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INTRODUCAO:

A realizacdo do estagio curricular possibilita aos estudantes um contacto mais aproximado

com a realidade e permite uma melhor insercao destes no mercado de trabalho.

Num mundo em constante transformacdo, onde cada vez mais a informacdo é poder,
torna-se fundamental que ao longo da vida académica, os estudantes experienciem e

adquiram conhecimentos que os preparem para enfrentar o mercado de trabalho.

Neste sentido, no ambito do estagio curricular do segundo ciclo em Gestdo, da Faculdade
de Economia de Coimbra, efectuei o meu estagio no Departamento de Formacdo do IPN —
Instituto Pedro Nunes, Associacdo para a Inovacdo e Desenvolvimento em Ciéncia e
Tecnologia. Esta entidade, tem crescido de forma exponencial nos ultimos anos, encontrando-
se na vanguarda da inovac¢do e desenvolvimento em ciéncia e tecnologia, ndo so através da sua
vertente mais visivel, a incubadora de empresas, como também através dos seus laboratérios,

investigacdo aplicada e formacao.
Os objectivos do meu estdgio, no departamento de formacao do IPN foram:
- Fomentar o desenvolvimento das minhas competéncias;
- Conhecer a realidade de uma instituicdo como o IPN;

- Ajudar no trabalho realizado no departamento de formacdo, libertando outras

pessoas para o desenvolvimento de novos projectos;

- Ser uma agente de mudanga, uma vez que sendo inexperiente no mercado de
trabalho, hd ideias e aspectos que poderei modificar; com a minha juventude e com os
conhecimentos recentemente adquiridos, ha ideias novas que podem ser implementadas e

aspectos preconcebidos que poderei ajudar a alterar;
- Adquirir conhecimentos, s6 possiveis em contacto com a realidade laboral.

De acordo com os objectivos estabelecidos e as tarefas desempenhadas no departamento
de formacgdo do Instituto Pedro Nunes, o tema escolhido foi o diagndstico de necessidades de

formacao.

Mara Coelho
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Uma vez que o IPN nao efectua diagndstico de necessidades de formacao, o referido tema
poderd ser um contributo, num assunto que considero de relevante interesse para o

departamento de formacao.

Este relatdrio de estagio, tem como principal funcdo, permitir deter uma visdo geral do
que é o diagndstico de necessidades de formacgdo e a forma como podera ser implementado

nas organizagoes.

Neste relatério, comeco por apresentar a minha entidade de acolhimento, o Instituto
Pedro Nunes (IPN), caracterizando-o, mostrando as trés vertentes onde actua e como

contribuem para o comprovado sucesso desta instituicdo.

Ainda neste capitulo, caracterizo as actividades desenvolvidas ao longo dos cinco meses de
estagio, como estas contribuiram para o meu desenvolvimento pessoal e profissional, assim

como para o departamento de formacao do IPN.

Seguidamente, exponho a fundamentacdo tedrica do tema definido para o relatério de
estdgio. Iniciando a tematica diagndstico de necessidades de formacao, explicitando a forma
como decorre a aprendizagem nas empresas e como elas poderao beneficiar da formacao dos
seus colaboradores para se diferenciar das demais organiza¢des. Tentando mostrar como uma
organizacdo que aprende, pode tirar partido das acc¢Bes formativas, verificando que o
investimento efectuado em formacdo é passivel de beneficiar ndo sé os trabalhadores, mas

principalmente as empresas.

Apresentarei ainda, o conceito de diagndstico de necessidades de formagdo, uma vez que
julgo importante, clarificar no que consiste esta tematica e a forma como esta contribui para o

bom funcionamento do ciclo formativo.

A abordagem dos factores indutores das necessidades formativas, consiste essencialmente
em identificar quais os agentes, que contribuem para que as empresas efectuem acg¢oes
formativas, devendo sempre num diagndstico de necessidades de formacgdo serem tidos em
conta. E necessario clarificar que o processo de identificacdo das necessidades formativas ndo

€ um processo linear, mas sim que atinge trés niveis: organizacional, funcional e individual.

Por ultimo, apresento uma metodologia repartida em cinco fases, para efectuar o

diagndstico de necessidades de formacgao.

Mara Coelho
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Finalizando, efectuarei uma analise critica da contribuicdo para a realiza¢cdo deste estagio,
dos conhecimentos que adquiri ao longo do 1.2 e 2.2 ciclo de estudos, dos conhecimentos que

adquiri com as vivéncias passadas na instituicdo de acolhimento e os que ficaram por adquirir.

Importa também, por fim, efectuar uma reflexdo do valor acrescentado, que o estagio
curricular trouxe para a minha formacdo profissional e como poderei de alguma forma, ter

contribuido para o enriquecimento do departamento de formacao do Instituto Pedro Nunes.

Mara Coelho
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1 IPN - Instituto Pedro Nunes:

1.1 IPN?

Criado em 1991, por iniciativa da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da
Universidade de Coimbra, o Instituto Pedro Nunes (IPN) — Associacdo para a Inovagao
e Desenvolvimento em Ciéncia e Tecnologia, € uma instituicdo de direito privado, de

utilidade publica, sem fins lucrativos.

Assumindo-se como um elo de ligacdo entre o meio cientifico e o meio
empresarial, promove o conhecimento mutuo, desenvolvendo redes de parcerias
baseadas em projectos concretos e, sobretudo, transferindo conhecimento e

tecnologias.

A missdo do IPN, é contribuir para transformar o tecido empresarial e as
organizacbes em geral, promovendo uma cultura de inovacdo, qualidade, rigor e
empreendedorismo, assente num sélido relacionamento universidade/ empresa e

actuando em trés frentes que se reforcam e complementam:

a) Investigacdo e desenvolvimento tecnoldgico (I&DT), consultoria e servicos

especializados;
b) Incubacdo de ideias e empresas;

c) Formacdo especializada e divulgagao de ciéncia e tecnologia.

a) Investigacio e desenvolvimento tecnolégico (I&DT), consultoria e

servigos especializados:

No que se refere a investigacdo e desenvolvimento tecnoldgico, consultoria e
servigos especializados, o Instituto Pedro Nunes através da sua estreita relagdo com a

Universidade de Coimbra, assim como com outras instituicdes de ensino superior,

1 .
www.ipn.pt
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organizacdes de I&DT e empresas, possui uma posicao de relevo para a condugao de
actividades de investigagdo e desenvolvimento tecnolégico em conjunto com as

empresas.

O modelo organizacional do IPN favorece o estabelecimento de relagdes préximas
entre as suas unidades internas, a nivel formal e informal. Dentro das relagdes entre as
diferentes unidades, destacam-se as relagGes entre os laboratérios / nlcleos de

competéncias e a incubadora de empresas, pelo potencial de criagdo de spin-offs.

Para a concretizacdo de uma efectiva transferéncia de conhecimento e de
tecnologias para o tecido empresarial é de importancia fulcral a capacidade de
valorizacgdo do conhecimento envolvido. O Departamento de Valorizacdo do
Conhecimento e Inovagdo (VCI) e os seis laboratorios deste instituto permitem-lhe

estar ao mais alto nivel na investigacdo e desenvolvimento tecnoldgico.
Os laboratérios que o IPN dispde sdo:
LABGEO - Laboratdrio de Geotecnia

O LABGEO tem como principais objectivos, prestar servicos especializados no
ambito da geotecnia e fundagGes, procurando responder ao aumento de actividades

no dominio da geotecnia e as exigéncias resultantes da publicagdo de Eurocddigos.

Efectua ensaios de laboratério em: agregados, pedra natural, solos e rochas e
ensaios “in situ” de: cone sismico, CPT, CPTU, ensaios de carga em placa,

penetrometros, pressiometro de Menard, SPT e Trados.
LABPHARM - Laboratdrio de Ciéncias Farmacéuticas

O Laboratério de Ciéncias Farmacéuticas, tal como o nome indica, actua no
dominio das ciéncias farmacéuticas, com especial relevo nas areas cientificas de

farmacologia, quimica farmacéutica, tecnologia farmacéutica e farmacoldgica.

A missao do LABPHARM consiste em contribuir para a melhoria da qualidade de
vida dos cidaddos, através do desenvolvimento de projectos em areas cientificas e
técnicas ligadas ao dominio farmacéutico, em estreita colaboragdo com o sector

publico e privado.

Os principais servicos prestados por este laboratdrio sdo: determinagdes analiticas

e consultoria técnico-cientifica, para a industria quimica e farmacéutica.

10
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LAS - Laboratodrio de Automatica e Sistemas

No LAS, desenvolvem-se projectos em parceria com empresas e entidades do
dominio publico, através de actividades de transferéncia de tecnologia, consultadoria

e estimulo a criacdo de spin-offs.

Algumas das areas de actuacdo, do Laboratério de Automadtica e Sistemas sao:
automatizacdo de linhas de producdo, robotizacdo e optimizacdo de linhas de
producdo industrial, controlo de qualidade com visdao de laser, instrumentacdo e
medicdo, identificacdo de produtos/pessoas em transito através de RFID, entre outros

dominios tecnoldgicos.

Na Unidade de Automacgédo e Instrumentacdo Industrial (UAII), que é uma unidade
especifica do LAS, cultiva-se a inovacao tecnoldgica com envolvimento de engenharia
do produto, em dominios de aplicacdo, que pela sua dimensdo, constituem grandes
apostas industriais, como a automatizacdo de processos, a tele-gestao de sistemas de
abastecimento de dgua e de drenagem de aguas residuais e a automacao de areas

residenciais e de edificios.
LEC — Laboratério de Electroandlise e Corrosao

O LEC visa a investigagdo e o desenvolvimento tecnoldgico, a prestacdo de
servigos, a participacdo em projectos de I&D e a consultoria, nas areas relacionadas
com a electroandlise para determinag¢des quantitativas de matérias tdxicos em aguas e

efluentes, e com a corrosao electroquimica de materiais metalicos.

Este laboratério realiza servicos como: a medicdo da fraccdo livre de catibes
metadlicos biotdxicos em aguas e efluentes, utilizando métodos electroanaliticos, com
énfase nas determinagbes do cobre, cddmio, zinco e chumbo ao nivel vestigiario
usando técnicas de injeccdo; resolugdo de problemas relacionados com metais e ligas
metadlicas expostos a humidade, em ambientes maritimos ou salinos, em contacto com

produtos quimicos, etc.
LED&MAT - Laboratoério de Ensaios, Desgastes & Materiais
O LED&MAT possui como principais actividades: a realizagdo de testes

conducentes a caracterizacdo e avaliacdo de propriedades de materiais antes e apds

Mara Coelho
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processamento; determinacdo das razdes de falhas de componentes mecanicos em
servico, a concepcao e construcdo de protdtipos para testes especiais e a transferéncia
de tecnologias avancadas, resultantes da investigacdo aplicada da Faculdade de

Ciéncias e Tecnologia da Universidade de Coimbra.

Este laboratério possui trés unidades:

Unidade de Ensaios para Caracterizacdo de Materiais/Componentes — efectua

a andlise quimica, morfoldgica e estrutural; resisténcia mecanica de materiais;

resisténcia quimica.

Unidade de Modificacdo de Superficies (UMS) — dedica-se ao desenvolvimento

de solugdes de revestimentos finos, produzidos por PVD (sputtering), tendo em vista a

modificacdo das propriedades de superficies de matérias.

Unidade de Caracterizacdo e Certificacdo de Materiais Granulares (UGRAN) —

intervém na area da caracterizacdo de materiais, nomeadamente na determinacao de

granulometrias, superficies especifica, porosidades e densidades.

LIS — Laboratdrio de Informatica e Sistemas

O LIS, possui como paradigma de actividade o desenvolvimento de projectos
multidisciplinares realizados em regime de estreita colaboragdo com clientes que

procuram solugdes inovadoras e tecnologicamente avangadas.

Este laboratério tem competéncias, num vasto leque de areas das tecnologias da
Informacdo e Comunica¢cbes, nomeadamente: computacdo movel, sistemas para
aplicagbes médicas e cuidados de saude, sistemas de informacdo, tecnologias da
internet, engenharia de comunicagGes, seguranca e fiabilidade em sistemas e redes,

sistemas inteligente e formacao a distancia.

Departamento de VCI:

O VCI tem como principais actividades a propriedade industrial, a comercializacao
de tecnologias, o apoio a criacdo de empresas spin-offs e candidaturas e gestdo de
projectos de I&DT. Este departamento engloba ainda o apoio a proteccdo da
propriedade intelectual, através do GAPI — Gabinete de Apoio a Promoc¢do da
Propriedade Industrial — que tem estado inserido numa rede nacional, criada por

iniciativa do Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INPI).
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No que diz respeito a actividade de propriedade industrial, este departamento do

Instituto Pedro Nunes presta servicos em:

e Apoio e proteccdo de inovagdo e resultados de actividade de inovagao;

e Pré-diagndsticos de propriedade intelectual,

e Vigilancia e prospecgdo tecnoldgicas, entre outros.

Na actividade de comercializacdo de tecnologias, tal como o nome indica, o VCI
auxilia as empresas a encontrar potenciais clientes ou parceiros para a venda das suas

tecnologias.

Ainda no ambito da sua actuacdo, cabe referir o apoio a formalizacdo contratual
de projectos de I&DT envolvendo empresas, entidades de diversa natureza e
instituicdes do sistema cientifico, sob a forma de consdrcio ou outras, com especial
atencdo as normas de confidencialidade, a que as partes se obrigam e regulacdo da

titularidade e exploracdo dos direitos de propriedade intelectual emergentes.

b) Incubacgdo de ideias e empresas:

No que se refere a incubacdo de ideias, o IPN promove a criacdo de empresas spin-
off, através do apoio prestado a ideias inovadoras e de base tecnoldgica, vistas quer de
investigacdo decorrida nos seus préprios laboratdrios, quer de instituicdes de ensino

superior e também do sector privado.

IPN-INCUBADORA:

A Incubadora de Empresas é gerida por uma associagdo auténoma, sem fins

lucrativos, IPN-INCUBADORA.

Em 2008, a IPN-Incubadora, ficou em segundo lugar no prestigiado concurso Best
Science-Based Incubator Award, uma competicdo que envolveu cinquenta e trés
incubadoras, originarias de vinte e trés paises diferentes, com a avaliagdo de um juri
altamente qualificado. Este prémio veio reconhecer o trabalho desenvolvido desde
1996, no apoio ao crescimento de mais de cento e dez empresas inovadoras de base

tecnoldgica, com uma taxa de sobrevivéncia superior a 80%.
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A instituicdo, de forma a incentivar o empreendedorismo, coloca ao dispor das
empresas um acompanhamento ao nivel: da orientagdo técnica na fase de constituigao
e arranque da empresa; do acompanhamento na constituicdo do plano de negdcios,
dos servicos logisticos; de ligacGes e contactos com diversos centros de investigacao
nacionais, internacionais e outras fontes de conhecimento e de financiamento; de
acesso privilegiado a fontes de saber; da possibilidade de recorrer a uma bolsa de

consultores especializados em condi¢des vantajosas; entre outros.

Os principais objectivos da IPN-INCUBADORA s3o: estimular e apoiar o langamento
e desenvolvimento de novas empresas de base tecnoldgica e/ou inovadoras, de
servicos avancados e promover uma cultura de empreendedorismo tecnolégico e

inovador na regido envolvente.

c¢) Formagdo especializada e divulga¢ao de ciéncia e tecnologia:

No dominio da formacao especializada e divulgacdo de ciéncia e tecnologia, o IPN

possui o departamento de formagdo, que se centra nesta vertente de intervengdo.

Departamento de Formagao:

O Departamento de Formagdao tem como principal objectivo, a promogdo e a
realizacdo de ac¢Oes de formagao, de seminarios, workshops, entre outras actividades,

gue potenciem o mecanismo de transferéncia de tecnologia.

Deste modo, o referido departamento tem como func¢Ges: contribuir para a
promocdo e valorizacdo do potencial cientifico e tecnolégico, apostando no reforgo
das competéncias de publicos-alvo tdo diversos, como os recém-licenciados das
instituicdes de ensino superior da regido, bem como os quadros de entidades publicas

e privadas.

Reconhecendo assim, o papel das empresas na criacdo de emprego qualificado e
nas actividades de investigacdo e desenvolvimento (I&DT). De forma a impulsionar a
inovacdo, facilitando a adaptac¢do do tecido produtivo, aos desafios impostos através
da difusdo, adaptacdo e uso de novos processos, formas de organizacdo, servigos e

produtos.

As principais actividades do Departamento de Formagao sao:

14
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e Formacado continua de alto nivel, dirigida a quadros com necessidade de
actualizagdo, nos dominios que surgiram ou evoluiram apés a sua

formacao inicial;
e Preparacdo de técnicos especializados;

e Formacdo dirigida a jovens empreendedores (ligada a actividade de

criacdo e incubacdo de empresas de base tecnoldgica);

e Concepgdo e organizacdio de planos de formacdo, a medida das

necessidades das empresas;

e Desenvolvimento de modelos de formacgdo-ac¢do, adequados as

necessidades diagnosticadas nas empresas;

e Apoio no desenvolvimento de formacdo especializada, realizada pelos

laboratdrios do IPN;

e Organizacdo de semindrios, workshops e outros eventos ligados a

divulgacao de ciéncia e tecnologia.

1.2 Estagiar no IPN:

No ambito do estagio curricular realizado no IPN, tive a oportunidade de colaborar

activamente, nos seguintes projectos:
1.2.1 Tipologia 3.1.1 - Formagdo PME do POPH’

O Instituto Pedro Nunes é uma das vinte e nove entidades beneficidrias do
Programa Formacdo PME (FPME). Este programa enquadra-se na tipologia 3.1.1 —
Programa de Formagao-Acgdo para PME do POPH — Programa Operacional Potencial

Humano.

2 PENA, Rui, RIBEIRO, Manuel e SOUSA, Amaral de; “Guia para Ac¢Ges nas PME”, AEP — Associagdo
Empresarial de Portugal, Leca da Palmeira, Novembro de 2008
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O Programa FPME, possibilita as pequenas e médias empresas, que tenham menos
de cem trabalhadores, usufruir gratuitamente de consultoria especializada e formacao,
ministradas por profissionais qualificados. Este programa, tem como principal
objectivo, dotar os empresdrios e os seus colaboradores de competéncias, que lhes
permitirdo fazer com que a sua empresa alcance o sucesso, uma vez que OS
consultores e formadores, irdo ajudar a colmatar lacunas que poderdao existir na

empresa.

O modelo de intervengdo do Programa Formacdao PME esta sustentado em trés

principios:

1.2 Mobilizacdo e compromisso para a mudanca do empresdrio e colaboradores

das empresas intervencionadas nas actividades desenvolvidas pelo FPME;

2.2 Pretensdo de sustentar o diagndstico estratégico e o plano de
desenvolvimento, em medidas a executar e num plano de qualificacGes, orientadas
para a accdo, que produzam dados concretos e melhorias objectivamente verificaveis,
na sustentabilidade e melhoria dos negécios, internalize know-how e boas praticas,

gue orientem a empresa numa linha de accdo estratégica definida;

3.2 Elevar o nivel de qualificacGes dos empresarios e dos seus colaboradores, no
sentido de os conduzir a dupla certificagdo escolar e profissional sempre que se

justifique.

Estes principios sdo os pilares do esquema de interveng¢dao em cinco etapas, que

serve de referéncia aos actores do Programa Formacdo PME (Figura 1).

. Avaliagao dos
Resultados do

Implementagdo FPME a médio-
do Plano d_e longo prazo
. . Desenvolvimento

Elaboragdo do

Plano de

Desenvolvimento

. Elaboragao do
Diagnastico

Estratégico

o Contrato parao
Desenvolvimento
entreo IPNe a
empresa

Figura 1 — Etapas do Programa Formagdo PME
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Os varios actores do Formacgao PME sdo:

Organismo Intermédio — é a unidade de Gestdao da AEP, que é responsdvel pela

gestdo técnica, financeira e pelos resultados alcancados.

Entidades Beneficidrias — das quais o IPN faz parte, que sdo responsaveis pela
execucdo do programa FPME. Estas reportam directamente a AEP e respondem pela
qualidade e resultados alcancados pelo projecto, executado no seu contexto

especifico.

Entidades Destinatdrias — sdo as empresas alvo das intervengGes. Tém como
responsabilidade acolher e participar no projecto, de forma a proporcionar condigdes
para aplicacdo do Programa Formacdo PME. Tém o direito, a beneficiar de uma
intervencdo com qualidade, geradora de resultados e impactos, que contribua

fortemente para o seu desenvolvimento.

Coordenador do Projecto — pessoa que dirige a intervencdo do FPME na Entidade
Beneficiaria. Este é o responsavel pela gestdo operacional da equipa de consultores e

formadores. Supervisiona e monitoriza todo o trabalho desenvolvido nas empresas.

Consultores de Ligagdo — sdo os actores responsaveis pela conducdo da
intervencdo especifica em cada uma das empresas, devendo reportar informacgdes ao
Coordenador do Projecto. Tém o papel de fazer a ligagdo, entre a entidade destinataria

e a equipa de consultores especialistas e formadores.

Consultores Especialistas — sdo normalmente, técnicos altamente especializados e
experientes, responsaveis pela efectiva transferéncia de conhecimentos e aplicacdo de
novas técnicas e procedimentos nas empresas, executando medidas que geram novos

processos, praticas e modos de actuagdo nas empresas intervencionadas.

Formadores — estes actores intervém, tal como o préprio nome indica, em

medidas de formacdo dos activos da empresa.
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CONTRATO PARA 0 DESENVOLVIMENTO - PROGRAMA FORMACAO PME

Caracterizacao da

empresa e do negocio Lista de Situacdes Actuais

. Analide Arvore
Levantamento de Objectivos versus .
SWOT B - de Objectivos
. Situacdes Desejadas
o Analise do Sector e
T da Envolvente
O
o
<< .
z<O( N N J
%:y - Quadro Projecto
§ Quadro de Medidas de Actividades Plano de Formacao )
% Medid Empresa
[re por Medida

Matriz de Planeamento de Projectos

Implementacao do Plano de Formacao
Intervencao de Formadores

N

B B . Implementacdo de Medidas Encaminhamento para Centros Novas
MPLEMENTACAO Intervencao de Consultores = > Oportunidade e/ou Formacao do Catalogo
Especialistas Nacional de Qualificacdes

Avaliacdo de Resultados e Impactos Gerados

Figura 2 — Modelo Global do Programa Formacao PME?

Estes agentes sdo os responsdveis pela execucdo deste Programa Formacdao PME.
Em conjunto, sdo eles que definem o sucesso da implementacdo das varias fases que

constituem o FPME, conforme a Figura 2.

Este programa, permitiu-me ter um contacto mais aproximado com a realidade
vivida por cada empresa. Ajudou-me a possuir uma visao das suas necessidades,
dificuldades, do seu meio ambiente, da sua estratégia, da forma como gerem os seus
recursos humanos e como todos esses factores contribuem para se diferenciar.
Possibilitou-me contactar, com aproximadamente sessenta empresas e com um
grande numero de consultores e formadores, dando-me a oportunidade de ter uma
abordagem muito préxima do nivel comportamental nas empresas, contribuindo assim

para o meu enriquecimento nao so a nivel profissional, mas também pessoal.

Nos contactos com os diversos intervenientes do Programa FPME, entendi melhor
a realidade de uma empresa, detendo agora uma ideia mais aproximada dos desafios

que sdo langados as nossas PME’s.

O FPME contribui para uma mais eficiente organizacdo interna do departamento

de formagdo, nao so a nivel da execugao fisica como financeira de projectos. Permitiu

3 PENA, Rui, RIBEIRO, Manuel e SOUSA, Amaral de; “Guia para Ac¢Ges nas PME”, AEP — Associagdo Empresarial de

Portugal, Lega da Palmeira, Novembro de 2008
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qgue os processos fossem optimizados, apesar da grande carga burocratica deste
programa, de forma a possibilitar uma resposta mais rapida e eficaz por parte deste

departamento a situacdes do dia-a-dia.

1.2.1.1 Execugao Fisica do FPME

A execucdo fisica do Programa Formacdao PME, foi uma das tarefas que me foi
desde logo atribuida. Tarefa esta, de especial relevancia para a correcta execucao do
FPME, uma vez que é através dela, que conseguimos verificar se o que foi disposto na

fase de diagndstico esta a ser, ou ndo, cumprido.

1.2.1.1.1 Controlo Fisico

Para efectuar a execucao fisica do FPME, utilizo um ficheiro em Excel designado de
“Controlo Fisico”, com tabelas de dupla entrada, para cada empresa, onde se
encontram as medidas de formacdo e de consultoria, que foram determinadas
aquando da fase de diagndstico, tendo nele exposto a duracdo e o nome do

consultor/formador que as ird realizar.

Toda a informagdo que é colocada no “Controlo Fisico”, é extraida do Relatdério de
Diagnéstico e Plano de Formagdo executado, antecipadamente pelo Consultor de

Ligacdo de cada entidade destinataria.

O que me permite introduzir os dados no “Controlo Fisico”, é o Quadro de
Actividades por Medida (Figura 3), parte integrante do relatdrio de diagndstico, onde
sdo referenciadas: as actividades detalhadas de cada medida, o resultado directo da
execucdo (como sejam as evidéncias do trabalho realizado), o objectivo directo da
medida (impacto gerado pela execugdo da medida), intervenientes (quem serdo os
participantes da empresa nesta medida), o nome do consultor/formador que sera
responsavel pela execuc¢do da actividade, o tempo de execu¢do da medida e por fim, o

custo que essa actividade tera para a organizacgdo (caso se aplique).

19



o
"‘ |DN Relatério de Estagio

INSTITUTO PEDRO NUNES
ACTMIDADES POR MEDIDAS RESULTADD QEUECTMY  NoDE  INTERVENIENTES ConsLL- FUSTOS
D& EXECUCAD DRECTD  HORAS  [daempresa]  TORES ampres)
1. Definic3o de um pmcesso de qualiicacao de ibmecedores. 0
1.1. Sess5a inicizl para analise de documentacao relativa acs. 2
fomecedores. B::;r[ns..!‘n:.d_nm
12 3o e di 50 do 1*draft d dequmlfimcs Existénca da documenio do _ espareel
debpeen e edisouss3n do o processn de qualiicacso e quedifco a0 de mm—agf 1 Comps in e
- - - - fomecadores 2 ser utis=do - p’:us D'Ondrio
3. Reformiulacso @ sessbes de aparfeicamento/ajuste. apartirda 21109 2. brega. 3
1.4. ApresentacSo davers3o final do procasso de qualficecso de 1 SrAlbertn [Direccao)
fomersdoes. & Carlos Anacietn
15 Monitorizacso e treinoda apacso do processe. 3 3 %p_
2 Conoepcao de sistema de alera de fomecedoes. Silerr.al:IEiae‘ladE- | ]
21. Design do sistemadealerta. formecedores [informatio| Mealhoria dos 2 Carirs Anacletn -
" - e af} - — activadoe em prezosde esponshel Eltarélgsso 0mE
27 Construcao e deservolimento do sislema de alerta finformatioa]. funciorementa a partir de entrega. 5 Comps
2.3, Monitorizacan e frino do funcionamento do sisterma de dierta. 0117 2T, 3 EFME—EIE-E"L-”S
3. Reorganizacao do lay-out doArmesem. &
31 SessSoinica pera verificsco do estedo doarmazéme lvantamenio dt”ﬁ“ﬂ'; 3
deplans. Novo by-out doArmazém | 2R
32 Aprecentacin e den esandn 19 draft do nove lay-out doammarem. feom NVES MEMaC0es 3 B. Reducao 1 150006
riir de 3112204 m
33 Revisao alé & versan sl periinie =t : fﬂfﬂs‘;‘: 3
5 A - - Toda a equipa do
34, Alter=c3o do By out doarmarem - no femena. anmmend=s. - : “EIHEE
5 - Sr.Albarta, S
35 Acompanhamento da ublizacso do novo ay-out Mamus S Caros &
Eng® Susara
— = =
4. Redefinicao dos processes de entrada - anmazenamenio - sadas B
4.1. Se=s20 inicil pars andlise de dooumentacio relstva a0 ammazém. o A Melhoria - S Mamual
4.2 Apresenizcio e denuss3o dos 19 drafts dos processcs de entrads Bresiencia dedoqumentn do | dos pramsde A :
- anTarenamento - sidas de Arnazem. processcs de 1) Entradas - entrega. 1 EFET+ OLRMS Jnaquim
|2M|Tra:e1arnenln @l B. Reducao Q-EE"'IE'“?EE‘U Donéro | LIE
4.3, Relormulacso e sessbes de aparfsmamentyapste. Hdasde.ﬁ.'mazﬂrras&' das Elhas e 3 -
4.4 Apresentacao das versbes finsis dos processos de entrada - ulilizacda - 21.09 20, onisgem de 1
anmazenaments - sadas deArmansm. enmmendas _!I'EC%E:W
4.5 Monitorizacso e ireino da aplicacio dos processes. 34 3 Amm]
5. Alleracin/achualizacio das Lndonalidades do Sofware de GestSo. P— d%sMELm?e
5.1 Elaboracio do pedido 0 fomecedor de software. mto-ﬁ_ﬁ;i?jom.ag entrega, SrilberolDpch | oo
— — — — = — B Redicas Carios Anaclelo E 1500,00 €
5.2 Elsboracio das alteradbes a0 Software de GestSa, UEGE*LE;?[.EE"U-UEC.Bﬂ s Ehes e . Comp)eSrMa Camosn
53, ManitorizaEn des alteraches ach et = onEmde el o=
6. FormagSo espediica no Software de Gestéo - Gestapde Stocks. Iver Plano de FormacEal nme
7. RadafinicSo do processo de scompenhamento de obm. a
7.1. Se=s50 inicizl pars andlisa de documentac o relative ao
ammpanhamenio de obras. - E T
Existncia de documenindo | Melhoriada Equipa Temica
72 Apreseniacan & dsa=sa0 do 19 drfldo processa de it quahfda | I_FT;"__'EEE:h'g i
acompanhamenio de cbra. acompanhameniode cbiaa | acmpanha- Marinz :.2_' m Dmoe
T = 5 . serutiizads - 2 partirde menta das -
JHeln—nJa__Bces\Es.?EdeaperfemarrenWaj.sbe. N0 ) 3
T4, Apresentacio daversao final do processo de acompenhamento 1
 Srflberio
Sacba 'rn-:Gu]eEq_lpe
7.5, Monitorizacso e reino da aplmacso do pocessa. 3
B Alteracao a0 Sstemade Prémics - incenfvo 3 guaidade no i
acompanhamento da chiss. Existéncia de rovo Sistema | Melhariada -
rr— e T — de Prémios iof componente qualidade .
8.1, Andlize do Sistema de Prémios em utiizscio. de companhamento de acompanha- 2 Dre. Alida [Rep. N?ﬁjlrs o0&
B2 Apresentacso a debate das alterapbes a efeciuar obras] -a partrde ment das 1 Recursos Humenes|
- - - - 21092000 chras. e Equima Témia
8.3 Introducio das alterscbes a0 Selema dz Prémios. 1
= = —
?éﬁ_.": i3 s Senvico [Acompanhamento| ver Pizno de formacagl nonE
0. RedefiniSo dos processos de omamentacso @ aomipsnhamenko
B
da dienies. AAumento
'J'.SEéonciapaaaﬂisededeTenB_@:rEﬂi\aéowenB_ﬁ?c da rapidez de B @ Técrica
eammpanhamenio de clientes. Bxistinca de docurnento do I'E':rD::;EHD I?ﬁ:'a'}z Tha
102 Apresentcso e discussao dos 1% drafis dos processos de processos de omamentacio e mentos ! &M?h%gge Joscuim
omaments 30 e acompanhamento de dientes. mmﬂmmndezl?f ?gm == T Ceirn omE
. = = - N SEr Ut - rtir =
0.3, Reformulacio & sesshes de sperisinoamenio/zjuste. e 211]920%(':_5 ! E-ﬁﬂ_ﬁg& 3
0.4 Apresentscao das versdes fingis dos processns de omamentacSo mrmpariin 1 = B
eammpanhamenio declientes. de cliaries. _ -Gq‘ =
105 Monitorizacao e tnino da aplicacao dos processos. 3
11.m'raiarm' de sistemade scompanhamento da orEmentscao
- vishel com pedidos. ExistEncia de nowo Sisterna A ra 5
[:! hamento da .
111 Andiice da documentacs:s reldtive 3 oramentacsa. ;;?ir;i"';';c"‘;‘jm mpazre || Epeatamice | 5507 | ssme
112 Design do sstema de acompanhamento da omamentsca. “E‘Ehj‘;ﬁ%am oTEmentacin. 2 ;dgﬁfe?‘;g
%, 113 Aquisicio de material necess3rio [guadro e pin's] Marina Lias

Figura 3 — Quadro de Actividades por Medida*
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Depois da introducdo das actividades a executar na empresa, através deste
Quadro de Actividades de Medidas, é necessario verificar se essas medidas estdo ou
ndo a ser cumpridas de acordo com o Diagrama de Gantt, Figura 4. Neste diagrama
consta a informacdo sobre os prazos e sequéncias de execucdo das diferentes
medidas, pelo que é através dele que consigo analisar o ponto de situacdo da fase de

implementacdo em cada empresa.

Para fazer a monitorizacdo de uma empresa, é necessario contactar os consultores
de ligacdo, que sdo os nossos interlocutores privilegiados nas empresas, sendo eu que

acompanho as consultorias e formacgdes a decorrer.

AMND X+1

MEDIDAS

HO JULHD ABOSTD
Definicao de um processo de gualificacio de

1 Visita inicial para analise de documentacio

2 Apresentacao e discussao do 1° draft do

1 Reformulacio e reunides da

4 Apresentacao da vers3o final do processo

5 Monitorizacho da aplicacso do processo

2. Concepcao de sistema de alerta de

2.1 Design do sistema de alerta

2.1 Construcio e deserwvolvimento do sistema

2.4 Monitorizacao do funcioramento do sistema

3. Reorganizacio do lay-out do Armazém

2.1 Visita inigal para venficacio do estado do

3.7 Apresantacao e discussao do 1° drafi do
3.3 Renisao até 3 wersao final

3.4 Alteracao do lay out do armazém - no

55 Acompanharmento da ulilizacsa do nova Ly out

Figura 4 — Diagrama de Gantt®

Quando iniciada uma consultoria/formacdo, verifico se ja possuimos nos nossos
ficheiros toda a documentacdo necessaria do consultor/formador, da ac¢do em causa,

designadamente:
o Copia do Bilhete de Identidade;
o Cobpia do numero de identificagdo fiscal;

o Curriculum Vitae;

> PENA, Rui, RIBEIRO, Manuel e SOUSA, Amaral de; “Guia para Ac¢bes nas PME”, AEP — Associacdo

Empresarial de Portugal, Leca da Palmeira, Novembro de 2008
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o NIB;
o Regime de IVA e IRS;

o Ficha curricular, documento solicitado pela Direc¢do Geral do Emprego e

das Relacbes de Trabalho (DGERT) (ver anexo);
o Ficha de identificacdo do consultor/formador (ver anexo);
o CAP (Certificado de Aptiddo Pedagodgica)

Apenas no caso dos formadores é necessdrio CAP, uma vez que s6 os formadores
devidamente certificados é que podem efectuar formacdo ao abrigo do FPME. Toda
esta documentacdo, vai posteriormente figurar no ficheiro individual do consultor
(para controlo interno do departamento de formacdo) e para inserir o

consultor/formador nas plataformas NETPME e SIIFSE.

Além disso, necessitamos de toda esta documentacdo, para acreditacdo do
Instituto Pedro Nunes enquanto entidade formadora. Uma vez que a DGERT, para
acreditar uma entidade, necessita dos dados dos consultores e formadores que
efectuaram a sua actividade num determinado periodo de tempo, de modo a
comprovar que, neste caso o IPN, efectuou consultorias e formagbes com

consultores/formadores devidamente habilitados.

1.2.1.1.2 Plataformas NETPME e SIIFSE

E nas bases de dados NETPME (Figura 5) e SIIFSE (Figura 6), a primeira especifica
do Programa Formagdo PME e a segunda comum a todos os projectos do QREN
(Quadro de Referéncia Estratégico Nacional), que centro grande parte da minha

actividade, controlando toda a informacao referente a execucgao fisica deste programa.

Mara Coelh
ara Coelho 2



%

o9 IPN

INSTITUTO PEDRO NUNES

Relatoério de Estagio

31PN
() Empresas -
(] Consultores Empresa: | Todos
(3] Entidades de Facturacdo
& Formandos
8-0
B3] 015662/2008/31
(7] Dados Gerais
(0] Medidas
-] Consultoria
(0] Empresas de Intervencd
() Mapa de Servicos
(0] Submeter Mapa de Serv
31.(0] Formacao

Formando Empresa

Pedidos Financiamente

(2] 1dentif.Organiz. Cursos
() Mapa de Curso
(] Listar Mapas de
&) mapa de 5

B Mapa de servicos Forms

ervicos

vicos Const

] ©

(7] Consultas

€ Internet #100% ~

Figura 5 — Plataforma NETPME

%istema Integrado de Informagdo do

Fundo Social Europeu

Administragio|  Registo |

3 Agosto 2010
11:30
Importar ©

Alterar
Remover
Consultar

Listagem r

Inicio

Logout”
Ajuda

Candidatura | Execugdo |

PO (IH

st s POTENCIAL HUMANO

Registo de Execucéo - Lista de Empresas Apoiadas

Empresas Apoiadas | Entidades Formadoras | ConsultoriFormador | Intervengbes | Acgbes Formagéo | Formandos

Associagdo Horas
Consultoria / Monitoragem | Submeter

identificacio

Entidade Beneficiaria:
Tipologia:

1I° e titulo do projecto:
Estado do Projecto:

3.1 - Programa de Formagéo Accio
2008/21 - Programa de Formagéio Acgéo

Regido:
Codigo earmarking: Modalidade de Acess:
Data de Inicio: Data de Fim: 2010/11/20
Data de Submissdo: N° de Concurso: 1/2008

Data Ultima Actualizagdo:
N° Contrato/Ano do Ol
Para fazer download do docume

plate (Excel) para a importacdo e E

do projecto clique aqui. (Data da Gitima v

AQ: Para visualiza

 os ficheiros pendentes de processamento o

clique aqui

ATENCAO: Para visualizar o resultado dos processamentos of

efectuados clique aqui

Lista de Empresas Apoiadas:

Nota: S6 pode inserir Empt

poiadas enquante o total de Empresas Apoiadas

rido(a)s for inferior ao n* total de Emp:

Apoiadas indicado.

I° total de Empresas Apoiadas: | s 11 total de Empresas Apoiadas inseridofa)s: =

|52

& Internet H100% ~

Figura 6 — Plataforma SIIFSE

1.2.1.1.3 Consultoria de Ligagao

Compete-nos enquanto departamento de formagdo, dar apoio aos consultores de

ligacdo, ajudando-os a encontrar consultores especialistas e formadores, que vao ao

encontro das necessidades das suas empresas. Deste modo, na maioria das vezes

Mara Coelho
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recorremos a nossa bolsa de consultores e formadores, tentando verificar se as suas
competéncias técnicas e comportamentais respondem as necessidades manifestadas
pela empresa. Caso ndao tenhamos nenhum formador ou consultor para suprir essa
lacuna contactamos com diversos parceiros, no sentido de encontrar o

formador/consultor adequado.

Com os consultores de ligacdo, com quem tive o privilégio de trabalhar, tive a
oportunidade de acompanhar a gestdo de equipas multidisciplinares e de dialogar com
empresarios. A no¢ao que a equipa de consultores de ligacdo tenta sempre transmitir
ao empresario, é que existe uma solucdo para cada problema e que todo o IPN, sem
excepcao, se mobiliza para a resolver. Gracas a estes intermediarios entre as empresas
e o IPN, aprendi algumas das mais ricas e diversas licdes de vida, que certamente me
recordarei ao longo do meu percurso profissional. Pois com eles, todos os dias aprendi

algo novo.

Estes consultores, apds efectuarem o diagndstico nas suas empresas, entregam ao
departamento de formacdo uma cépia do relatério de diagndstico, devidamente

assinada pelo empresario, consultor de ligacdo e pela nossa coordenadora do FPME.

A Eng.2 Fatima Matias, enquanto coordenadora deste programa e responsavel
pelo departamento de formagdo é a principal impulsionadora do FPME no IPN.
Contribuindo de uma forma decisiva e eficaz para a articulagdo entre o IPN, as
empresas e os consultores de ligagao, reflectindo-se assim no enorme sucesso das

acgoes.

No decorrer do Programa Formacdo PME sdo efectuadas trés avaliacdes (ver

anexo) por parte das entidades destinatarias que sao:

Avaliagcdo EX-ANTE — que é efectuada durante o primeiro més de intervengdo
nas empresas. Esta avalia as expectativas dos empresarios em relagdo a intervencdo

do programa Formacgdo PME.

Avaliagdo ON-GOING — esta avaliacdo é realizada durante a implementagao das

medidas, definidas pelo relatério de diagndstico.

Avaliacdo EX-POST — mede as expectativas dos empresdrios no final da
intervencdo do FPME, sendo por isso realizada aquando da andlise dos relatérios finais

de intervencao.
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AvaliacGes estas, que sdo enviadas através da gestdo de workflow para a AEP
(Figura 7), para que possa comprovar o estado da intervencdo e a satisfacdo das
nossas entidades destinatdrias. Nesta area de gestdo documental, sdo também
enviados os relatdrios de diagndstico, com o respectivo plano de formacdo, e o

relatério final.

Origem: UCC Destino: UCC
Data: De:f_‘-i’_"[_z Data: l)c:r_ar_"‘:’_t

A o A Ao
ﬂ] Abcir

Figura 7— Gestao de Workflow da AEP

1.2.1.1.4 Consultoria Especializada

Para que o consultor possa efectuar o seu trabalho, é necessdrio a cada visita a
empresa, preencher um registo de intervengdo (ver anexo). Este registo contém a
data, nimero de horas efectuadas naquela interveng¢do, os colaboradores que
participaram na consultoria e a sua assinatura, para que a entidade beneficidria possa

assegurar-se que o estipulado no relatdrio de diagndstico esta a ser cumprido.

Posteriormente, no final de cada més este registo de intervencdo é enviado ao IPN
e encarrego-me de o colocar no Dossier IPN-Empresa, por ordem cronolégica. Este
arquivador contém toda a documentacdo relativa a determinada empresa (ver check-
list em anexo), sendo ai guardados todos os registos de intervengdo de consultoria,

qguer de ligacdo quer especializada.

Aquando do término da consultoria, € da minha competéncia solicitar aos
consultores o envio do Relatdrio de Estado de Intervencdo (REIP), onde definem o que
efectuaram durante a sua intervencdo, as evidéncias e os materiais efectuados na

empresa, que comprovam o seu trabalho efectivo na entidade destinatdria. Estes
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documentos (REIP, evidéncias e materiais efectuados) sdo arquivados também no

Dossier IPN-Empresa.

1.2.1.1.5 Formagao

No inicio do processo de formagdo, efectuo o Dossier Técnico-Pedagdgico (DTP),
gue é da minha responsabilidade, uma vez que me foi confiada a execucao fisica deste

programa. (ver documentagao constante no DTP em anexo).
Este DTP contém informacdes respeitantes:
o Ao formador, contendo toda a sua documentacao pessoal;
o A formacdo, como o plano de formac3o, os recursos técnico-pedagégicos;

o Aos formandos, uma vez que cada um dos formando tera que preencher uma

ficha de identificacdo e anexar o seu bilhete de identidade/cartdo de cidad3o.

O DTP é levantado, normalmente, pelo formador, aquando do inicio da formacao,
para que o departamento de formacdo possa conhecer os formadores envolvidos no
FPME e assim explicar todos os procedimentos a ele inerentes. No final, deverd

proceder a entrega do Dossier Técnico-Pedagdgico.

O facto de sdé poderem assistir os formandos, pertencentes aos mapas da
Seguranga Social da empresa, requer que eu tenha uma atenc¢do redobrada as

assinaturas e nomes constantes nas folhas de sumarios/presencas do DTP.

Existe ainda neste dossier um registo de ocorréncias, que tem como principal

fungdo, registar as situagdes andémalas que se passaram no decorrer da formagao.

No final torna-se necessario proceder ao calculo do volume de formagdo. O

volume de formacao é calculado através da seguinte féormula:
Volume de Formacdo = nimero de formandos x nimero de horas assistidas

Este indicador é de extrema importdncia para a gestdo financeira do projecto,
realizada pelo meu colega Gongalo Brasio, uma vez que é através do volume de
formacdao, que o Instituto Pedro Nunes efectua o planeamento dos limites de

financiamento. Por exemplo, as rubricas dois a cinco (Tabela 1) possuem um limite de

Mara Coelho
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financiamento, que corresponde ao valor obtido pela multiplicacdo do volume de

formagéao por 3, 85€ (Ponto Il do Anexo | do Despacho Normativo n.2 4/2008).

Rubricas:

Montante:

1.Encargos com formadores e consultores

1.1.Remunerac¢des dos Formadores

1.1.1.Remuneracdes dos Formadores

1.1.2. Remuneracgdes dos Consultores

1.2.Outros Encargos

2. Encargos com Pessoal afecto ao projecto

3. Rendas, Alugueres e Amortizacdes

4. Encargos directos com a preparagdo, despesas, acompanhamento e

validacao

5. Encargos gerais do projecto

TOTAL

Tabela 1 — Pedidos de Financiamento/Reembolso

Aquando do término da formacdo, é meu dever verificar que o DTP se encontra

devidamente preenchido, ou seja, que toda a documentacao solicitada esta no dossier

e se estd devidamente assinada e preenchida pelos intervenientes.

Na andlise final do Dossier Técnico-Pedagdgico, verifico se os formandos que

assistiram a formacao o podiam fazer, inserindo os seus dados na plataforma NETPME.

Analiso as horas efectuadas pelo formador, e as datas de inicio e término da formacao,

para proceder a inser¢do na atras referida plataforma NETPME.

Na plataforma SIIFSE, apds ter criado a respectiva accdo de formacgdo, torna-se

necessario inserir o formador e as respectivas horas executadas.
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1.2.1.1.6  Formandos

No que respeita aos formandos que assistiram as acc¢bes de formacdo, é
necessario efectuar procedimentos especificos, que sdo da minha competéncia realiza-

los.

As empresas antes de iniciarem as suas ac¢des de formacdo, deverdao enviar ao
departamento de formacdo os dados relativos a cada formando participante nas
accdes de formacdo que irdo decorrer na sua empresa, através de um template criado
para o efeito. Deverdo igualmente, enviar copia do Bilhete de Identidade/ Cartdo de
Cidad3do de cada formando, assim como a ficha de identificacdo que posteriormente

constara no Dossier Técnico-Pedagdgico.

1.2.1.1.7 Reporte de Horas

No final do més, para actualizar os dados nas plataformas e no nosso controlo
fisico, peco as horas efectuadas a todos os consultores de ligagdo. Estes tém a tarefa
de posteriormente entrar em contacto com os consultores especialistas e formadores

das suas empresas e posteriormente enviar-me o reporte das horas.

O envio das horas efectuadas, permite-nos entender se o que foi planeado no
relatério de diagndstico da empresa esta a ser cumprido, uma vez que reflecte qual o
ponto de situagdo da empresa, quanto a implementag¢ao das medidas de intervengao
dos consultores especialistas e a execu¢ao do plano de formagdo por parte dos

formadores envolvidos.

Este reporte das horas sdo de extrema importancia, uma vez que de dois em dois

meses, o meu colega Gongalo Brasio, efectua os respectivos pedidos de pagamento.

Deste modo, é facil constatar que o trabalho que executo condiciona o trabalho
do meu colega, sendo por isso de extrema importancia efectuar correctamente a
execucdo fisica do FPME, sé um trabalho bem articulado e com espirito de equipa

permite o sucesso da execucao do programa.
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1.2.1.1.8 Contratos de Prestacao de Servigos

Cabe-me também a mim, a tarefa de efectuar os contratos de prestacdo de

servicos efectuados no ambito do Programa Formacgao PME.

Deste modo, para os elaborar, recorro as minutas que foram previamente
aprovadas pelo gabinete juridico do Instituto Pedro Nunes, que se encontra inserido

no VCI.

Para os contratos serem redigidos torna-se necessario possuir, os dados do
consultor/formador, a (s) medida (s) que ira efectuar na empresa e o nimero de horas
intervencionadas. Apds ter o nimero de horas intervencionadas calculo o valor que

este ira receber, sem IVA e sem deslocacGes, para que constem no referido contrato.

Sempre que me surgem duvidas, no que diz respeito aos contratos, torna-se
necessario recorrer ao departamento juridico, que nos da todo o apoio em questdes
contratuais mais sensiveis, uma vez que depois de assinados veiculam neles toda uma

Instituicdo com um enorme prestigio, o IPN.

1.2.2 Tipologia 3.2 — Formagdo para a Inovagao e Gestdo (POPH)

De acordo com esta tipologia do Programa Operacional do Potencial Humano
(POPH), do Quadro de Referéncia Estratégico Nacional (QREN), as empresas podem
candidatar projectos de formacdo, tendo em conta as necessidades por elas

identificadas.

Para tal, e como se trata de um projecto de formagdo financiada, a empresa tem
que contratar uma entidade formadora acreditada, para a realizagdo de acg¢des de
formacgédo (artigo 202 da Contratagdo de Entidades do Despacho Regulamentar n.2 84-
A/2007 de 10 de Dezembro), pelo que o IPN ao abrigo deste Despacho possui nesta

tipologia, o caracter de entidade formadora.

A Formacio para a Inovacdo e Gestdo, de acordo com o Despacho n.2 18362/2008

de 09 de Julho, possui como objectivos:

e 0O desenvolvimento das competéncias técnicas, sociais e relacionais dos activos

através de ac¢Ges de reciclagem, actualiza¢do ou aperfeicoamento;
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e Acriacdo de condic¢des de valorizagao profissional dos activos empregados;

e O reforgo da capacidade técnica e organizativa das organizagdes empresariais,
de modo a favorecer condi¢gdes para o seu maior protagonismo na dinamizacdo de
accbes de formacdo a medida das suas necessidades e estratégias de

desenvolvimento.

Esta tipologia confere as empresas, a possibilidade de efectuar formacao que lhe é
necessaria, com ajuda dos quadros comunitdrios. Conferindo assim uma oportunidade

importante para o desenvolvimento das empresas participantes.

Sendo o IPN a entidade formadora, possui desde ja trés empresas que viram a sua
candidatura a tipologia 3.2. do POPH aprovadas: Meticube, Active Space Technologies
e Critical Software. O que me permite um contacto proximo e privilegiado com

empresas que sao uma referéncia no panorama nacional e internacional.

Uma vez que estas empresas, aguando da sua candidatura ja definiram quais as
formacbes que desejariam efectuar, cabe agora ao IPN orienta-las, no sentido de
encontrar formadores adequados as formacGes que pretendem leccionar, de forma a

tratar da execucao fisica do projecto.

1.2.2.1 Execugdo Fisica da Tipologia 3.2

A execucao fisica da tipologia 3.2. é em algo semelhante a do Formagdo PME.
Contudo, neste programa, como o IPN apenas tem um papel de entidade formadora,
as tarefas que me foram confinadas sdo praticamente as mesmas, a excepc¢do da
insercdo dos dados no controlo fisico e plataformas NETPME e SIIFSE, que sdo da

responsabilidade da empresa participante.

1.2.2.1.1 Procura de Formadores

Uma das fun¢Ges que desempenho no ambito deste projecto do POPH, é a de
encontrar/contactar formadores que se adequem as necessidades das empresas. Esta

tarefa, apesar de aparentemente ser simples, por vezes acarreta muitas dificuldades,
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uma vez que existem nas empresas, necessidades muito especificas que ndo sdo faceis

de colmatar.

Como as empresas nado sao todas iguais, acontecem duas situagdes: a primeira, em
que a empresa detinha determinada formacdo para executar e ndo sabia qual o
formador a contratar para a leccionar, na segunda situacdo, a empresa tinha ja

estabelecido quais os formadores que irdo efectuar a formacao.

Na primeira situagao, anteriormente descrita, o meu trabalho consiste, dentro da
nossa bolsa de formadores encontrar curricula de formadores para a area pretendida
pela empresa. Posteriormente, e depois uma breve analise junto dos meus colegas,
enviamos dois ou trés curricula vitae a empresa para que esta possa escolher qual o
gue melhor se adequa ao que pretendem. Apds a escolha do formador, cabe-me
entrar em contacto com este e comunicar-lhe que existe uma empresa interessada na
sua prestacdo de servigos e explicar-lhe os moldes do projecto, da formacdo e da

empresa.

No caso da empresa, ter estabelecido qual o formador para leccionar a accdo de
formacdo, o IPN apenas possui um papel meramente regulador da contratacdo dos
formadores. Contudo, é necessario averiguar se estes formadores detém CAP, pois
este tipo de programas apenas permite formadores certificados para leccionar as
ac¢Oes de formagdo. Se forem estrangeiros, é da responsabilidade do Instituto Pedro
Nunes, entrar em contacto com o Instituto de Emprego e Formagao Profissional (IEFP)
no sentido de pedir o regime de excepgdo, pois estes formadores ndo possuem o

Certificado de Aptiddo Pedagdgica, j4 que o mesmo se confina apenas a formadores

que tenham realizado o curso de formagao inicial de formadores.

Este trabalho revela-se para mim muito estimulante, pois proporciona-me
contactar com diversas pessoas, das mais variadas areas do saber, permitindo-me um

forte enriquecimento pessoal e profissional.

1.2.2.1.2 Contratos

Os contratos efectuados nesta tipologia, tal como no FPME, sdo da minha
competéncia. Contudo, na tipologia 3.2 também efectuo o contrato entre o IPN e a

empresa.
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Igualmente, as minutas utilizadas para elaboracdo destes contratos no ambito da
tipologia 3.2, foram aprovadas pelo gabinete juridico do IPN. E com base nas referidas

minutas que sdo efectuados os contratos.

Apds a impressdao do mesmo, em duplicado, de ambas as partes o terem assinado,

este é arquivado na pasta da empresa respeitante.

No que diz respeito aos contratos de prestacdo de servico dos formadores, é
também o IPN que tem o dever de os elaborar, pois, como referi acima, é uma das

tarefas da entidade formadora.

1.2.2.1.3 Dossiers Técnico-Pedagdgicos

A semelhanca do que acontece no programa Formacdo PME, a elaboracdo dos

DTP’s é da minha competéncia.

Estes faces aos demais, ndo tém diferengas significativas, apenas possuem o

logétipo da empresa e as folhas de sumarios e presencas, tendo outra apresentacao.

1.2.3 Projecto Associa¢cdao Nacional de Municipios Portugueses (ANMP)

Ja com o meu estdgio curricular a decorrer a Associacdo Nacional de Municipios
Portugueses, com o intuito de realizar formacGes sem ser de forma financiada,
solicitou ao departamento de formacdo do IPN uma planificagdo de algumas
formacbes na area da informatica. Foi para tal necessario efectuar uma pesquisa de
possiveis conteldos programaticos para as dreas requeridas pela ANMP, na qual

participei.

Esta tarefa, deu-me enorme satisfacdo realizar, uma vez que me permitiu adquirir
competéncias na drea de planificagcdo e organizacao de conteldos programaticos de
formacdo. Contribuindo desta forma, para a minha valorizagdo técnica e profissional

na area da formacao.

Para tal, foi necessdrio que identificdssemos as competéncias que esta Associagdo

pretendia que os seus colaboradores adquirissem e quais as competéncias bases que
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estes ja detinham, para que a partir dai, ndo fossem propostos mddulos de formacgao

que estavam desadequados as necessidades dos formandos.

Através da analise da proposta efectuada por parte da ANMP, realizou-se uma
pesquisa sobre os conteldos programaticos a desenvolver em cada um dos mddulos
de formacdo a leccionar. Com esta pesquisa, pretendeu-se avaliar os programas
realizados em formacOes passadas, analisar as ofertas formativas que existiam no

mercado e ajustar esses contelddos a Associacdao Nacional de Municipios.

Apds compilarmos a informacdo disponivel, foi efectuada uma proposta de
conteudos programaticos de cada formacdo a efectuar. Posteriormente, contactdmos
um possivel formador para essa area de intervencdo e analisdmos conjuntamente,

quais os contelidos que na sua opinido estariam ajustados a essas formacdes.

ApOds as sugestdes dadas pelo formador, sobre as alteraces a efectuar na nossa
proposta, promovemos uma reunido com o representante ANMP, para verificar se a
nossa proposta ia ao encontro das expectativas desta Associacdo e se os conteudos

eram os pretendidos.

E sempre uma preocupacdo do IPN, primar pela exceléncia das formacdes, o que

sO é possivel se for efectuada uma correcta analise das necessidades formativas das

empresas, adequando ainda o perfil dos formadores.

Os resultados dos diagndsticos realizados no ambito do projecto Formagao PME,
sdo a base do plano de formagao ndo financiada do IPN. Constituem assim, uma fonte
de informagdo privilegiada, para a organizacdo de futuras formagbes a leccionar,
sendo por isso uma etapa importante no diagndstico de andlise de necessidades de

formacao.

1.2.4 Iniciativa Formagdo para Empresarios

Esta iniciativa, segundo a Portaria n.2 183/2010 de 29 de Margo, possui como
principal objectivo, reforcar e desenvolver as competéncias dos empresarios de micro
e pequenas empresas (PME), através da realizacdo de acgBes de formacdo e de
aconselhamento que respondam as suas necessidades. Visando a melhoria da sua

capacidade de gestdao e o aumento da sua competitividade, modernizacao e
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capacidade de inovagdo das respectivas empresas. Tendo como destinatarios desta
iniciativa os empresdrios que possuam o 12.2 ano de escolaridade e que possuam

empresas que empreguem um numero de trabalhadores igual ou superior a cem.

No ambito desta iniciativa, o IPN efectuou uma candidatura, onde estive
envolvida. A minha tarefa no que diz respeito a Iniciativa Formacdo para Empresarios
prendeu-se em recolher manifestacGes de interesse (ver anexo) junto dos potenciais

empresarios.

O que me permitiu ter um contacto préximo com as especificidades, deste

segmento empresarial da regido.
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2 Fundamentagao Tedrica:

2.1 A Aprendizagem e as Organizagoes:

O tecido empresarial portugués é constituido essencialmente por Pequenas e
Médias Empresas (PME), das quais grande parte de caracter familiar, muitas das vezes
tecnologicamente pouco desenvolvidas, o que faz com que exista ainda, uma
resisténcia passiva aos programas de formacao, que tém vindo a ser implementados

ao longo dos anos no nosso pais.

Ora, esta auséncia de visdo da formacdo, como um elemento preponderante na
estratégia da empresa, faz com que esta ndo seja vista como um factor chave na
competitividade, qualidade, inovacdo e actualizacao, tanto da empresa, como dos seus

recursos humanos.

O grande desafio das organizacdes, é criar um ambiente que exige e permite a
geracdo e o processamento de informagdes continuamente (Bhatt, 2000). Desta
forma, podemos afirmar que o ideal numa organizagdo, é que esta esteja sempre a
aprender, isto é, que seja uma learning organization. Pois s6 assim, podera ser capaz

de fazer face as constantes mudangas, que resultam de numa economia global.

Assim, podemos afirmar que as organizagdes que aprendem, necessitam de ser
competitivas, mais flexiveis, de trazerem inovagdo, serem orientadas para os seus
clientes e melhorarem constantemente a sua performance. Resultados que poderdo
ser alcangados, promovendo dentro das organizagdes, praticas que incentivem a uma
maior descentralizacdo e delegacdo de responsabilidades, oportunidade de os
colaboradores poderem tomar eles préprios algumas decisdes de cardcter operacional,

incentivo ao risco, tolerdncia ao erro e um papel activo das chefias directas.

Ou seja, que estes quadros possuem além de uma fungdo de supervisdo, um papel
formativo. S3do eles os principais formadores numa empresa, jd que quando um
colaborador é destacado para uma funcdo, sdo as suas chefias que o ensinam e

auxiliam nos seus primeiros tempos.
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Schneider (1987) afirma que “people make the place”, isto é, sdo as pessoas que

permitem o bom desempenho organizacional.

Torna-se desta forma necessario, que a organiza¢ao usufrua dos seus recursos
humanos, no sentido de fazerem com que a empresa cresga e se distinga dos seus
demais concorrentes, pois sdo eles que mais contribuem para o sucesso ou insucesso

organizacional.

Nos dias de hoje, as organizacdes tém que ser capazes de aprender a gerir a
mudanca, de serem moldaveis e capazes de se adaptarem a um mundo, onde as
empresas que ndo sdo flexiveis e inovadoras, estdo condenadas ao insucesso. E
necessario por isso, que a empresa aprenda o modo como mudar por ela prépria

(Oliveira, 2004).

Segundo Senge (1990), as organiza¢Ges sdo aprendentes, é pois da natureza do ser

humano aprender, todos nds gostamos de evoluir.

Desta forma, os empresarios deverdo, através desta condicdo prépria do ser
humano, tirar partido da formacdo em prol da sua organizacdo, estimulando todos os
seus colaboradores a instruirem-se e a aprenderem cada vez mais, pois o continuo
desenvolvimento e aprendizagem dos colaboradores enquanto individuos, sdo
fundamentais e estrategicamente importantes, para a empresa e para a prépria

economia em geral (Beardweel, 2004).

Para que uma empresa seja uma learning organization, é fundamental, que esta
consiga transformar as situagdes que ocorrem no seu dia-a-dia, em oportunidades

pedagdgicas (Dias, 1998).

2.2 Aprendizagem Organizacional e Formagdo Profissional:

A aprendizagem organizacional, compreende dois tipos: a aprendizagem explicita,
gue se caracteriza, em dar formacdo aos individuos sobre como fazer um trabalho, ao
nivel do saber como é feito; e a aprendizagem implicita ou intuitiva que podemos
descrever, como a forma de compreender o que é ou ndo feito, no ambito da cultura

organizacional (Oliveira, 2000).
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Na aprendizagem explicita, encontra-se a formacdo profissional dos
colaboradores, que segundo Silveira (2000), deve ser identificada como formacgao
continua ou continuada do individuo enquanto membro de uma organizacdo, ao
servico da qual aplica competéncias e capacidades, em interaccdo com outros

membros e com o mundo.

Significando assim, que a formacdo ndo se confina simplesmente as ac¢des de
ensino-aprendizagem que formalmente a compdem, mas contempla igualmente a
valorizacdo permanente do individuo fora do universo da organizacao. Desde que
tanto um como a outra saibam aproveita-lo, integrando-o no processo de aplicagdo e

funcionalizacdo dos saberes.

Neste contexto, podemos afirmar que o conceito de formacdo profissional surge
associado a processos de aprendizagem, que visam o desempenho de tarefas
vocacionais, sendo que essas aprendizagens sdo, de um modo geral, “planeadas pela
organizacao”. A referida formacao, tem por objectivo o desenvolvimento sistémico de
atitudes, que configuram padrGes comportamentais necessarios ao desempenho

adequado de tarefas, que sdo executadas em contexto profissional (Cruz, 1998).

Facilmente podemos depreender, através do conceito de formacdo profissional,
que esta pretende dotar os individuos de saberes que lhe irdo ser Uteis no seu
contexto profissional. Contudo, é preponderante que as praticas e saberes adquiridos
através de formacgdo, sejam aplicados no seu contexto de trabalho, caso contrdrio
deixam de ter qualquer utilidade na execugdo das tarefas do individuo, e assim ndo

irdo contribuir para o esperado aumento do desempenho organizacional.

A formacgao profissional dos recursos humanos das empresas permite, segundo
Coimbra (2001), adaptar e preparar os trabalhadores para a realizagdo com maior
eficiéncia, das tarefas l|hes sd3o propostas, intencionalizar e promover o

desenvolvimento quer dos individuos, quer dos contextos em que estes se inserem.

Pode-se deduzir, que o potencial de aprendizagem dos colaboradores de uma
organizacdo, quando devidamente explorado, requer a transformacdo das empresas
gue os acolhem, em organizagGes que aprendem, de forma a tirarem partido de todas

as competéncias adquiridas através da formacao.

Desta forma, a formagdo continua dos trabalhadores, é encarada como um

investimento susceptivel de beneficiar as empresas, pelo que de acordo com Silveira
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(2000), é essencial que quando uma empresa decide efectuar formagdo, se questione

sobre trés aspectos: a quem, o quando e o porqué de se fazer formacgao (Figura 8).

O empresario quando investe, deve avaliar a relacdo custo-beneficio que as
ac¢Oes formativas |he poderdo proporcionar, uma vez que estas poderdo consolidar
algum conhecimento ja existente, acompanhar e facilitar as mudancas, preparando

assim o futuro da organizagao.

*A todos os individuos, que em contexto de trabalho, necessitam de aplicar
conhecimentos, pressupde o dominio de competéncias especificas e a existéncia
de capacidades de todos os géneros. Competéncias e capacidades que resultam
em desempenhos profissionais e em comportamentos sociais, podendo ser
desenvolvidose optimizados, em beneficio das organizacdes e dos individuos.

sEssa necessidade traduz-se em qualificacdo de pessoas, por via da
organizacdo de acgoes de tipo ensino-aprendizagem, com vista a elevacao dos
niveis de desempenho profissional de uma organizacdo, os quais sdo definidos
como objectivos operacionais de curto prazo, no quadro de planos de
actividades orientados por objectivos estratégicos reais.

*Reconhece-se que a sociedade do futuro serd cognitiva, que as organizagées

sdo antes de tudo, os individuos. Estas devem instituir-se, como parte da
integridade e da realizacdo pessoal dos mesmos, como factor dindmico da
competitividade e da longevidade das organizagdes.

Figura 8 - As trés perguntas chave da formacdo profissional6

2.3 Conceito de Diagndstico de Necessidades de Formagao:

O diagndstico pode ser definido como o conhecimento de alguma coisa através de
certos sinais’. Segundo Guerra (2002), é um instrumento de pesquisa e um

instrumento de participagao, de todos os que detém conhecimento sobre a realidade.

Ora, no que se refere ao diagndstico de necessidades de formacgao, pode afirmar-

se que este constitui a primeira etapa para a elabora¢do de um plano formativo,

6 Adaptado de Silveira, 2000
’ Dicionario de Lingua Portuguesa, Porto Editora, Porto, 2011
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adequando preferencialmente os objectivos da empresa aos dos seus colaboradores,

(Figura 9).

Avaliacdo

7 ~

Execucdo Diagnostico

M M

Concepgao

Figura 9 - Ciclo Formativo®

O conceito de “Diagndstico de Necessidades de Formacdo”, é muitas vezes
referenciado também como “Levantamento de Necessidades de Formagdo” ou
“Analise de Necessidades de Formagdo”, no entanto, segundo Tomas (2001) podemos

encontrar diferentes significados para estas expressoes:

Diagndstico de Necessidades de Formagdo — deteccdo de caréncias, a nivel
individual e/ou colectivo, referentes a conhecimentos, capacidades e

comportamentos, tendo em vista a elaboracdo de um plano de formacao.

Levantamento de Necessidades de Formagdao — recolha e levantamento de
informacdo, relativa a caréncias a nivel individual e/ou colectivo, referentes a
comportamento a nivel de conhecimentos, capacidades e atitudes, que podem

conduzir a um deficiente desempenho e baixa produtividade.

® Ciclo de Processo Formativo segundo o IQF
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Andlise das Necessidades de Formag¢do — tratamento e avaliagdo dos dados
obtidos pelo levantamento de necessidades de formacdo, com vista a obtencdo de
indicadores, que permitam a elaboracdo de um diagnéstico de necessidades de

formacao.

Através dos conceitos acima descritos, pode entender-se que um diagnéstico de
necessidades de formagdo ndo é uma nogao isolada em si mesmo, mas sim, um
conceito que engloba um levantamento de necessidades de formagdao e uma andlise
das necessidades de formacgdo. Podemos verificar entdo, que um diagndstico de
necessidades de formacdo, nos permite: identificar as competéncias individuais e/ou
colectivas necessdrias, definir as dreas que sdo necessdrias desenvolver e ainda
conceber, desenvolver e/ou aplicar metodologias e instrumentos de diagndstico das

necessidades formativas.’

Convira também clarificar, o que se entende por “necessidade de formacgao”. Ora
este tipo de necessidade, resulta de um processo que conjuga todos os intervenientes
duma empresa: empresarios, colaboradores, clientes, fornecedores, entre outros, e
traduz um entendimento entre eles, sobre os pontos a melhorar ou a suprir pelo meio

de formacgao.

Assim sendo, as empresas deverdo basear as suas opg¢des formativas, tendo em
conta as condi¢des que Ihe sdo necessdrias a serem mais competitivas, a prestarem
um melhor servigo ao cliente, a diferenciarem-se da sua concorréncia, a ajustarem as
necessidades dos seus colaboradores as necessidades da empresa. Deverao ainda ter
em atengdo as suas previsées de crescimento, acompanhar as alteragdes no seu meio
envolvente, de forma a aumentarem a sua competitividade e o seu cardcter

diferenciador face as demais empresas.

O diagnodstico de necessidades de formagdo, deve considerar todas as
condicionantes existentes na empresa e no seu meio envolvente, para que a
organizagao invista o seu tempo e recursos, numa formacao que lhe seja realmente
necessaria e util. Ou seja, o diagndstico de necessidades de formagao deve ser focado
nas necessidades concretas e nos objectivos que a empresa pretende alcangar,

importando entender quais sdo as causas da existéncia de necessidades de formacao.

? Instituto para a Qualidade na Formac3o (IQF),”Guia de Apoio ao Utilizador do Sistema de Acreditacio”

Mara Coelho
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2.4 Factores Indutores de Necessidades de Formacgao:

As necessidades de formagdo de uma empresa ndo surgem ao acaso. Segundo

Megnant (1999), elas sdo induzidas por cinco factores (Figura 10):

Nl‘;leIPExphci'to :r Estratégiada 'C:)ferta tia
o Pessoal empresa ormagao
: Expectativas
Projectos ; R
Politica Social 4—)p| dosindividuos
da Empresa
e/ou dos grupos.

Necessidades de Formacgdo

Figura 10 — Factores Indutores de Necessidades de Formagao

1 - Meio Envolvente

O primeiro factor a referir sera o meio envolvente, uma vez que uma organizacao

gue ndo tem em conta o que a rodeia, estard condenada ao fracasso.

A empresa tem que ter em consideragdo as estratégias adoptadas pelos seus
concorrentes, os produtos que estes oferecem ao mercado, analisar todo o tipo de
fornecedores de produtos e servigos, os seus clientes e o contexto politico-legal em
que estd inserida. Devendo também estar, particularmente atenta as inovacgdes
tecnoldgicas, uma vez que, podem constituir importantes factores de diferenciagdo no
mercado, pelo que se impde que saibam explorar o potencial de novas ideias. (Freire,

2006).

41



e®
"‘ =1

Relatoério de Estagio

INSTITUTO PEDRO NUNES

Mara Coelho

Importa salientar neste factor, o papel dos clientes, pois constituem cada vez mais
um elemento determinante na analise de necessidades. Estes sdao fundamentais na
gualidade do servico prestado, pois como sabemos, um cliente satisfeito compra mais
produtos, com maior frequéncia, sendo menor a probabilidade da sua perda para a
concorréncia, em comparacao a clientes insatisfeitos. Entdo, podemos concluir deste
modo, que quanto mais as empresas tém implicita a qualidade do servigo prestado,

maior é o grau de influéncia dos clientes na analise de necessidades.

No meio envolvente, podemos identificar um outro elemento que em muito
influéncia as necessidades formativas de uma organizagdo, que é a moda. Existem
determinados picos de afluéncia em determinados temas formativos, que mais nao

sdo por vezes, do que meras tendéncias do mercado.

Vejamos por exemplo, o caso de formagdes em informdatica na Odptica do
utilizador, que na década de noventa eram recorrentes. Contudo, nos dias de hoje
deixaram de ser procuradas, no meu entender, ndo por falta de necessidade, mas

porque ja ndo se encontram em voga na pandplia de formacdes ministradas.

E entdo fundamental, que os responsaveis da empresa n3o se deixem seduzir por
modas e que realizem uma analise das necessidades formativas, que va de encontro as

suas caréncias e aos objectivos que a empresa pretende alcangar.
2 - Ambiente Interno

A empresa possui também um ambiente interno, que influencia substancialmente
a organizag¢do, no que respeita a analise de necessidades de formagdo. Este ambiente,
encontra-se constituido por recursos humanos, recursos financeiros e recursos

organizacionais.

O valor de uma empresa deriva em grande parte da capacidade de conjugar estes
trés tipos de recursos. Por exemplo, de que serviria a uma empresa possuir
colaboradores altamente profissionais e avultados recursos financeiros se depois nao
existisse um controlo eficaz dos processos? Assim, é necessario que a organizagdo
torne sélidos e equilibrados os seus recursos, de forma a fazer face as adversidades

gue por vezes o ambiente externo lhe proporciona (Freire, 2006).
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3 — Estratégia da Empresa

Depois de identificadas as caracteristicas do meio envolvente e os recursos que

constituem a organizacao, é entdo necessario que a empresa alinhe a sua estratégia.

A estratégia da empresa, situa-se no interface entre o ambiente interno e o
ambiente externo, e constitui um dos elementos que mais influéncia a andlise de
necessidades de formacao. Pois é através dela, que a empresa traca o caminho que

pretende seguir, isto €, como ambiciona chegar aos objectivos por ela definidos.

Se a estratégia da empresa, contemplar uma aposta no langamento de um novo
produto, provavelmente, esta tera que ter em conta o conhecimento de marketing e
de comunicacdo, dos colaboradores da sua organizagdo, para que o produto a langar

no mercado, consiga ser bem sucedido e obtenha uma quota significativa.

Juntamente com a estratégia, hd outros trés factores que também suscitam

necessidades formativas numa organizacgao.

O primeiro desses agentes pode dizer-se, que serdo os projectos que a empresa
detém, exigindo habitualmente, aos seus colaboradores que possuam determinadas

competéncias, que estes podem ndo ter.

Sendo assim, a empresa necessita de diagnosticar quais as aptiddes necessarias,
para o desenvolvimento do projecto, sendo certo que caso existam lacunas nessas
aptiddes, deverd instruir os seus trabalhadores nessa mesma falha formativa, de forma

ao projecto que a organizagdo detém, seja efectuado com sucesso.

A politica social da empresa é o segundo factor a ter em conta, pois esta
caracteriza-se por possuir as orientagdes de uma empresa, no que se refere aos seus
recursos humanos. Este factor, induz também necessidades formativas, na medida em
que a organizacgado, através do perfil de competéncias dos seus colaboradores, podera

também identificar lacunas formativas a colmatar.

Vejamos, numa empresa onde existe um nivel de qualificagdes baixo entre os
colaboradores, em determinada técnica de producdo, pelo que a organizacdo decide
apostar na qualificacdo e valorizacdo dos mesmos. Certamente, que ird necessitar de
diagnosticar quais as valéncias que se revelam importantes, para os seus

trabalhadores aumentarem as suas competéncias.
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No plano empresarial, o aperfeicoamento (ou formacdo continua) dos
trabalhadores, é encarado como um investimento susceptivel de beneficiar
directamente as empresas. Permite por um lado, adaptar e preparar os trabalhadores
para a realizacdo com maior eficiéncia das tarefas propostas, e por outro,
intencionalizar e promover o desenvolvimento quer dos individuos, quer dos

contextos em que estes se inserem (Coimbra et al., 2001).

Este facto permite a empresa, ndo sé inovar nos instrumentos de producdo
utilizados e assim diferenciar-se dos seus competidores, como permite também aos
seus colaboradores adquirirem novas competéncias, contribuindo desta forma para a

responsabilidade social da organizacao.

A terceira causa é a expectativas dos individuos. A empresa devera estar atenta as
ambicGes de carreira dos seus colaboradores e instalar determinados mecanismos,
que permitam promover o seu desenvolvimento pessoal, por exemplo através de

formacao.

Em determinadas areas profissionais é muito dispendioso formar certos quadros,
para a empresa rentabilizar o seu investimento em determinado colaborador, devera

tentar fideliza-lo, devendo para isso entender quais as suas expectativas.

No entanto, é natural que por vezes, aos empresdrios, seja dificil de gerir as
inUmeras expectativas existentes na sua empresa, devendo, por isso calcular as
probabilidades de satisfazer eficazmente todos esses anseios, contribuindo assim para

a obtencao de melhores resultados por parte da organizagao.

4— Nivel Explicito do Pessoal

Este nivel, podera ser comparado com as exigéncias que decorrem da estratégia
da empresa, ao mesmo tempo que esta vai sendo aplicada. Quer isto dizer, que nao
basta fazer um reporte das necessidades formativas, é também necessario efectuar

uma avaliagdo de como estas poderdo ser satisfeitas.

Um correcto diagndstico, terd que garantir a adequabilidade das respostas as
necessidades especificas da empresa. Terd por isso, que identificar os niveis de ndo-
correspondéncia entre o que esta (situacdo presente) e o que “deveria estar” (situagdo

desejada) a ser feito.
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Para que o diagndstico seja efectuado com sucesso, todos os colaboradores
envolvidos neste processo, deverdao ter uma postura participativa, uma vez que este é

instrumento de interac¢do e comunicagdo entre os colaboradores.
5 — Oferta Formativa

Por ultimo, um dos factores de necessidades de formacdao que tem menor

expressao, mas que mesmo assim, desempenha um papel fulcral, é a oferta formativa.

A formacdo é um mercado onde existem diversos organismos, que propdem uma
enorme pandplia de ofertas formativas. Por vezes, as empresas sdo “seduzidas” pelas
campanhas de marketing, que fazem com que o empresario seja levado a ministrar um
determinado curso de formacdo, sem pensar se aquele curso efectivamente é

importante na sua organizag¢do, criando desta forma uma falsa necessidade formativa.

As necessidades formativas sdo assim induzidas por varios factores, que deverao
ser tidos em conta, para que a formacdo obtenha os resultados esperados e permitam
gue a accao seja eficaz, tanto para os responsdveis de gestdo, como para 0s

colaboradores da empresa.

2.5 Processo de Identificagdao das Necessidades Formativas:

As necessidades de formagdao, como foi referenciado no ponto anterior, ndo
existem por si préprias, mas por uma imposi¢do de determinados factores. Segundo
Cruz (1998), podemos identificar duas grandes orienta¢Oes para a identificagdo de

necessidades de formacao:

- A orientacdo reactiva, em que ha uma assunc¢do de que a formacdo é a resposta
para determinado problema jd existente na organizagdo, isto é, existe uma
identificagdo das necessidades associadas a problemas ja ocorridos, mas que

continuam a persistir;

- A orientagdo proactiva, que se caracteriza por existir uma antecipacdao das
necessidades que poderao vir a existir. Este tipo de orientacdo, tem como base da sua
fundamentacdo a estratégia da empresa, a evolucdo do mercado e dos seus

concorrentes para efectuar esta analise.
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A metodologia desenvolvida por McGehee e Thayer (1961) sustenta, que um
diagndstico de necessidades de formacdo requer muito mais do que “reflexdo e
repouso”’®, desta forma sugerem uma andlise compreendida em trés niveis:
organizacional, funcional e individual. Embora esta andlise seja efectuada em trés
abordagens distintas, McGehee e Thayer argumentam, que elas devem estar inter-

relacionadas, para que possam assentar umas nas outras, de forma a produzirem um

todo no que diz respeito a andlise de necessidades de formacao.

A um primeiro nivel, encontra-se a andlise organizacional, que tem por objectivo
determinar onde a formacgdo pode e deve ser aplicada. Esta baseia-se na empresa
como um todo, e a andlise incide em aspectos como objectivos institucionais, base de
recursos e competéncias disponiveis, indicadores de eficacia, ambiente organizacional.
Através desta analise, pretende-se assim assegurar a estratégia delineada pela

organizacao, através da execucdo de formacao.

A andlise funcional ou de tarefa, pressupGe a recolha de dados sobre a forma
como é executada determinada fun¢do ou grupo de fungdes. Analisa-se a natureza das
variadas tarefas que se executam na empresa, verificando-se se os requisitos

necessarios para que esta seja executada com sucesso, estdo a ser cumpridos.

A um ultimo nivel, estd a analise individual, que consiste numa avaliagdo de
desempenho dos colaboradores, com o intuito de verificar se estes sdo capazes de
executar o necessario, com os niveis de competéncia e qualidade requeridos pela
organizacdo. Este nivel de andlise, permite identificar os potenciais formandos e as
suas necessidades, por essa razdo, esta fase é de elevada importancia, uma vez que
um diagndstico incorrecto, pode provocar sérios desajustamentos entre o programa

de formacgdo organizado e as necessidades efectivas do individuo.

Segundo Mira (2000), diagnosticar as necessidades de formacdo, permite a partida
perceber qual a finalidade que os trabalhadores, alvo do processo formativo, atribuem
a mesma, bem como as instancias da decisdo. O que permite orientar a selec¢do dos
métodos, das areas, e dos destinatarios, de acordo com o que se pretende resolver ou

os objectivos a alcangar.

10 BRAMLEY, Peter; Evaluating Training Effectiveness, Translation Theory into Practice, The MvGraw-Hill
Training Series, Herts, 1991
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Sendo assim, um diagndstico de necessidades de formacdo devera detectar quais

as areas de conhecimento, que deverao ser colmatadas com formagao profissional.

A identificacdo dessas areas de intervencdo, devera ser efectuada através da
diferenca entre as competéncias necessarias/requeridas por parte da empresa e as

competéncias possuidas por parte do formando.

De outro modo, a identificacdo das necessidades formativas de uma empresa,
podem também ser apuradas, através de uma ponderacdo da situacdo actual da
empresa versus a situacdo desejada, em que o diagndstico estratégico da organizacao
pretende ser uma reflexdo de base, para que os objectivos definidos possam ser

alcancados através de medidas formativas (Pena et al., 2008).

A formacdo ainda é considerada, muitas vezes, para os responsaveis das

organiza¢des, como um investimento que nao se revela prioritdrio.

Uma grande parte das empresas, ainda ndo compreendeu que a inclusdo de
formacdo na sua estratégia, pode constituir um elemento chave para o
desenvolvimento e competitividade da empresa. Nos dias de hoje, os recursos
humanos e o seu know-how constituem um factor critico de sucesso em qualquer

organizagao.

De acordo com Dias (1998), as principais dificuldades experienciadas pelas
empresas ao nivel da formagdo, devem-se sobretudo aos obstaculos sentidos na
transposicao das opg¢des estratégicas, em orientagdes para a sua politica de recursos

humanos.

Tais contrariedades, em grande parte, ndo podem ser dissociadas, da falta: de
cultura da gestdo empresarial, de consciéncia da necessidade de formacao
profissional, de capacidades técnicas, de dimensdo da empresa e de estratégia das
empresas, na qual se inclui a auséncia de uma gestdo estratégica dos seus recursos

humanos.

As organizagoes, para além dos problemas sentidos ao nivel da gestao de recursos
humanos propriamente dita, possuem ainda graves dificuldades no que respeita a
identificacdo de dominios prioritarios de investimento de formacdo, na elaboracdo de
projectos formativos, na operacionaliza¢do das ac¢des formativas planeando e gerindo

os diversos meios envolvidos, ou ainda na avaliagdo das acg¢des realizadas.
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E urgente encarar a formacdo, como um factor potenciador de aquisicio de novas
e mais competéncias, em vez de se considerar a forma¢do como uma acc¢ao
meramente introdutora de conhecimentos “renovados” e que nada acrescentam ao

desenvolvimento das organizagdes.

As accbes formativas, em muito devem o seu sucesso a qualidade, eficiéncia e
eficacia como é realizado o diagndstico de necessidades de formacgdo, pois este
constitui uma das mais importantes fontes de geracdo de programas de formacao.
Contudo, aquando do levantamento de necessidades formativas, deverd ter-se em

linha de conta as seguintes variaveis, segundo Pena (2002):

Missdo da organizacdo;
e AtribuicGes, competéncias organicas, objectivos globais;

e Tarefas de relevo e evolugdo previsivel, ao nivel da exigéncia de

competéncias;

e Necessidades de formacdo sentidas nos varios niveis hierarquicos e

funcionais;
e Avaliagdo e validagdo da formagao ja realizada;
e Actividades nas quais a empresa mais investe;
e Os projectos que a empresa detém.

Os programas de formagao, devem contribuir para a melhoria permanente dos
servigos prestados pelos seus colaboradores, para a sua satisfagdo individual e

enriquecimento profissional destes.

No entanto, tendo em conta as mudangas permanentes a que as organizacdes
estdo sujeitas, como a globalizacdo dos mercados, flexibilizacdo da regulamentacéo,
disponibilizacdo em massa de informacgdo, sofisticacdo das necessidades dos clientes,
. ~ .11 . ;. .
introducdo de novas tecnologias™, entre outras, o diagndstico de necessidades tem

que ser visto ndo como uma forma de resolver as caréncias formativas, naquele

u IQF, “Guia para a concepgdo de cursos e materiais pedagogicos”, Coleccdo Metodologias — O ciclo
formativo, Lisboa, Outubro de 2004
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determinado periodo, mas sim como um processo que desempenha um papel
importante na reflexao, a nivel por exemplo, da interferéncia do meio envolvente e

dos cenarios em que o ambiente interno podera evoluir.

Sé assim, sera possivel adequar o diagndstico de necessidades formativas, a
introducdo de medidas correctivas do ponto de vista organizacional, que potenciem o

ajustamento da intervengao e aumentem a eficdcia da organizagao.

Podemos entdo considerar, que o diagndstico deve ser um despoletador de novas
necessidades formativas, com cardcter e funcdo de progndstico face as mudancas nas
organizacgdes. Este diagndstico de necessidades de formacao, faz com que as empresas
conhegam e acompanhem sistematicamente, as competéncias profissionais dos seus
colaboradores, para que assim possam avaliar se se encontram preparadas, para os

desafios que o seu meio envolvente constantemente Ihes langa.

2.6 Metodologia de Diagndstico de Necessidades de Formagao:

Para a elaboragdo de um estudo de diagndstico de necessidades de formacao,
torna-se essencial que a metodologia seguida, tenha em consideracdo quatro

caracteristicas (Meignant, 1999):

e Deve permitir ter em conta, entre os factores indutores de necessidades de

formacdo, os que se revelam mais pertinentes;

e Deve conceder a participacdo de todos os intervenientes da empresa, no

processo de diagndstico;

e Deve ser adaptada aos objectivos de politica de formacgdo, que se pretende

atingir;

e Deve ser eficiente, ou seja, deverd permitir a organizacao, obter os melhores

resultados possiveis, ao minimo custo.

Sendo assim, para a elaboracdo de um bom estudo de diagndstico das
necessidades de formacao, este devera compreender cinco fases, conforme podemos

verificar (Figura 11).
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FASE 1: RECOLHA DE INFORMACAO
SOBRE A ORGANIZACADO.
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FASE 2: CONSTRUGAO DE INSTRUMENTOS
DE RECOLHA DE DADOS.

NS

FASE 3: ADMINISTRACAO DE INSTRUMENTOS
DE RECOLHA DE DADOS.

NS

FASE 4: TRATAMENTO E ANALISE DOS
DADOS RECOLHIDOS.

NS

FASE 5: COMUNICACAO DOS DADOS
DO DIAGNOSTICO

Figura 11 - Metodologia de Diagndstico de Necessidades de Formagao

FASE 1: RECOLHA DE DADOS SOBRE A ORGANIZACAO E O SEU NEGOCIO

Nesta fase do estudo, de diagndstico de necessidades de formag¢do, de uma
empresa, a equipa que desenvolve esta andlise deve conhecer muito bem a
organizagao. A equipa necessita, de conhecer o sector de actividade em que a empresa
se insere, a envolvente regional, os seus produtos e servicos, a equipa de
colaboradores, os seus principais clientes, os seus fornecedores, o plano estratégico
definido pela empresa, os processos utilizados e a tecnologia que emprega. Enfim,
uma panodplia de informacgGes necessarias para que se conheca aprofundadamente a

empresa, sobre a qual se vai efectuar o diagndstico de necessidades formativas.

Algumas das fontes de informacao relevantes, neste processo de recolha de dados

sobre a organizacdo e o seu negdcio, poderdo ser por exemplo: planos estratégicos,
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diagnésticos  sectoriais, manual de qualidade da empresa, sites na
internet/documentacdo de associa¢cdes empresariais, instituto nacional de estatistica,
auscultacdo dos empresarios/dirigentes, relatérios de avaliagdo de desempenho,

balanco social, relatdrios de reclamacées.

Especificamente, nesta etapa de recolha de dados, os dirigentes/empresarios e os
quadros que possuem fungdes de apoio a decisdo, tém um papel fulcral, uma vez que
um correcto diagnéstico de necessidades de formacdo decorre de um planeamento

estratégico, funcao cuja qual a estes compete.

Toda a informacdo recolhida, possibilitard a equipa obter uma listagem dos
problemas/debilidades existentes e das situacbes desejadas, isto é, objectivos e
solucdes a alcancar, que permite conhecer a situacdo actual da empresa e as suas

perspectivas a médio/longo prazo.
FASE 2: CONSTRUCAO DE INSTRUMENTOS DE RECOLHA DE DADOS

A fase de construcdo de instrumentos de recolha de dados, deverd ser sempre
antecedida pela primeira fase anteriormente descrita, uma vez que é o elemento
essencial para se entender a situacdo actual da empresa e os seus objectivos para o

futuro.

Serd entdo fundamental nesta segunda fase, listar as situagdes actuais e as
situagdes desejadas, ao longo de uma tabela, que deverd explicitar mais
concretamente os objectivos directos a atingir, com o diagndstico de necessidades de
formacgdo, na medida em que possibilita identificar qual o ponto de partida (situagdo

actual) e qual o ponto de chegada ou objectivo (situacdo desejada).

Importa ainda clarificar, que a situa¢do desejada devera possuir os seus objectivos
bem fundamentados, ou seja, os objectivos irrelevantes para o funcionamento da
organizacdo, ou desadequados dos objectivos estratégicos desta, ndo deverdo ser
tidos em linha de conta, assim como os que da sua concretizacao resultem impactos

negativos na empresa.

Na construgdo de instrumento de recolha de dados, devera ter-se atengao ao
facto, de cada empresa ter a sua natureza e funcionamento muito especifico, pelo que
aquando da criacdo das ferramentas, como a grelha de entrevista e guido do focus

group, por exemplo, podera inserir-se na equipa de diagndstico de necessidades de
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formacéo, alguns colaboradores da empresa e até os proprios dirigentes/empresarios,

de forma a facilitar a elaboracdo desses mesmos instrumentos.
FASE 3: ADMINISTRACAO DE INSTRUMENTOS DE RECOLHA DE DADOS

Para a auscultacdo das necessidades de formacdo, a equipa de diagndstico tera
gue administrar alguns instrumentos de recolha de dados, que dependerdao em muito
do tipo de andlise que se pretende efectuar. Assim sendo, neste contexto poderao

recolher-se os dados através de'?:

Entrevistas ndo Estruturadas — este método, caracteriza-se por um contacto

directo entre o investigador e os seus interlocutores. Desta forma, verifica-se uma
verdadeira troca de ideias, durante a qual o interlocutor da equipa de diagndstico
exprime as suas percepcbes de um acontecimento ou situagdo, as suas interpretagdes
ou as suas experiéncias. Ao passo que, através das suas perguntas abertas e das suas
reaccdes, a equipa de diagndstico facilita essa expressao, evita que ela se afaste dos
objectivos da investigacdo, permitindo que o interlocutor aceda a um grau maximo de

autenticidade e de profundidade.

Brainstorming — método de geracdo colectiva de novas ideias, através da
contribuicdo e participagdo de diversos individuos inseridos num grupo. Esta técnica
desenvolvida por A. Osborn, em 1963, tem como principal objectivo a livre produgao
de uma grande quantidade de ideias, acerca de um determinado assunto. Estas ideias
devem ser categorizadas, segundo Silveira (2000) apds ser atingido o ponto de
saturacdo, devendo ser organizadas, para posteriormente serem discutidas e utilizadas

a outros niveis.

Inquérito por Questiondrio — consiste em colocar a um conjunto significativo de

inquiridos, representativos de uma populagdo, uma série de perguntas relativas a
varios temas. Este tipo de inquérito possui como principais vantagens: a possibilidade
de quantificar uma multiplicidade de dados, podendo-se assim proceder a numerosas
anadlises de correlagdes e ter ainda uma representatividade, através do conjunto dos

entrevistados.

12 QUIVY, Raymond e CAMPENHOUDT LucVAn; “ Manual de Investigacdo em Ciéncias Sociais”; Gradiva,
Janeiro de 1998
CRAIG, Malcom, “Analysing Learning Needs”

Mara Coelh
ara Coelho 52



ol
.“ |DN Relatdrio de Estagio

INSTITUTO PEDRO NUNES
Focus Group — técnica muito utilizada na pesquisa de mercado qualitativa, na qual
se emprega uma discussao moderada de entre oito e doze participantes. Estas
discussdes de grupo, costumam durar entre uma hora e meia e duas horas, devendo
ser coordenadas por um moderador experimentado. O moderador é também o
facilitador da sessdo, pois para além de regular a sessdao dentro dos seus moldes, vai

também ajudar o grupo a interagir.
FASE 4: TRATAMENTO E ANALISE DOS DADOS RECOLHIDOS

No tratamento e analise dos dados recolhidos, estabelece-se quais sdo os perfis
identificdveis na organizacdo, procurando-se assim fazer uma passagem da situacao
actual para a situacdo desejada. Implementado determinadas medidas para atingirem
os objectivos pretendidos, aquando do inicio do estudo de diagndstico de

necessidades de formagao.

Nesta quarta fase do estudo de diagndstico de necessidades de formacao, ira
verificar-se quais os objectivos estratégicos da empresa e como estes poderdo estes
ser atingidos, através de acc¢des formativas. Aqui, deverd ser dada a resposta a
perguntas como™: Qual o perfil de competéncias da empresa? Que competéncias
deverdo ser desenvolvidas? Qual a natureza das competéncias a desenvolver? Que
lacunas existem a nivel de competéncias formativas? Por forma, a posteriormente se

desenvolver o processo de concepgdo da formacgao.

Importa, no tratamento e andlise dos dados recolhidos, serem analisados todos os
contextos existentes a partida, uma vez que apods essa andlise, deverao ser definidos
objectivos pedagdgicos a desenvolver em cada um das areas de intervencgdo, assim
como os destinatarios das ac¢des de formagdo, de forma a serem construidos
objectivos de aprendizagem vdlidos e devidamente adequados ao publico e ao

contexto da empresa em causa.

Os objectivos pedagdgicos da formacdo, tém particular importancia, uma vez que
sdo eles que permitem sustentar a ac¢do formativa. Como refere o IQF, para além de

permitir esclarecer e apoiar os varios actores intervenientes numa ac¢do formativa, os

13 IQF, “Guia para a concepgdo de cursos e materiais pedagdgicos”, Coleccdo Metodologias — O ciclo
formativo, Lisboa, Outubro de 2004

Mara Coelh
ara Coelho 53


http://pt.wikipedia.org/wiki/Pesquisa_de_mercado_qualitativa

e®
.“ =1y

Relatoério de Estagio

INSTITUTO PEDRO NUNES

Mara Coelho

objectivos pedagdgicos, permitem ainda assegurar uma correspondéncia entre aquilo
gue sao as necessidades da empresa, em termos de competéncias a desenvolver por
parte dos seus colaboradores e as aprendizagens que a acc¢ao formativa visa

desenvolver.
FASE 5: COMUNICACAO DOS RESULTADOS DO DIAGNOSTICO

A formacdo, segundo Dias (1998), é o melhor instrumento na prepara¢do dos
colaboradores para o desempenho das suas tarefas, para o aumento dos seus
conhecimentos, para o desenvolvimento das suas aptiddes e para a modificacdo das
suas atitudes e comportamentos, adequando-os continuamente aos objectivos da
empresa. Para que seja uma realidade, deverd nesta Ultima fase ser elaborado um
relatdrio, que devera conter todas as consideracdes efectuadas ao longo de todo o

processo de diagndstico de necessidades da empresa.

Deverd nesta comunicacdo dos resultados do diagndstico, serem explicitas as
competéncias, que deverdao ser complementadas ou instituidas através de formacao,
para que este seja um instrumento objectivo, planeado, controlado e avaliado,
integrado na filosofia da empresa. Constituindo um componente da sua cultura,

sempre presente nas preocupacgées de todos os seus dirigentes.
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3 Analise Critica:

3.1 Competéncias e Conhecimentos:

Algumas das competéncias necessdrias sdo certamente adquiridas, ao longo de
toda a nossa vida, vamos pois acumulando as mais variadas competéncias, que nos
auxiliam na actividade que pretendemos seguir. Estas podem ser adquiridas, através
por exemplo, de algo tdo simples como a ocupac¢do dos nossos tempos livres, uma vez
gue hobbies como a musica, a pratica do desporto ou a aprendizagem de linguas, nos
estimulam para valéncias como o trabalho em equipa, rigor, competitividade, gestao

do tempo, relacionamento interpessoal, entre outras.

Estou certa, que uma parte consideravel das minhas competéncias pessoais, foram
sendo adquiridas através de pequenos projectos em que me fui envolvendo, ao longo

da vida.

No decorrer do percurso académico, existe um conjunto de disciplinas base que
nos dotam de conhecimentos essenciais, que nos permitem fazer face aos desafios
que nos vao sendo colocados, ndao sé a nivel profissional como pessoal, embora que

por vezes de uma forma mais tedrica.

Desta forma, a realizacdo do estagio permite-nos colocar em pratica, todos os
ensinamentos que obtemos enquanto estudantes e ganhar um conjunto de

competéncias, que s6 sdo possiveis enquanto parte integrante de uma organizagao.

Através da realizagdo do meu estdgio curricular, no Instituto Pedro Nunes, obtive
uma aproximag¢dao com a vida activa, que me permitiu contactar com os varios

intervenientes de uma empresa e adquirir varios tipos de competéncias.

Desenvolvi competéncias no ambito do trabalho em equipa, uma vez que estando
integrada num departamento em que as fungdes de cada um, se complementam.
Torna-se, portanto necessario um grande nivel de cooperagdo e entendimento entre

todos.

Mara Coelho
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A capacidade de organizacdo e gestdo do tempo, foram competéncias que
aperfeicoei durante o decorrer deste mesmo estagio, pois estando o departamento de
formacdo envolvido em vdrios projectos, que possuem prazos previamente
estabelecidos, torna-se fulcral a eficiente gestdo do tempo e a capacidade
organizativa, para o bom funcionamento dos programas em que nos encontramos

inseridos.

Como ja referi anteriormente neste relatério, tive a oportunidade de contactar
com um universo muito distinto de instituicGes e pessoas (mais de sessenta empresas,
mais de duzentos consultores/formadores). A comunicagdo com o0s Vvarios
intervenientes dos projectos, possibilitou-me adquirir competéncias ao nivel das
relagOes interpessoais, uma vez que se torna fundamental saber como me relacionar
com empresarios, consultores, formadores, que como é natural possuem pontos de
vista diferentes e personalidades distintas. Desta forma, permitiu-me ganhar
sensibilidade para abordar diversos assuntos, sendo mais diplomatica na resolucdo de

problemas.

Tendo estes projectos uma carga burocratica substancial, o cultivar de relagGes
interpessoais, a disciplina e organizacdo foram talvez as competéncias que mais
desenvolvi. Era “obrigada” a usa-la constantemente o que me levou a uma auto-

avaliagdo e auto-critica frequentes.

Considero fundamental, a aprendizagem que efectuei no dominio da resolugao de
problemas, uma vez que ao longo do Programa FPME, por vezes foram surgindo

algumas adversidades, que com algum engenho conseguimos ultrapassar.

Ao longo destes cinco meses, ganhei competéncias que me permitem trabalhar
melhor sobre pressdo, pois possuimos prazos para a realizagdo de algumas tarefas,

gue por isso causam algum stress, que neste momento julgo gerir melhor.

No que diz respeito as competéncias necessarias para efectuar as fungdes que me
foram atribuidas, no ambito do meu estagio no departamento de formacdo do IPN, a
formacdo que adquiri ao longo do 1.2 ciclo e parte do 2.2 ciclo de estudo na faculdade
foi preponderante. Disciplinas como marketing e marketing de servigos,
possibilitaram-me um melhor relacionamento com os diversos intervenientes dos
projectos em que o departamento de formagao se encontra envolvido, uma vez que é

fundamental saber “vender” os projectos que promovemos. O tratamento com os
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clientes, que neste caso sdao as empresas, foi um conhecimento que foi desenvolvido
na cadeira de marketing de servicos, revelando-se de extrema utilidade, na medida em
gue se torna essencial nas tarefas que desempenhei, saber escutar as necessidades

dos clientes.

Foi de relevante importancia, ainda a contribuicdo da cadeira de gestdo e pessoas,
para a realizagdo do meu estagio curricular, permitindo-me possuir uma visdo sobre a
forma como as empresas estimulam e promovem o desenvolvimento dos seus
colaboradores, estando por isso mais atenta, a pormenores da politica de recursos

humanos das empresas.

A cadeira de estratégia empresarial foi preponderante, na analise dos relatdrios de
diagndstico realizados no ambito do Programa Formacdo PME, uma vez que sem ter
nocdo de conceitos chave de estratégia, tornava-se impraticavel descortinar alguns

dos conceitos que constituem estes documentos.

Ao longo do meu estdgio desenvolvi competéncias na drea da estratégia, pois o
apoio e acompanhamento que realizei na elaborac¢do do Relatdrio de Diagndstico (com
os consultores de ligacdo) permitiram-me verificar como se desenvolve, na pratica, as
diferentes etapas que contribuem para o desenvolvimento da estratégia de uma
empresa. Foi muito importante para a minha formacgdo e sensibilizagdo para esta
questdo, o acompanhamento de algumas reunides entre o consultor de liga¢do e a
empresa. Permitiu-me acompanhar in loco e de uma forma activa a discussao e, até, a

negociagdo de algumas questdes.

Outra cadeira que se revelou também muito importante no dmbito do meu
estagio curricular, foi a disciplina de comportamento organizacional, pois permitiu-me
ter formagdo de base no que respeita as relagdes de trabalho e toda a tematica

subjacente aos comportamentos das empresas.

A organizacao de documentos, o seguimento de procedimentos internos, externos
e o0 seu cruzamento com a legislacdo aplicada a formacdo profissional constituiram um
desafio Unico na minha formagdo. A cadeira de noc¢Ges gerais de direito teve uma
importancia significativa no que respeita a esta funcdo por mim desempenhada, pois

possibilitou-me um primeiro contacto com o direito.
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Os conhecimentos que fui adquirindo ao longo do meu percurso pela faculdade,
tanto ao nivel do primeiro, como segundo nivel de estudos, permitiu-me ter nocao de

aspectos chave no desenvolvimento das tarefas que efectuei durante o estagio.

Certamente, muito mais haveria para aprender e desenvolver, uma das
aprendizagens que ficou por explorar, foi a gestdo financeira de projectos. Esta area
enriqueceria muito a minha formacao, pois permite colocar em pratica conhecimentos
assimilados em cadeiras das dreas de contabilidade e finangas, designadamente
contabilidade financeira, gestdo financeira ou anadlise financeira. Uma vez que o IPN
me proporcionou a continuacdo do meu trabalho, através da realizacdo de um estdgio
profissional, espero poder vir a desenvolver esta competéncia que vem, de alguma

forma, completar o procedimento do ciclo de organizacdo e gestao da formacao.
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CONCLUSAO:

Tendo em conta o contexto do estagio que realizei e a instituicdo que me acolheu,
sd posso concluir que foi com enorme satisfacdo e orgulho que colaborei com o
departamento de formacdo do IPN. Fui acolhida como qualquer colaborador e foi-me
dada ainda a oportunidade de, sem restri¢cdes, participar em todas as actividades do

departamento e de me relacionar com pessoas fantdsticas.

Tal cultura e rotina de trabalho contribuiu para uma certa mudanca de
mentalidade e para a consciencializacdo do que, humildemente, me falta aprender.
Alids, nos projectos desenvolvidos no IPN, (relacionados com a investigacdo e
transferéncia de tecnologia e com a criacdo e incubacdo de empresas) temos sempre a
nocdo da novidade, da criatividade, da inovacdo. Nada é feito da mesma forma e com
0s mesmos pressupostos, hd sempre um enorme processo criativo em tudo o que é
efectuado. Portanto, mesmo no dia-a-dia de trabalho a rotina e a monotonia nunca
fazem parte do vocabuldrio dos varios departamentos e laboratérios do IPN. Esta
cultura foi-me incutida e posso assegurar que é aliciante poder vivenciar esta realidade

tao de perto.

A minha passagem pelo IPN enriqueceu ndo sé as minhas competéncias, como
ainda o meu conhecimento das empresas, da divulgacdo da ciéncia, do
desenvolvimento e comercializagdo de tecnologias, da forma pratica como se pode
transferir tecnologia da universidade para as empresas. Diariamente, tive a
possibilidade de assistir (como observadora) a varios eventos, reunides, entre outros,
que muito contribuiram para a valorizagdo do meu estagio e da minha actividade

profissional futura.

Esta experiéncia com a realidade, numa instituicdo tdo nobre como o Instituto
Pedro Nunes, permitiu-me analisar de uma forma pratica, os conhecimentos que fui
adquirindo ao longo do meu curso e ganhar experiéncias que em muito enriqueceram

0 meu percurso profissional.

Como o estagio deve ser benéfico ndo sé para o estudante, mas também para a

entidade de acolhimento, espero ter deixado a minha passagem pelo IPN um pequeno
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contributo, ndo s6 com a minha juventude e irreveréncia como também com o

trabalho desempenhado ao longo dos cinco meses do estdagio.

Sendo assim, na minha colaborag¢do com o departamento de formacgao, penso que
o valor acrescentado que poderei ter deixado, prendeu-se primeiramente, com a
abordagem do tema do diagndstico de necessidades de formagao, uma vez que como
o IPN ndo é entidade certificada nesta area formativa, julgo através da elaboragdo
deste relatério ter dado o primeiro passo para que seja possivel a esta instituicdo

certificar-se nesta area.

Todavia, a recolha de informacdo sobre esta tematica ndo se revelou facil, pelo
gue o trabalho de pesquisa bibliografica ja se encontra elaborado e assim julgo ser
mais facil caso o IPN decida, certificar-se na vertente de diagndstico de necessidades

de formacgao.

O meu contributo na execucao fisica do programa Formacdao PME, penso ter sido
também importante para o departamento de formacdo, uma vez que sem a minha
ajuda, a carga de trabalho que este departamento detinha era substancialmente
superior, ja que passado dois meses do inicio do meu estagio a minha colega Rosa

Silva, ausentou-se, devido a licenga de maternidade.

Outro ponto que também creio que acresci algo de benéfico para este
departamento, foi no apoio que prestei na elaboracdo do plano de formacdo para a
Associacdo Nacional de Municipios Portugueses, uma vez que grande parte da
pesquisa efectuada no que toca aos conteldos programaticos a leccionar nas acgdes

de formagao ficaram a meu cargo.

A realiza¢do do estagio e a pesquisa na tematica do presente relatdrio, foram sem
margem para duvidas, um contributo importante para o enriquecimento dos meus
conhecimentos, adquiridos ao longo do meu 1.2 ciclo e parte lectiva do 2.2 ciclo de

estudos.

60



ol
.“ |DN Relatdrio de Estagio

INSTITUTO PEDRO NUNES

BIBLIOGRAFIA:
BEARDWEEL, lan, HOLDEN, Len & CLAYDON, Tim (2004) Human Resource Management: a
Contemporary Prespective, Prentice Hall/Financial Times, Quarta edicdo.

BHATT, Ganesh D. (2000), Information dynamincs, learning and knowledge creation in

organizations.

COIMBRA, Joaquim Luis, PARADA, Filomena & IMAGINARIO, Luis (2001), Formagdo ao Longo
da Vida e Gestdo de Carreira, Coleccdo Cadernos de Emprego n.2 33, Ministério do Trabalho e

da Solidariedade e Direccao Geral do Emprego e Formacao Profissional, Lisboa.

CONFEDERACION ESPANOLA DE COOPERATIVAS DE TRABAJO ASOCIADO (1997), Manual de

Deteccion de Necesidades Formativas en Cooperativas de Trabajo Asociado, Madrid.
CORDIVARI, Rich (2010), From Training Company to Learning Organization.

CRUZ, Jorge (1998), Formagcdo em Portugal: do levantamento de necessidades a avaliagdo,

Silabo, Lisboa.
DESSLER, Gary (2005), Human Resources Management, Pearson Prentice Hall, Décima Edigao.

DIAS, José Manuel Ventura (1998), Formagdo Profissional de Activos, Revista Formar n.229,

Instituto de Emprego e Formacao Profissional.
FREIRE, Antodnio (2006), Estratégia — Sucesso em Portugal, Verbo, Lisboa.

HERSEY, Paul, BLANCHARD & Kenneth H.(1993), Managenent of Organizational Behavior —

Utilizing Human Resources, Prentice Hall Interncional Editions, Sexta Edi¢do.

Instituto para a Qualidade na Formacao (IQF) (n.d.), Guia de Apoio ao Utilizador do Sistema de

Acreditagdo.

IQF (2004), Guia para a concepg¢do de cursos e materiais pedagdgicos, Coleccdo Metodologias

— O ciclo formativo, Lisboa.

MARSHALL, Joe, SMITH, Simon & BUXTON, Steve (2009), Learning organisations and

organisational learnig: What have We learn?, Management Services.

Mara Coelh
ara Coelho 61



ol
.“ |DN Relatdrio de Estagio

INSTITUTO PEDRO NUNES

MASSIGHAM, Peter & DIMENT, Kieren (2009), Organizational commitment, knowledgw
management and learning organization capacity, The Learning Organization, Vol. 16, n2 2, pp.

122-142.
MEIGNANT, Alain (1999), A Gestdo da Formagdo, Publicacdes Dom Quixote, Lisboa.
MILLER, Janice A., OSINKI, Diana M. (2002), Training Needs Assessement.

MIRA, Maria do Rosdario, ALONSO, Maria Clara & ALEIXO, Graga (2000), Diagndstico de
Necessidades de Formagdo, Gabinete de Recursos Humanos da Universidade de Coimbra,

Coimbra.

OLIVEIRA, Teresa Carla (2004), OrganizacGo que Aprende: Novos Contextos de Lideranga,
Motivagdo e Poder, in Capitulo VII, Introducdo a Gestdo de Organizacdes, Vida Econdmica,

Abril de 2004.

OLSSON, Annika, BJIOORN, Urban & JONSON, Gunilla (2008), Experiential learning in retrospect:

a future organizational challenge?,Journal of Workplace Learning, Vol. 20, N.26, pp.431-442

PENA, Rui, RIBEIRO, Manuel & SOUSA, Amaral de (2008), Guia para Ac¢des nas PME, AEP —

Associacdo Empresarial de Portugal, Leca da Palmeira.
PENA, Rui (2002), Semindrio: Levantamento de Necessidades de Formagdo.

QUIVY, Raymond & CAMPENHOUDT LucVAn (1998), Manual de InvestigacGo em Ciéncias

Sociais, Gradiva.

RODRIGUES, Angela (n.d.), A andlise de necessidades de formagdo como estratégia de
promogdo de uma prdtica reflexiva na formagéo continua de professores, Universidade de

Lisboa.
SENGE, Peter (1990), The Fifth Discipline, New York, Doubleday.

SILVEIRA, Laureano (2000), Detecgdo, Identificagdo e Andlise de Formagdo e Aprendizagem,

Contemporanea Editora.

TOMAS, Manuel (2001), Terminologia de Formagdo Profissional, Direccdo Geral do Emprego e

Formacao Profissional, Lisboa.

Mara Coelh
ara Coelho 62



<®
.“ IDN Relatdrio de Estagio

INSTITUTO PEDRO NUNES

ANEXOS

Mara Coelh
ara Coelho e



