aquela formagdo é
necessaria...”

“o chefe...
também pode ser o
chefe a indicar,[...]”

“e a seguir foi a
propria doutora
Cristina é que me
indicou a mim para eu
fazer essa formacgdo
pediu autorizagao
superior para o}
pagamento e
comunicou-me para eu
me inscrever.
Inicialmente foi
autoproposta, nao foi
aceite e a seguir ela
inclui-me a mim[...]"”

Algumas vezes é o
trabalhador que, por
ter contacto com as
formacoes
disponiveis, propde
ao chefe que
necessita ou que
tem vontade de
frequentar
determinada acao
de formacao,
fundamentando
essa decisdo e
motivo que o leva a
achar que existe a
necessidade da
frequéncia da acdo
formativa.

Este tipo de agdes
extraplano também
pode ser indicado
pelo chefe.

quando o préprio
trabalhador se
autopropde ao
chefe, necessita da
confirmacgdo do
mesmo para o efeito
e de posterior
autorizacao superior
para execugao do
pagamento

Pés divulgacdo do
plano de formacao

O que acontece
apos a divulgacao
do plano de
formacao

“o plano esta
divulgado, ndao temos,
regra geral, nao
indicamos aqui datas a
que vao decorrer

Na divulgacao do
plano de formacao
nao sado dispostas as
datas de realizacao
das diferentes a¢des
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porque esse | de formagdo uma
procedimento ja é a | vez que esse é um
parte, esse | processo a parte, no
procedimento ja é... o | entanto ja permite
plano ta divulgado as | aos trabalhadores
pessoas ja sabem quais | terem um
sdao as formacbes que | conhecimento geral
previsivelmente irdo | sobre quaissdoe
decorrer durante estes | quantas sdo as
dois anos.” formacgdes que irdo
decorrer nos

“O que vai | proximos dois anos
acontecer é: cada vez
gue uma formacdo | Sempre que existe
abrir... cada vez que | divulgacdo da
uma formacdo seja | formacdo por parte
divulgada a nds, nds | das entidades
vamos ver quais sao os | formadoras ao
trabalhadores que | NFDO, as técnicas
estdo e divulgamos | superiores, através
para as chefias dos | do listagem que tém
trabalhadores a dizer: | disponivel em
indicou estes | formato EXCEL,
trabalhadores, veja 14 | confirmam quais sdo
se mantem o interesse | os trabalhadores
ou ndo. O chefe diz: sim | que foram

mantem-se o | previamente
interesse, inscrevem- | indicados no
se os quatro...” levantamento de

necessidades por
“a gente envia | parte das chefias, e
para 0s quatro | é feitauma

trabalhadores a | divulgagdo para as
indicagdo  para  se | chefias onde as
inscreverem, técnicas relembram
mandamos o | os trabalhadores e a
cronograma da agdo, | a¢do de formagao
0s conteldos | para a qual os

programaticos e as | mesmos foram
datas em que vao | selecionadose
decorrer tudo isso | questionam se
horarios, para o | existe manutencgao
proprio trabalhador e a | no interesse e
partir dai a inscricdo é | necessidade da

com o préprio | participacdo dos
trabalhador. mesmo na formacdo
“ em questao.
No caso de resposta
positiva na

manuten¢do do
interesse da
participacao dos
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trabalhadores por
parte das chefias
entdo procedesse a
inscricao dos
trabalhadores na
formacao.

Em seguida é feita
uma comunicagao,
com a apresentagao
do cronograma,
conteudos
programaticos e
datas e horérios, aos
trabalhadores de
gue devem proceder
a suainscricdo na
acdo de formacao
uma vez que a data
de realizacdo da
formacdo se estd a
aproximar e que se
manteve o
interesse, por parte
das chefias, da
participacdo dos
mesmos na
formacao.

Ainscricdao na
formacao ja estd
dependente do
proprio trabalhador

Contacto com
entidades

Forma de contacto
com entidades

“normalmente,
nos.. nao quer dizer
que a gente ndo faga o

contacto  telefdnico,
mas regra geral a
seguir,
fundamentamos

firmamos o contacto
telefénico por email...
um registo escrito do
nosso  contacto e
porque necessitamos
que as informagdes
qgue nos transmitam
estejam ali
devidamente

comprovadas, ou seja,
nao vou so dizer que a
empresa.. hao vou

O contacto com
entidades é feito de
duas formas: por
contacto telefénico
e por email.

No entanto, quando
surge um contacto
telefénico com a
entidade
normalmente tem
de ser feito um
email a confirmar ou
a formalizar aquilo
que foi abordado
por telefone, como
forma de
comprovacao da
veracidade dos
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dizer que a empresa
me disse por telefone
gue vai cobrar cento e
vinte euros. Eu tenho
de ter uma evidencia
de que contactei a
empresa e que a
empresa me informou
oficialmente que o
preso é aquele...
porque senao eu ia
fazer um pedido de
pagamento para um
valor ficticio que me foi
transmitido por
telefone e que eu tinha
ouvido mal...”

factos através do
registo escrito.

Esta formalizacdo
através de registo
escrito (email) serve
para evitar que
surjam discrepancias
entre aquilo que foi
dito e aquilo que foi
entendido, uma vez
que por telefone
podem surgir
dificuldades de
compreensdo pelo
volume do som do
telefone, por
menores niveis de
rede de
comunicagao. Serve
também para que
existam evidéncias
de que realmente
existiu o proprio
contacto com a
entidade formadora
e de todas as
informacgdes que
foram dadas pela
mesma no que toca
aos precgos datas
horarios e
cronogramas e
conteudos
programaticos
iniciais.

Desta forma evita-se
que sejam feitas
requisicoes de
pagamentos com
valores que nao
sejam os corretos ou
de comunicacgdes as
chefias ou
trabalhadores que
ndo sdo veridicas,
provenientes de
uma ma audicdo u
compreensao por
telefone.

Pagina 168




RequisicOes de
pagamento para
formacao

Processo das
requisicées de
pagamento com
entidades
formadoras com a
quais ja trabalham
habitualmente

“"

ndo, apds a
inscricdo dos
trabalhadores, eles...
nds contactamos com
os chefes, os chefes
indica-nos a gente fala
com os trabalhadores
eles inscrevem-se. A
seguir as entidades
enviam-nos a dizer que

os dados para
pagamentos s3o o0s
seguintes... mandamos
os dados para efeitos
de faturacdo, para

feitos de... de
pagamento”
“I...] nos,

entretanto, ja temos a
confirmacdo das dez
inscricGes, sabendo
gue cada inscricdo é de
quarenta euros, e
temos de fazer uma
requisicdo interna a
solicitar o pagamento
das dez inscricGes a
quarenta euros a
entidade X [...]"

“que
normalmente fazemos
é: anexamos a esse
pedido de pagamento
a essa requisicdo
interna anexamos as
autorizagdes do senhor
presidente ou da
senhora vereadora,
que ¢é para ser o
municipio pagar tem
de levar aqui a
autorizagdo... quem é
que autorizou essa
formagdo e enviamos
0s dados de
pagamento e de
faturacdo também em
anexo e enviamos isto
para outro servigo que
ja é o servico das
compras da aquisi¢cdo
do servigco de formacgao

Apds a inscrigdo dos
trabalhadores o
NFDO comunica
com os chefes dos
trabalhadores que
foram indicados
para a formacgao
para que estes
possam efetuar a
inscricdao. De
seguida a entidade
formadora entra em
contacto com o
NFDO e faculta os
dados para efeitos
de faturacdo.

Depois da
confirmacdo das
inscricdes por parte
dos trabalhadores, e
sabendo ja os dados
de pagamento por
formando é
necessario fazer
uma requisicao
interna a solicitar o
pagamento do
numero de
formandos a
facultar a agdo a
entidade formadora
em especifico.

A esse pedido de
pagamento sao
posteriormente
enviadas para o
servigo das compras
do servico de
aquisicao da
formacdo anexadas
as autorizagdes do
senhor presidente
ou da senhora
vereadora
responsavel com os
dados de
pagamento e de
faturacdo uma vez
que estas serao
necessarias para
gue o municipio
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gue vai fazer uma nota
de encomenda a
entidade formadora a
solicitar esta formacgao
que é ja um
documento oficial e
essa nota de
encomenda é que vai
gerar depois.... Que a
empresa envia uma
fatura e que nds
efetuamos o}
pagamento...”

“I...] as
entidades com quem
normalmente
trabalhamos a pessoa
até frequenta a
formagao e nds temos
trinta dias para pagar.”

possa efetuar o
pagamento.

Posteriormente o
servico de compras
efetuard e enviara
um documento
oficial, apelidado de
nota de encomenda
para a entidade
formadora que vai
permitir a entidade
formadora emitir a
fatura que
finalmente serd
paga pela CME

As entidades
formadoras com as
guais a CME
mantém um habito
duradouro de
convivéncia
profissional, é
elaborado um
acordo entre as
entidades em que
estas aceitam o
pagamento das
formacdes até trinta
dias apods a
concretizagdo da
formacao.

Requisi¢es de
pagamento para
formacao

Requisi¢Oes de
pagamento para
entidades com as
quais habitualmente
nao trabalham

“Entidades
externas com quem
nos ndo trabalhamos é
gue normalmente para
fizerem a inscricdo
exigem um pagamento
antecipado. Que é o
que aconteceu hoje
com aquela formacgao
da BAT. [..] CEles
querem que a pessoa

confirme o]
apagamento para
confirmarem a

inscricdo, se nao
efetuar o pagamento
nao fica inscrito e isso

Quando a agdo de
formacao é
realizada por uma
entidade formativa
com a qual a CME
nao costuma
colaborar
frequentemente ou
com a qual ainda
nunca estabeleceu
nenhum contacto
até entdo, a
entidade exige o
pagamento
antecipado para que
possa aceitar as
inscri¢cdes dos
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sao duas situagles
diferentes e que
surgem uma a seguir a
outra ... sempre. Com
uma entidade pode ser
uma forma e com outra
de outra.

trabalhadores e sem
o efetuar o
pagamento o
trabalhador ndo se
encontra inscrita.

Formagao em si

Descricdo de uma
formacdao com
limitacdo de ndo ser
a técnica a dar
formacao, como é
obvio

“as formacdes
aqui... As formacgdes
variam mesmo muito,
a gente pode estar a
falar duma formacao
genérica
comportamental que é
igual a quase todos os
trabalhadores. Embora
possa ser adequado ao
nivel de
conhecimentos dos
trabalhadores, mas é
uma formacdo basica
em que o formador
chega apresenta e diz:
vamos falar sobre estes
conteudos e
desenvolve...”

“Depois ha
formadores que
utilizam  slides  ha
outros formadores que
utilizam videos outros
que sao mais
expositivos falam,
falam, falam nao
escrevem quase nada.
Isso ai é as formagdes,
eu ndo sei, porque eu
nao dou formagdes. Eu
simplesmente trato do
processo para que elas
decorram.”

As formacgGes
variam muitas uma
das outras, ndo s6
pela diversidade de
trabalhadores e
funcbes que existem
na CME, pelas
categorias
profissionais ou
pelas diferentes
necessidades que
possam existir, mas
também porque
existe um leque
alargado de
formacdes, tanto as
gue constam no
plano como as que
se originam num
contexto extraplano.

Algumas formagoes
mais tedricas podem
ser comparadas as
aulas que sao
lecionadas na
universidade de
Evora, por exemplo,
pelo tipo de
estrutura que
apresentam. Nestes
casos existe um
formador que
apresenta alguns
diapositivos e
aborda e desenvolve
os aspetos que
apresenta nos
conteudos
programaticos.

A forma como as
formacdes sdo
lecionadas depende
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obviamente do tipo
de trabalhadores as
quais esta se dirige,
aos conteudos
programaticos, a
categoria
profissional dos
trabalhadores, ao
facto de ser
formacao continua
ou inicial, mas
também pelo tipo
de formador que
esteja responsavel
por lecionar. Alguns
poderdo ser mais
expositivos, mais
comunicativos e
exigir maior
participagao por
parte dos
formandos.

No entanto a forma
como sdo lecionadas
as formagdes nao é
a preocupagao
principal do NFDO, a
sua principal
preocupacao sera
fazer com que a
formacao se realize
para que os
trabalhadores
possam colmatar as
necessidades
formativas que
foram identificadas.

Formagao interna

Participacao do nfdo
em formagdes
internas

“Nas
formagdes internas a
mesma coisa. Nos
tratamos de todo o
processo, mas ndés ndo
ministramos a
formacdo. A nossa
intervencdo em termos
de formacdo... o que
pode ser é: efetuar a
abertura, inicio de uma
formacao ou o
encerramento da
formacdo, de resto a
maneira... a forma

Todo o processo que
leva a realizagdo das
formacgdes internas
é executado pelo
NFDO, no entanto
ndo sdo as técnicas
do nucleo as
responsaveis por
ministrar a
formacao.

A participacdo do
NFDO na formacao
propriamente dita,
nao passa pela
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como ela é lecionada
tem a ver diretamente
com o formador...”

ministra¢do da
mesma, mas
eventualmente
pode passar pela
abertura da
formacgdo ou o
encerramento da
mesma

Formagao interna

Tipologia de
formacdo interna

“Formacdes
internas ha formacao
em contexto de
trabalho e ha formacao
interna ministrada por
trabalhadores.”

Existem dois tipos
de formacdes
internas praticadas
na CME: a formacdo
em contexto
trabalho e a
formacao interna
ministrada por
trabalhadores.

Formacgao interna

Formacao interna
em contexto
trabalho

“Formacgdo em
contexto de trabalho é
aquela formacdo... que
o trabalhador vai... por
exemplo, eu posso te
dar a ti formagao em
contexto de trabalho,
porque eu estou a
transmitir-te os meus
conhecimentos em
termos de trabalho
para tu poderes
trabalhar e estares a

A formacdo em
contexto de
trabalho é
transmitida por um
trabalhador a outro
em contexto de
trabalho através de
uma transmissdo de
conhecimentos
permitindo ao
trabalhador que
recebera os novos
conhecimentos fica

aumentar os teus | apto para exercer as
conhecimentos  pela | suas fungGes duma
transmissao dos | melhor forma.142.
meus.”
Formagdo interna Formacdo interna e “Depois a | Aformagdo interna
formadores formacao interna... | é realizada para os

com formadores que
sao trabalhadores do
municipio ja é um
processo diferente que
é: nds temos uma bolsa
de formadores e cada
trabalhador que tenha
formacdo  especifica
que lhe confira um
determinado

conhecimento ..., mas
tem de ser um
determinado

conhecimento extra,

trabalhadores do
municipio e pelos
trabalhadores do
municipio.

A bolsa de
formadores interna
é composta por
trabalhadores que
tenham algum tipo
de formacdo
especifica que lhe
confira determinado
conhecimento
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ou seja, tem de ter um
conhecimento acima
da média que Ilhe
permita passar 0
conhecimento a outros
trabalhadores.”

“a pessoa até
pode ter apenas o
nono ano de
escolaridade, mas ja é
jardineiro ha trinta
anos, o conhecimento
qgue ele tem ja superior
aum licenciado na drea
de jardinagem porque
é conhecimento com
pratica profissional
com experiéncia
profissional e ele pode
transmitir em contexto
de trabalhar esse
conhecimento que nao
€ um conhecimento
que esteja
fundamentado, ndo é
um conhecimento que
esteja reconhecido a
nivel escolar,
formalmente, mas ¢é
conhecido a nivel
informal.

Depois  esses
trabalhadores
inscrevem-se na bolsa
de formadores a dizer:
a minha formagdo, o
meu trabalho é nesta
area, sinto-me
habilitado a dar
formacdo nesta area

”

O nivel de
escolaridade do
formador interno
pode n3o ser
superior, desde que
o seu conhecimento
na area em que este
esta a ministrar
formacao este tenha
um conhecimento
acima da média,
proveniente dos
anos de experiéncia,
por exemplo.

O trabalhador na
sua inscri¢ao na
bolsa de
formadores, terd de
facultar informacgdes
sobre a sua
formacdo, a drea em
que se sente apto
para ministrar
formacao, a
categoria
profissional a qual
se sente apto para
ministrar

Formacao interna

Da bolsa de
formadores para a
formacao

"

nés quando
temos necessidade de
uma formacao
especifica podemos ...
contactar com esses
trabalhadores a
perguntar se eles se
consideram aptos a dar
essa formacgdo. Se eles

Quando existe uma
necessidade
formativa especifica
é possivel depois
entrar em contacto
com os
trabalhadores que
estdo inscritos na
bolsa de formadores
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se consideram aptos a
dar essa formacgao
existe um regulamento
proprio para a
formacdo interna que
depois prevé ... prevé
as situacOes todas que
sejam de dispensa do
trabalhador, para
ministrar formacdo, o
tipo de compensacao
gue poderd ter, tudo
isso esta em
regulamento préprio
da formacdo.”

“[...] na area da
informdtica e na drea
comportamental.”

para averiguar se 0s
mesmo sem sentem
aptos para ministrar
uma acgao de
formacdo para a
seguinte
necessidade.

No regulamento de
formacdo interna
prevé todas as
situacdes, condicoes
e compensagoes
pelo facto do
trabalhador
ministrar formacao

Estas formacgbes
internas foram
ministradas para
colmatar
essencialmente
necessidades
formativas na area
da informatica ou na
comportamental

Formacao interna

AEC’s

“Os AEC’s sdo
professores que estdo
a dar as atividades
extracurriculares a
miudas da escola
primaria. Entdo o que é
que acontece? Ha
professores... esses
professores, esses
ditos formadores eles
sao licenciados e tém
uma especializagdo
seja e desporto, seja
numa dang¢a, seja
educacgdo, seja... eles
tém uma
especializacdo e tém
experiéncia
profissional que lhes
permite transmitir
conhecimentos a
outros professores que
ca estejam.”

“Entdo o que
acontece é: eles estdo
inscritos na bolsa e

Atividades de
enriquecimento
curricular sdo
lecionadas por
professores que
possuem uma
licenciatura e uma
especializagdo numa
determinada érea,
gue juntamente
com a experiéncia
profissional que
possuem lhes
permite transmitir o
conhecimento a
outros professore
gue estejam sob o
contrato da CME

Apds a inscricdo na
bolsa de formadores
e da confirmacdo de
aptidao para
ministracdo de
formacdo na area
pretendida s3o
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essas por exemplo da | organizadas
“Danca no 12 Ciclo” | formagbes em que
estava |4 inscrita como | aquele formador
apta a ministrar | especifico é
formacdo na area da | recrutado para dar
dancga contemporanea, | formagdo aos seus
danca artistica e ai o | colegas em contexto
que houve foi uma | de trabalho, uma
organizagao duma | vez que a formacao
formacdo dentro dessa | decorre durante o
area, uma vez que | horario de trabalho.
aquela  trabalhadora
até tinha CAP e podia
ministrar formacao
dentro daquela area,”
“ela é
recrutada para dar
formacdo aos seus
colegas em formacao
de contexto de
trabalho, porque ela da
em horario de trabalho
aos colegas, ndo é? E
ela é formadora
interna  porque é
trabalhadora da
camara, mas tem
conhecimento
especializados que lhe
permitem ministrar
aquela formagdo.”
Nos casos de
“Agora nesses | formagdes internas,
casos nao podemos | a CME ndo pode

emitir certificados | emitir certificados
porque a camara | de formagdo uma
municipal nao é | vez que ndo é uma

entidade formadora | entidade formadora
certificada. Dai s6 ha | certificada. No

declaragdes de | entanto, esta emite

presenca.” declaragdes de
presenca, onde
constam

informacdes sobre a
participacao dos
trabalhadores, o
nome da ac¢ao
formativa, o horario
e as datas, com um
espaco proprio para
a assinatura do
presidente.

Pagina 176




Controlo da
formacao

Controlo da
formacdo através do
registo de presencas

“Existe o
registo de presencas da
formacao. Se os

trabalhadores faltarem
a formacdo e nao
tiverem comparecido
no trabalho tém falta.
Se faltarem a formacao
mais do que o horario
que é permitido por
cada formacao nao
tem direito ao
certificado e nds ai...
essas coias, nos
conseguimos, temos
feedback das entidades
formadoras que nos
vao dizendo quais sao
os trabalhadores que
falta e depois no final
de cada agdo temos o
registo de presencas
que  comprova a
presenca do
trabalhador 14 para
efeitos de justificacdo
da assiduidade aqui.”
“[..]em casos
de formacdes
presenciais, nds temos
registos de assiduidade
e se a pessoa estd em
Lisboa a fazer uma
formagao ndo esta aqui
aregistar a assiduidade
e entdo para efeitos de
comprovativo da
formacgao, para registo
de assiduidade, para
comprovar a falta

precisamos das
assinaturas dos
registos.”

Através do registo
de presencas é
possivel controlar de
certaformaa
presenca dos
formandos na
formacao.

O registo de
presencgas permite a
CME obter um
feedback por parte
das entidades
formadores sobre a
participacdo dos
trabalhadores na
formacao e a partir
dai também realizar
o controlo de
assiduidade que se
faz na proépria CME.

Por outro lado, se,
numa formacgdo que
dure vaérios dias e
varias horas, o
trabalhador faltar
mais do que o
numero de horas
maximo para a
conclusdo da
formacgao, entdo o
mesmo nao
receberd o
certificado de
formagao .

Em casos de
formacgdes
presenciais, 0
registo de presencas
da formacdo
permite justificar
formalmente o facto
de o trabalhador
nao comparecer
naquele dia ao
trabalho, porque
teve de frequentar
uma formacgao
noutro local, por
exemplo. Para tal,
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como 6bvio, sdo
necessarias as
assinaturas nos
registos de
presengas como
comprovativo.

Avaliacdo da
formacao

“ja tivemos
aqui uma... uma
avaliacdo que
criamos... uma espécie
de questiondrio que
visava ver se 0s

conteudos da
formagao tinham sido
adequados as
necessidades dos

trabalhadores, se os
trabalhadores
achavam que com
aquilo tinha melhorado
o seu desempenho... e
para o chefe também
informar se tinha visto
alguma melhoria no
trabalhador com
aquela formacgdo. Nao
conseguimos até hoje
implementar esse tipo
de avaliacdo da eficacia
da formagdo porque
ndo temos respostas
por parte nem de
trabalhadores nem de
chefes.”

“agora ha
pouco tempo nds
enviamos um email, a
dizer que
agradeciamos que nos
dessem o feedback da
formagdao no final da
formacdo. Até hoje
ainda ndo recebemos o
feedback de ninguém,
ou seja, é dificil avaliar
guando tu ndo tens as
respostas das pessoas
que la estiveram.”

“As  pessoas
gue la estiveram é que
tém de dizer acho que
os conteudos foram

Um dos métodos de
avaliacdo da
formacgao que foram
aplicados pelo
Nucleo durante
algum tempo
serviam para
perceber se os
conteudos da
formacao se
adequavam as
necessidades dos
trabalhadores, se
estes achavam que
melhorariam o seu
desempenho com a
formacao e para
averiguar se, no
caso do chefe, este
verificava algum tipo
de melhorias no
trabalho dos
trabalhadores a seu
cargo apos a
frequéncia na
formacao.

No entanto esse tipo
de método de
avaliagdo da eficacia
da formagdo nao foi
possivel de
implementar uma
vez que existe um
baixo nimero de
respostas por parte
dos trabalhadores,
mas também dos
chefes.
Recentemente, o
Nucleo comunicou
aos trabalhadores
presentes numa
formacao,
agradecendo que
fosse dado um
feedback sobre a
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adequados, ndao foram
adequados se acho que
vou melhorar a minha
prestacdo com isso ou
nao.”

forma como a
mesma decorreu, no
entanto, ndo foram
obtidas quaisquer
respostas o que
dificulta a avaliacdo
da formacado.

O feedback que é
pedido pelo NFDO
nao é algo muito
complexo, basta
simplesmente o
trabalhador
responder como
decorreu a
formacao, se
aprendeu os
conteudos
lecionados e se isso
melhorara a sua
prestacdo de
Servigos.

Conteudos da
formacao

Conteudos da
formacdo nao
ajustados as
necessidades do
trabalhador

“formacgdo que
eu fiz antes da gestdo
da formagdo, por
exemplo, e eu trabalho
em formagdo e acho
que a formagdo que eu
fui fazer ndo estava
muito adequada a
fungdo publica, estava
mais direcionada para
o privado, entdo

embora tenha
melhorado  nalguma
coisa oS

conhecimentos, que
tinha entre o tipo de
programas ou o tipo de
equipamentos que ha
gue posso utilizar para
fazer a gestdo da
formacdo ndo é uma
formacao muito
realista nem aplicavel a
realidade do publico.”

Existem
trabalhadores que
algumas vezes sao
indicados para
formacgdes que
podem ndo oferecer
nenhuma
contribuicdo parao
desenvolvimento
das suas fungdes
pela desadequacdo
dos contetdos ou
pela pouca utilidade
em relagdo ao setor
publico
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