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Resumo

Este relatorio apresenta as atividades realizadas no ambito do estagio curricular
para obtencdo do grau de Mestre em Ciéncias da Educacéo pela Faculdade de Psicologia
e de Ciéncias da Educacdo da Universidade de Coimbra, que decorreu de novembro de
2020 a outubro de 2021, como resultado da obtencédo da bolsa para a realizagdo de estagio
curricular no Servigo de Gestéo de Recursos Humanos da Universidade de Coimbra.

O investimento na formacao profissional comeca a ser encarado como um fator
de valorizacdo das pessoas e ndo apenas como concretizacdo de um direito e de um dever.
Ao investir-se nos/as colaboradores/as estabelecem-se condi¢fes para melhores
resultados nas organizacdes. Por este motivo, a formacdo profissional €, ou devia ser, um
ponto fulcral no planeamento estratégico de cada organizacao.

No Servico de Gestdo de Recursos Humanos as atividades desenvolvidas
centraram-se na gestdo da formagao dos recursos humanos da Universidade de Coimbra,
nomeadamente na monitorizagcdo do procedimento da formacéo profissional, facultada
aos/as trabalhadores/as, dentro dos quatro regimes de formacdo existentes na
Universidade, tais como: formacdo interna, formacéo externa, formacdo em contexto de
trabalho e autoformagé&o. Houve um maior foco na formagéo planeada e organizada pelo
Servico de Gestdo de Recursos Humanos — a formacao interna. Este regime de formacao
integra o Plano de Formacao, tendo sido possivel acompanhar todas as etapas do mesmo,
desde o seu planeamento a execuc¢do, terminando com a sua avaliacao.

Foi ainda possivel usufruir da formacdo proporcionada pela Universidade de
Coimbra, desde logo com a formacdo de integracdo e a formacdo técnica de apoio ao
trabalho, realizadas numa fase inicial. Para alem disso, foi também possibilitada a
inscricdo em formacdes que constam do Plano de Formagéo, assim como em formacoes

nédo pertencentes a esse plano, contribuindo assim para o enriquecimento curricular.

Palavras-chave: Recursos Humanos; Formacéo profissional; Gestdo da formacéo.
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Abstract

This report presents the activities that have been developed under the curricular
internship to obtain a master’s degree in Educational Sciences from the Faculty of
Psychology and Educational Sciences of the University of Coimbra. The internship ran
from November 2020 to October 2021, as a scholarship provided by the Human
Resources Management Service of the University of Coimbra.

The enhancement in professional training is beginning to be seen as a factor to
valuing people and not just as the realization of a right and a duty. The investment in the
staff established conditions to better results in the organizations. For this reason, the
professional training is, or should be, a central point in the strategic planning of each
organization.

In the Human Resources Management Service, the main goal of the activities was
the training of human resources of the staff of the University of Coimbra, more
specifically monitoring the process of professional training, within the four training types,
namely: internal training, external training, on-the-job training, and self-training. The
main focus was the internal training. This type of training is part of the Training Plan of
the University of Coimbra. It was possible to monitor all its stages, from its planning to
execution, and its assessment.

It was also possible to take advantage of the training provided by the University
of Coimbra. We start with the integration training and technical training at an early stage.
Beyond that, we enrolled in training courses included in the Training Plan, as well as

other trainings. All these trainings contributed to curricular enhancement.

Key-words: Human Resources; Professional training; Training management.
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PF — Plano de Formacéo

RGPD - Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados

SASUC - Servicos de Acdo Social da Universidade de Coimbra
SG.UC — Sistema de Gestdo da Universidade de Coimbra

SGRH - Servico de Gestdo de Recursos Humanos

SPGI - Servigo de Promocéo e Gestdo da Investigacao

UAA — Unidade de Arquivo e Atendimento

UC - Universidade de Coimbra
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1. Introducao

Nos altimos tempos, a importancia da formacao profissional tem-se revelado
necessaria, uma vez que esta comeca a ser encarada como um fator de valorizagao das
pessoas e ndo apenas como concretizagdo de um direito e de um dever. Apesar do custo
acrescido, este deve ser visto sempre como um investimento, que trara retornos concretos,
porque ao investir-se nos/as colaboradores/as estdo a ser criadas condi¢Ges para a
obtencdo de melhores resultados nas organizagdes. Assim, a formacéo profissional é, ou
devia ser, um ponto fulcral no planeamento estratégico de cada organizagdo. No entanto,
ndo chega apenas disponibilizar formacdo profissional aos/as trabalhadores/as, as
organizagbes devem estar assentes numa cultura que conduza a vontade de querer
aprender sempre mais, levando a que todo o processo da formacéo tenha de ser ciclico e
continuo.

A formagao profissional “pode ser entendida como o conjunto de experiéncias de
aprendizagem definidas por uma organizagdo, com o objetivo de induzir uma mudanca
nos conhecimentos, capacidades, atitudes e comportamentos dos seus colaboradores”
(Cabrera, 2006 citado por Rego et al., 2020, p. 379).

O presente relatdrio € um requisito no &mbito do estagio curricular para a obtencao
do grau de Mestre em Ciéncias da Educacéo pela Faculdade de Psicologia e de Ciéncias
da Educacdo da Universidade de Coimbra. O estagio teve aproximadamente a duracdo de
um ano, tendo iniciado em novembro de 2020 e terminado em outubro de 2021 e foi
realizado no Servico de Gestdo de Recursos Humanos da Universidade de Coimbra.

O estagio decorreu dentro do horario normal de trabalho dos/as trabalhadores/as
do SGRH, tendo sido realizado até dezembro de 2020 presencialmente, durante o periodo
de janeiro a abril totalmente a distancia e, posteriormente, até ao seu término, em regime
de teletrabalho rotativo, com idas pontuais ao local.

Este estagio curricular apresenta um caracter diferente dos tipicos estagios
curriculares autopropostos, uma vez que decorreu em resposta a um anuncio de abertura

de duas bolsas de estagio curricular! para o servico mencionado. Desse modo, apds

1 AnGincio de abertura de bolsas para realizagdo de estagio curricular:
https://www.uc.pt/drh/bolsas_estagio_curricular/IT016-20-9872
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divulgacdo do anuncio, procedeu-se a candidatura para o perfil um da respetiva bolsa,
destinado a estudantes do 1.° ano do Mestrado em Ciéncias da Educacao ou licenciados/as
em Ciéncias da Educacdo ha menos de um ano. Tal como solicitado nos requisitos de
candidatura, o bolseiro destinava-se a desempenhar as seguintes funcfes: Monitorizagéo
do procedimento da formacéo profissional, facultada pela Universidade de Coimbra aos
seus/suas trabalhadores/as (formacdo interna, formacdo externa, autoformacdo e
formacdo em contexto de trabalho), designadamente, gerindo os inquéritos de avaliag&o,
preparando os certificados de participacédo e atualizando a base de dados da formacao
realizada; preparacdo, acompanhamento e monitorizacdo da execucdo do plano de
formacdo da UC; participacdo enquanto membro do secretariado das jornadas de
formagdo da UC e monitorizacdo do procedimento de acolhimento e integracdo de
novos/as trabalhadores/as da UC, organizando e atualizando a respetiva base de dados.

Assim, 0 estagio centrou-se, maioritariamente, na concecdo da formacéo
profissional, através da sua gestdo nos diversos regimes implementados na UC, atuando
sempre nas suas diversas fases, tendo esta formagdo como publico-alvo os/as
trabalhadores/as da UC, principalmente, os/as trabalhadores/as ndo docentes.

De modo a tornar mais percetivel todo o trajeto desenvolvido ao longo do estagio,
0 presente documento encontra-se organizado em cinco capitulos: o primeiro capitulo
“Introducdo” contextualiza o trabalho desenvolvido no estagio, o capitulo 2
“Contextualizagdo Teorica e Legislativa” centra-se numa breve contextualizacdo das
tematicas essenciais para a realizacdo das atividades, focando conceitos de formacéo
profissional nas organizacdes e na administracdo publica e do processo formativo nas
organizagdes; o capitulo 3 “A Universidade de Coimbra” consiste na caraterizacdo da
instituicdo, iniciando-se com uma breve descri¢ao da Universidade de Coimbra, passando
pela Administracdo da Universidade de Coimbra e terminando no Servico de Gestdo de
Recursos Humanos; o capitulo 4 “Atividades Realizadas no Estagio” apresenta as
atividades realizadas no contexto das funcGes desempenhadas, integrando trés secgdes
principais: “Gestdo da Formagdo”, “Formacgdo Recebida” e “Outras Atividades”. Por
fim, o capitulo 5 “Conclusdo” no qual se abordam as principais dificuldades sentidas ao

longo do estagio, assim como, um pequeno resumo das atividades realizadas.
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2. Contextualizacdo tedrica e legislativa

O presente capitulo tem como foco a contextualizacdo teorica e legislativa
respeitante a tematica do estagio. Inicia-se com a contextualizacdo da formacao
profissional na concecao de aprendizagem ao longo da vida. Posteriormente, abordam-se
questdes relacionadas com o0s conceitos e objetivos da formagédo profissional nas
organizagOes, dando destaque para o enquadramento legal da formag&o profissional da
Administracdo Publica. De seguida, aborda-se o processo de formacdo, mencionando as

varias fases constituintes deste processo.

2.1 Aprendizagem ao longo da vida

O ser humano € visto como um ser inacabado, em constante mudanca e
atualizacdo, mas consciente desta necessidade, levando a que, continuamente, ocorra a
busca por mais informagdes e conhecimentos.

O memorando sobre Aprendizagem ao Longo da Vida refere que esta diz respeito
a todas as acdes de aprendizagem numa qualquer fase da vida, tendo como objetivo
aperfeicoar conhecimentos, aptiddes e competéncias, assente numa perspetiva pessoal,
civica, social e/ou profissional (Sitoe, 2006).

A aprendizagem ao longo a vida pode ser entendida como o “desenvolvimento do
potencial humano, através de um processo que, sendo continuamente apoiado, estimula e
habilita os individuos para adquirir todo o conhecimento, valores, competéncias e
capacidade de reflexdo de que necessitardo, durante a sua vida, e para os aplicar com
confianca, criatividade e satisfacdo, no desempenho de todos os papéis, e em todas as
circunstancias e ambientes” (Longworth & Davies, 1996, citado por Oliveira, 2015, p.
165).

De acordo com Pereira (2013):

a educacdo e a formacdo tém sido constituidas como um dever dos seres humanos, mas também

como uma responsabilidade que cada um devera ter por si mesmo, e é neste contexto que se elucida

a importancia de se desenvolver aprendizagens de forma permanente, continua e ao longo da vida,

uma vez que a aprendizagem ao longo da vida pressup@e a ideia de que a educacéo e a formacgéo

sdo importantes instrumentos de crescimento econdémico e social mas também de satisfagdo

15



Contextualizacéo tedrica e legislativa

pessoal e profissional, assim a aprendizagem deve ser um processo continuo, permanente e ao

longo da vida (p. 24).

Desse modo, a formacdo profissional é vista como uma das areas em que a
Educagdao e Formagdo de Adultos se encontra presente, associada a ‘“qualificacdo e
requalificacdo acelerada da mé&o-de-obra, entendidas como requisitos prévios e
indispensaveis a uma politica desenvolvimentista. Esta perspetiva da formacéo
profissional esta estreitamente ligada aos primérdios da educacdo de adultos e ao conceito

de educagido permanente” (Canario, 2000, p.14).

2.2 Formacao profissional nas organizacoes

A formagcdo profissional € um requisito fundamental para que as pessoas revelem
bons desempenhos, para que as empresas possam ajustar-se eficazmente as necessidades
de mudanca do meio envolvente e para que realizem as tarefas de um modo mais eficiente
e eficaz (Rego et al., 2020). Admitindo que as pessoas sdo “0 recurso que acrescenta um
maior valor acrescentado para a empresa” (Boxall & Purcell, 2000 citado por Soares,
2013, p.80), apostar na sua formacdo desencadeia uma agdo estratégica, e deve ser
interpretada como um investimento (Rego et al., 2020).

Segundo Neves (2003), a formacdo profissional é um processo completamente
propositado e planificado que propde a transmissdo de conhecimentos, técnicas e normas,
tendo como objetivo final modificar os comportamentos em contexto de trabalho.

A formagé&o profissional tem quatro objetivos: desenvolvimento das competéncias
profissionais dos/as formandos/as; desenvolvimento de comportamentos e atitudes que
levam a uma maior eficacia, eficiéncia e satisfacdo ao nivel profissional; aquisicdo de
conhecimentos indispensaveis para a progressao da sua carreira e desenvolvimento dos
formandos enquanto pessoas (Camara et al., 2016).

Para além disso, “o propdsito central de toda a acdo formativa na empresa ¢
facilitar aos trabalhadores a aquisicdo de conhecimentos, habilidades e destrezas
necessarias para realizarem corretamente a sua tarefa, prepara-los para serem transferidos
ou promovidos a outros postos de trabalho, departamento e empresa em que trabalha”

(Edward et al., 1983, citado por Bernardes, 2011, p. 61).
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De acordo com Tavares (2010), afirma-se que a formagéo profissional apresenta
vantagens tanto ao nivel individual, como organizacional. Desse modo, ao nivel
individual, existe um aumento da satisfacdo dos/as trabalhadores/as devido ao
desenvolvimento das suas competéncias, do aumento das possibilidades de progressao na
carreira, pela possibilidade de obtencdo de melhores salérios, ou ainda por realizacdo
pessoal e profissional. Relativamente as vantagens da formacdo profissional para a
organizacdo, pode dizer-se que-existe auxilio na capacidade estratégica da organizagéo
através do cumprimento de objetivos de forma mais agil, levando a uma maior eficécia e

eficiéncia dos resultados e uma maior capacidade de inovacgéo (referido por Soares, 2013).

2.2.1 Normativos legais da formacao profissional na Administracéo Publica

A formacdo profissional da Administracdo Publica encontra-se regulamentada
através do Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro, que define a formacéo
profissional no artigo 3.° como sendo “o processo global e permanente de aquisi¢ao e
desenvolvimento de competéncias exigidas para o exercicio de uma atividade profissional
ou para a melhoria do desempenho, promotor da valorizacdo e do desenvolvimento
pessoal e profissional dos trabalhadores e dirigentes da Administracdo Publica e que ndo

confira grau académico” (p. 34).

2.2.1.1 Objetivos e principios da formagao profissional na Administracdo Publica

Assim, a formacao profissional na Administracdo Publica pressupde os seguintes
objetivos (Artigo 4.9):

1. “Capacitar os orgdos e servigos da Administracdo Publica, através da
qualificacdo dos seus trabalhadores e dirigentes, para responder as
exigéncias decorrentes das suas respetivas missdes, atribuicbes e
competéncias;

2. Desenvolver competéncias de inovacgdo e gestdo da mudancga, mediante a
aquisicdo de conhecimentos e o0 desenvolvimento de capacidades
reflexivas e criticas, propiciadoras de comportamentos e atitudes ajustados
a0s necessarios processos de modernizacdo administrativa;

3. Contribuir para a eficiéncia, a eficacia e a qualidade dos servigos a prestar

aos cidadaos e as empresas;
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Promover a capacitacdo humana para a governacao digital,

Assegurar a qualificacdo profissional dos trabalhadores e dirigentes e
melhorar o seu desempenho, segundo referenciais de competéncias;
Contribuir para o reforco da qualificacdo profissional, garantindo, sempre
que necessario, a dupla certificacdo dinamizar uma cultura de gestdo do
conhecimento organizacional, que incentive e valorize a producdo, a

difusdo e a utilizagdo do conhecimento.” (p. 35).

Para além disso, tem como principios os estipulados no artigo 5.° do mesmo

decreto-lei, sendo estes:

1.

“Universalidade, abrangendo todos os trabalhadores e dirigentes da
Administracdo Publica;

Igualdade no acesso, garantindo que os trabalhadores, independentemente
da carreira, funcdo, 6rgdo ou servico onde se encontrem integrados,
tenham iguais oportunidades no acesso a formacéo profissional;

Boa administracdo, contribuindo para uma Administracdo Publica eficaz,
eficiente e com qualidade, préxima dos cidad&os e das empresas;
Integragéo, garantindo -se a insercéao e coeréncia dos processos formativos
no ciclo de gestdo de 6rgéos e servicos e de pessoas;

Adequacdo do processo formativo, em todas as suas fases, as efetivas

necessidades dos trabalhadores e dos 6rgaos e servigos.” (p.35).

2.2.1.2 Modalidades de formacéo profissional na Administracdo Publica

Por sua vez, a formacdo profissional na Administracdo Publica pode assumir

diversas modalidades (Artigo 6.°), tais como: formacdo inicial, formagdo continua e

formagéo para a valorizagéo profissional.

Segundo o Artigo 7.°, a formacao inicial pode dividir-se em formacéo inicial geral

e formacéo inicial especifica, sendo a primeira obrigatoria no inicio de fungdes publicas,

isto é, durante o periodo experimental. Por outro lado, a formacéo inicial especifica

destina-se a “aquisi¢do de competéncias indispensaveis ao inicio qualificado de uma

atividade profissional”, através de programas de formacdo apropriados para essas

determinadas competéncias. Esta pode gerar-se em dois momentos diferentes: logo antes
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da admissdo da pessoa ou, entdo, posteriormente a sua admissdo, mas no momento
imediato & admissdo. Para além dos casos mencionados em cima, a formac&o inicial geral
é também considerada quando exigida para o exercicio de funcdes em cargos dirigentes.

A formacdo continua tende a possibilitar a “atualizacdo e a valorizagdo pessoal e
profissional dos trabalhadores e dirigentes em fung¢des publicas”, desenvolvendo-Se ao
longo de toda a sua carreira profissional. Esta modalidade de formag&o profissional tem
como objetivo primordial o “desenvolvimento de competéncias para transferir a
aprendizagem para o exercicio do trabalho e continuar a aprender de forma auténoma e
continua ao longo da vida.”. Ademais, apresenta ainda alguns objetivos especificos,
como: “o aperfeicoamento profissional, destinado a atualizar, desenvolver ou aprofundar
conhecimentos, aptiddes e atitudes especificos adquiridos em processos de aprendizagem
prévios e a aquisicdo de competéncias visando o desempenho de novas atividades
profissionais.” (Artigo 8.°, p.35).

Dentro das modalidades de formacdo existe ainda uma outra modalidade
designada por autoformacdo, descrita no artigo 16.°. Esta, tal como o0 nome indica, é
relativa a formacao, que o trabalhador participa por iniciativa prépria, sendo que por cada
ano civil, o trabalhador tem direito a um crédito de 100 horas de formagcdo, ressalvando
que esta formacdo é totalmente financiada pelo préprio. No entanto, quando decorre
dentro do horario laboral, é necessario realizar um pedido de autorizagdo “devidamente
fundamentado e com indicacdo da data de inicio, do local de realizacdo, natureza e
programa, duracdo e, quando aplicavel, a entidade formadora”. Por conseguinte, caso lhe
seja autorizada a participagdo em autoformacdo, deve apresentar, ap6s o término da
mesma, o certificado de formacéo.

2.2.1.3 Tipologia da formacao profissional na Administracéo Publica

De acordo com a tipologia (Artigo 10.°), a formacéo profissional distingue-se em:
“cursos de formagao de curta, média e longa durag¢ao; seminarios, encontros, jornadas,
palestras, conferéncias e outras acdes de carater similar que ndo pressuponham a sua
conclusdo com aproveitamento; estagios, oficinas de formagéo, comunidades de prética,
mentoria, tutoria pedagdgica e outras modalidades centradas nas praticas profissionais e

no apoio a continuidade e transferéncia da aprendizagem.” (p.36).
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Além disso, também existe uma estrutura especifica quanto a sua duragéo,
podendo designar-se por: formacédo de curta duragdo (até 30 horas), formagdo de média
duracdo (superior a 30 horas e até 60 horas) e formacéo de longa duracéo (superior a 60
horas).

No artigo 10.° refere-se ainda que os tipos de formacdo mencionados podem
decorrer em “regime presencial, em contexto de trabalho, a distancia, em ambientes
virtuais de aprendizagem ou outras formas que enriquecam o processo de aprendizagem

facilitando a inovagao” (p.36).

2.2.1.4 Gestdo da formacao profissional na Administracdo Publica

As instituicdes pertences a Administracdo Pablica devem possibilitar aos seus
trabalhadores “o acesso a formagdo profissional e criar as condigdes facilitadoras da
transferéncia dos resultados da aprendizagem para o contexto de trabalho” (Artigo 11.°).

As instituicdes publicas elaboram um plano de formacéo profissional, de acordo
com o diagnoéstico de necessidades efetuado, tentando responder, por norma a: “politicas
de desenvolvimento de recursos humanos e de inovagéo e modernizacdo administrativas,
garantindo uma abordagem prospetiva da atividade formativa; necessidades prioritarias
dos trabalhadores face as exigéncias dos postos de trabalho que ocupam, aferidas de entre
as areas estratégicas definidas; identificacdo de necessidades de formacdo decorrente do
processo de avaliagdo do desempenho.” (p.36). Note-se que os planos de formacgdo devem
também garantir que todos os trabalhadores participem numa ou mais a¢@es de formacao

em cada trés anos (Artigo 12.9).

2.2.1.5 Entidade coordenadora da formacao profissional da Administracdo Publica

A coordenacdo da formacdo profissional na Administracdo Publica é assegurada
pelo Instituto Nacional de Administracdo, 1. P. (INA, I.P.), que veio substituir a Dire¢do-
Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas (DGQTFP) (Artigo 1.° do
Decreto-Lei n.° 19/2021, de 15 de marco).

Compete ao INA, I.P. (Artigo 18.° do Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de

dezembro):

“Estudar e propor as estratégias orientadoras da politica publica de formagdo profissional na

Administracdo Publica; conceber, propor e implementar os instrumentos de gestdo da formacdo que
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promovam a adequacdo da oferta formativa as necessidades da Administracdo Publica; promover a
gestao do processo de formacédo profissional, integrada no ciclo de gestdo dos 6rgéos e servigos, que
potencie a criacdo de valor; desenhar, propor, difundir e apoiar a implementacéo de metodologias e
instrumentos técnicos, a adotar pelos érgaos e servigos da Administracdo Publica, que contribuam
para a boa gestdo das diferentes fases do processo formativo; recolher dados que permitam avaliar
0 cumprimento dos planos de formacdo e o investimento efetuado nesta matéria pelos érgéos e
servicos da Administracdo Publica; desenhar e propor o sistema de indicadores que presida a
elaboracdo dos relatérios de gestdo da formacéo pelos 6rgdos e servicos da Administracdo Publica;
elaborar o Relatério de Gestdo da Formacdo na Administracdo Publica, caracterizando as acdes
desenvolvidas e avaliando os resultados obtidos, numa Otica gestionaria e de melhoria continua;
promover a avaliagdo do impacto da formagdo nos 6rgdos e servigos da Administragdo Publica;
promover mecanismos de governacdo participada, aberta e transparente do sistema de formacéo
profissional, propiciatorios de um ambiente de colaboracgdo, confianga, aprendizagem e melhoria

continua” (pp. 37-38).

2.3 Processo de formacéo nas organizacoes

O processo de formacdo tem de seguir uma ldgica de andlise, planeamento,
desenvolvimento e controlo, pretendendo desse modo a dos resultados das intervencdes
formativas (Cardim, 2012). Em vista disso, o processo engloba “a reciclagem ou
atualizagdo de conhecimentos anteriormente adquiridos”, bem como “o reforco de
atitudes e comportamentos desejaveis” no seio da organizagao, devendo sempre adaptar-
se a realidade de cada entidade (Camara et al., 2016, p.509).

Assim, o processo de formacdo estabelece a forma de potenciar o
desenvolvimento dos/as trabalhadores/as, através de opcdes previamente estabelecidas e
que delineiam a acéo a desenvolver por cada organizagdo. De igual forma, o processo
prople-se a identificar as necessidades formativas reais e concretas que podem ser
geradoras de melhoramentos no desempenho, determinando assim respostas formativas
adequadas (Cardim, 2012). Tendo isso em conta, 0 autor identifica cinco fases no
processo de formacdo das organizacdes, sendo estas: o estabelecimento da orientacdo
geral: do pre-diagnostico a explicitacdo da politica de formacdo; o levantamento das
necessidades de formacéo; a elaboragdo da proposta de acdo formativa: o plano de
formacéo; desenvolvimento da acdo formativa; o controlo da agéo formativa: a avaliagao.

No entanto, de um modo mais geral, podem ser consideradas trés fases principais

que tém sempre de ser garantidas: o diagnostico de necessidades de formagéo; a execugéo
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do plano de formagao; a avaliagdo da formagdo (Taylor & O’Driscoll, 1998 citado por

Soares, 2013).

2.3.1 Diagnostico de Necessidades de Formacéao

Para Cardim (2012), as necessidades “sao constituidas pela diferenga entre o nivel
de desempenho desejavel, exigido ou expetavel para o exercicio de uma profissdo e o
desempenho real (nivel de competéncias mobilizadas) considerando relativamente a um
ou varios individuos” (p. 36). Ainda de acordo com o autor, as mesmas podem ser de:
oportunidade (verificadas no momento em que se faz o levantamento, sendo assim
consideradas atuais); profundidade (quando se referem a aspetos particulares do
desempenho de uma profisséo); abrangéncia (quando séo individuais ou referem-se a um
grupo pequeno).

O diagnostico de necessidades de formacao consiste “na recolha de informagao
sobre disfuncGes de desempenho/problemas de organizacdo, através de instrumentos
metodoldgicos adequados a sua mensuracdo e representacdo documental, visando a
execucdo posterior de intervengdes formativas (agdes, projetos, planos) e a implicacéo da
organizacdo na respetiva execu¢do” (Cardim, 1998, pp.32-33). Este diagnostico
determina assim, a estruturacdo das necessidades formativas que foram determinadas pela
organizacao, sendo a sua dimensdo definida pela quantidade, e também qualidade dos
instrumentos utilizados, assim como a forma como se procedeu a triangulacdo de

informacdo que adveio dos diferentes instrumentos (Cardim, 2012).

2.3.2 Execucdo do plano de formacao

O plano de formagéo traduz-se num “instrumento onde se precisam os objetivos e
as atividades de formacao a desenvolver num dado prazo (normalmente anual) para
operacionalizar uma dada politica e certas prioridades, recorrendo a certos meios internos,
ou externos a organizacao” (Cardim, 2012, p.81). Deve contemplar dimensdes como:
introducdo (objetivos, prioridades, estratégia de execucdo e identificacdo das
necessidades de formacao identificadas); descri¢do das a¢Oes de formacdo a desenvolver
(publico — alvo, a duragdo, o nimero de participantes, os conteldos programaticos, 0s
objetivos do curso; duracéo; formadores;); cronograma das a¢des; orgcamento e avaliagcdo

das acdes (Pereira, 2013).
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De acordo com Rego et al., (2020), a execu¢do da formacéo constitui a parte mais
visivel de todo o processo formativo, dependendo muito das fases prévias e também da
fase posterior, a avaliacdo. Durante a execu¢do das acbes que contemplam o plano de
formacéo sdo varios os fatores que asseguram o seu sucesso, principalmente: a adequacéo
dos programas as necessidades da organizagdo; qualidade do material apresentado; a
qualidade dos formadores; a motivagéo e a qualidade dos formandos.

2.3.3 Auvaliagdo da formacéo

A avaliagéo da formacdo pode definir-se como “um processo amplo ¢ complexo
que supde a necessidade de recolher informacdo em diferentes momentos e a diferentes
niveis tendo em vista a melhoria do dispositivo de formacdo dos seus resultados.”
(Associacdo Empresarial de Portugal, 2002, citado por Pereira, 2013, p. 34).

Coiteiro (2008) refere ainda que a avaliagéo pretende validar os conhecimentos e
as capacidades adquiridas e/ou desenvolvidas pelos formandos. Desse modo, existem um
conjunto de aspetos em que deve assentar a construcdo de um processo de avaliacdo,
sendo estes: avaliar a concretizacdo das necessidades e expectativas da empresa em
relacdo ao processo formativo; a eficacia da formacéo e o impacto do processo formativo
na organizacdo (Santos, 2013).

Ao nivel da estrutura de um processo de avaliacdo da formacdo, Kirkpatrick
(2006) definiu o Modelo Hierarquico de Resultados da Formacgdo que propde que a
avaliacdo seja feita a quatro niveis: nivel 1 — satisfacdo; nivel 2; aprendizagens; nivel 3 —

comportamentos; nivel 4 — resultados (Tabela 2.1) (citado por Barreira, 2009).
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Nivel Definicédo
Neste nivel pretende-se recolher informacdo referente a opinido dos
Nivel 1 Satisfacéo participantes na formagdo, nomeadamente sobre os materiais, o formador, as
metodologias pedagégicas e os contelidos.
No nivel 2 avalia-se a eficacia da formacdo em termos de resultados da
Nivel 2 Aprendizagens aprendizagem. Analisa-se também o grau de mudanca de atitude, a melhoria
de conhecimento e/ou 0 aumento das capacidades.
Com este nivel tenciona-se avaliar em que medida as competéncias adquiridas
durante a formagao séo transferidas para o posto de trabalho e interferem

Nivel 3 Comportamentos
no desempenho. As técnicas passam por questionarios, entrevistas, observagao
ou uma combinagdo das mesmas.
No nivel 4 sdo avaliados os impactos financeiros ou operacionais da formacéo
Nivel 4 Resultados sobre a empresa. As medidas sdo sobretudo indiretas: qualidade de servicos,

produtividade, volume de vendas, custos, erros e acidentes.

Tabela 2.1: Niveis de avaliacdo da formacéao (Barreira, 2009)

De acordo com Soares (2013), espera-se que 0 processo de gestdo da formacéo
seja integrado numa perspetiva ciclica, através de um sistema continuo, acompanhando
diretamente as necessidades com que uma dada organizacdo se defronta. Necessidades
essas que devem ser aferidas pelos Diagnosticos de Necessidades de Formacao,
originando Planos de Formacdo que colmatem as reais competéncias em falta na
organizacdo. A avaliacdo da formagédo pode funcionar como uma boa aliada, enquanto

fonte de novos Diagnosticos de Necessidades de Formagao.
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3. A Universidade de Coimbra

Este capitulo encontra-se estruturado de forma a dar relevancia aos aspetos
necessarios a caracterizacao da instituicdo de acolhimento, sendo numa primeira instancia
dada énfase a Universidade de Coimbra (UC) no seu todo e, posteriormente, ao servigo
onde se insere o estagio curricular em concreto, na Administracdo da UC. Para além das
informacdes sobre a localizacdo, o funcionamento, as competéncias, 0 organigrama e as
estruturas organicas do Servico de Gestdo de Recursos Humanos (SGRH), também é
explicitado o processo de gestdo de recursos humanos, bem como a gestdo da formagéo
de recursos humanos.

O inicio da historia da UC remonta ao século XIlII, sendo esta a mais antiga
Universidade de Portugal e até mesmo uma das mais antigas do mundo. No ano de 1290,
D. Dinis fundou a UC, com Bula do Papa Nicolau IV. Inicialmente, edificou-se em Lisboa
e era conhecida por “Estudo Geral”, no entanto, andou sempre em constante mudanca de
localizacdo, tendo-se edificado definitivamente em Coimbra no ano de 1537, a mando do
rei D. Jodo Il (Universidade de Coimbra, 2021b).

Nessa altura, todas as faculdades localizavam-se no Paco Real da Alcacova, que
posteriormente, se passou a designar por Paco das Escolas, sendo estas: Teologia,
Canones, Leis e Medicina. O numero de faculdades evolui ao longo dos tempos, bem
como, a distribuicdo geogréafica destas, uma vez que, foram dispersando por toda a cidade
de Coimbra (Figura 3.1). Nos dias de hoje, a UC tem oito faculdades: Letras (Polo 1),
Direito (Polo 1), Medicina (Polo 3), Farmacia (Polo 3), Economia, Ciéncias e Tecnologias
(Polo 2), Psicologia e Ciéncias da Educacédo (Polo 1), Ciéncias do Desporto e Educacao
Fisica. Estas integram cerca de 25 mil alunos distribuidos por 330 cursos (Universidade
de Coimbra, 2021a).
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Figura 3.1: Distribuigdo geografica da Universidade de Coimbra

Em 2013, a Universidade de Coimbra, a Alta e a Sofia, tendo em conta os edificios
que delas fazem parte, mas também a relevancia do seu patrimonio e o papel
preponderante na difusdo do saber e da cultura em lingua portuguesa, foi classificada pela
UNESCO como Patriménio da Humanidade (Universidade de Coimbra, 2021b).

A UC assume-se como uma pessoa coletiva de direito publico com autonomia
estatutaria, cientifica, pedagogica, cultural, patrimonial, administrativa, financeira e
disciplinar (Artigo 3.° do Despacho Normativo n.° 8/2019).
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Relativamente a estrutura da UC (Figura 3.2), esta encontra-se dividida por:

Orgéos de Governo e Outros Orgéos; Unidades Organicas de Ensino e Investigago;

Unidades de Extensdo Cultural e de Apoio & Formacdo; Administracdo; Reitoria e

Servicos de Ac¢do Social da UC (SASUC). Como referido anteriormente, 0 SGRH insere-

se na Administracdo da UC, que irei apresentar nos subpontos seguintes.

, UNIVERSIDADE B
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Figura 3.2: Organigrama da UC
(Fonte: Universidade de Coimbra (2021c)
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3.1 A Administracdo da UC

A Administracdo da UC € o servico de apoio central a governacdo da UC, sendo
dirigida pelo Administrador, que atualmente é o Professor Doutor Luis Neves,
acumulando fungdes como Vice-Reitor e um Administrador Adjunto, Dr. Luis Bento

Rodrigues.

3.1.1 Missdo

Apresenta como missdo “Prestar servicos de apoio e suporte a governacao da
Universidade e a comunidade universitaria, que garantam elevados niveis de desempenho
e facilitem a concretizacdo da Visao da UC, conciliando tradi¢do, contemporaneidade e

inovacdo.” (Universidade de Coimbra, 2020, p. 9).

3.1.2 Contexto

A Administracdo integra varios servigos (Figura 3.3), tais como, o Gabinete de
Apoio ao Administrador, o Gabinete de Apoio Juridico, o Projeto Especial Simplificacdo
e Modernizagdo Administrativa e o Centro de Servigos Comuns onde se encontram
grande parte das estruturas: Servico de Gestdo Académica; Servico de Gestdo do
Edificado, Seguranca e Ambiente; Servico de Gestdo Financeira; Servigo de Gestdo de
Recursos Humanos; Servico de Gestdo de Sistemas e Infraestruturas de Informacao e
Comunicacéo; Servico de Promocdo e Gestdo da Investigacdo; Divisdo de Planeamento,
Gestédo e Desenvolvimento; Diviséo de Relagdes Internacionais (Artigo 4. ° Despacho n.°
10510/2020).

Todos os servigos da Administracdo estdo divididos em divisdes e/ou unidades,
sendo os servicos dirigidos por Diretores/as de Servico, as divisdes por Chefes de Diviséo
e as Unidades por Coordenadores de Unidade (Artigo 9.° do Despacho n.° 10510/2020).
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Figura 3.3: Organigrama da Administragdo da UC

No ano de 2019, decorreu o ultimo processo eleitoral para a eleicdo do atual
Reitor, tendo sido eleito o Professor Doutor Amilcar Falcdo, que levou a construcdo do
Plano Estratégico para o quadriénio do mandato, sendo este documento orientador de todo
o trabalho de cada Unidade/Servigo da UC.

O Plano Estratégico (PE) 2019-2023 resultou de um processo de auscultacéo, que
envolveu toda a comunidade académica e também a sociedade geral. Com este PE, a UC
tenciona ser uma Universidade mais habilitada para construir o futuro. Nele séo
apresentadas as linhas de orientacdo estratégica para a UC e as metas que contribuirdo,
no quadriénio do mandato reitoral. Assenta, assim, em trés pilares, considerados como a
forca motriz da UC, que s&o a Investigacdo e Inovacédo, o Ensino, os Desafios Societais e

a Internacionalizacdo, onde foram estabelecidos também eixos de missao, destacando as
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Pessoas, a Qualidade, as Instalacbes, o Financiamento e a Comunicacdo. Em
complementagéo ao PE é elaborado o Plano de Agdo (PA), onde estdo descritas as metas
a atingir e as agBes necessarias para atingir essas metas (Plano Estratégico da
Universidade de Coimbra 2019/20232).

3.2 O Servico de Gestédo de Recursos Humanos

O Servico de Gestdo de Recursos Humanos integra um dos servicos do Centro de
Servigos Comuns, como referido anteriormente. Este servigo encontra-se estruturado em
duas divisdes e uma unidade que serdo apresentadas em detalhe mais adiante.

O SGRH é composto por 55 colaboradores/as, sendo 42 do sexo feminino e 13 do
sexo masculino. Relativamente a categoria profissional (Figura 3.4), no servico existem:
1 Diretora de Servico, 2 Chefes de Divisdo, 1 Coordenadora de Unidade, 27 Técnicos/as
Superiores, 1 Técnico de Informaética, 19 Assistentes Técnicos/as, 1 Colaborador e 2
Bolseiras de Estagio Curricular.

NuUmero de colaboradores/as por categoria

profissional
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Figura 3.4: Namero de colaboradores/as por categoria profissional - Dados de Dezembro de 2020
(Fonte: Plataforma SAP RH)

3.2.1 Localizacéo

A Administragdo da UC encontra-se sediada no Pdlo 1 — Rua Larga, na Faculdade

de Medicina (Figura 3.5) que, atualmente, ndo é de uso exclusivo para lecionacdo de

2 Plano Estratégico da Universidade de Coimbra 2019/2023 (2019), Universidade de Coimbra.
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aulas, uma vez que neste edificio estdo presentes varios servicos da UC. Assim, 0 SGRH

localiza-se no 1. ° piso desse mesmo edificio.

Figura 3.5: Faculdade de Medicina da Universidade de Coimbra
(Polo I)

3.2.2 Funcionamento

Todos/as os/as trabalhadores/as do SGRH sdo controlados/as por um sistema de
registo biométrico, a fim de controlar a sua assiduidade, com excecéo dos/das bolseiros/as
que ndo sdo obrigados a cumprir um horario de trabalho, sendo este estabelecido com a
chefia. O registo biométrico marca as entradas e saidas dos/das trabalhadores/as, através
da leitura da impressdo digital de cada um num terminal destinado para o efeito. No
entanto, em casos especiais, como por exemplo o teletrabalho, o registo pode ser efetuado
através da pagina do perfil pessoal da UC (Universidade de Coimbra, 2020).

O horério de trabalhos dos/das trabalhadores/das do SGRH assenta nos termos da
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, que refere que a semana de trabalho € de 5
dias, tendo estes direito a um dia de descanso semanal obrigatorio, acrescido de um dia
de descanso complementar. Relativamente a modalidade de horario adotado no SGRH,
esta designa-se por horério flexivel, podendo desse modo, os/as trabalhadores/as escolher
os periodos de entrada e de saida, tendo que fazer obrigatoriamente no minimo 4h por dia
e no maximo 10h por dia. No entanto, apesar de ser flexivel, existem periodos fixos, sendo
no periodo da manha das 10h as 12h e no periodo da tarde das 14h30 as 16h30 e o periodo
de almogo também tem regras, visto que ndo pode ser inferior a 1h, nem superior a 2h.
No final de cada més, € determinado o nimero total de horas de trabalho, perfazendo um

total de 35h por semana (Universidade de Coimbra, 2020).
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Quanto a comunicacdo interna, para além do uso habitual do e-mail e também do
correio interno, praticamente todos os servicos privilegiam o uso do Skype para assuntos
menos informais, devido a sua praticidade, sendo usado muitas vezes em contexto de
teletrabalho.

E importante realcar que todas as salas afetas ao servico funcionam em open space

(Figura 3.6), excetuando os dirigentes que tém gabinetes individuais (Figura 3.7).

Figura 3.7: Gablnete de dirigente

3.2.3 Competéncias

O SGRH desempenha as suas fungdes no campo da “gestao de recursos humanos,
garantindo a manutencéo de condicBes para um desenvolvimento profissional e pessoal
continuo que vise elevados niveis de motivacao e satisfacdo dos trabalhadores” (Artigo

26. ° do Despacho n.° 10510/2020, p. 242). Compete ao SGRH, mais em especifico:
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= “Participar na defini¢do da estratégia de recursos humanos e assegurar a
respetiva implementacao;

= Organizar e manter atualizado um sistema de comunicacdo e de
informacdo tendente a caracterizacdo permanente dos recursos humanos e a
producao de indicadores de gestdo;

= Elaborar e gerir de forma integrada o mapa de pessoal;

= Assegurar a gestdo do vinculo de emprego dos trabalhadores, incluindo os
procedimentos concursais, a contratacdo e a renovacdo de contratos, a
avaliacdo do desempenho, a mobilidade e a cessacdo de funcgoes;

= Assegurar a gestdo administrativa de recursos humanos, designadamente
do processamento de remuneracOes e demais abonos e descontos, dos
beneficios sociais dos trabalhadores, das declaracdes de rendimentos, da
realizacdo do trabalho suplementar, do controlo da assiduidade, das
deslocacGes em servicgo e dos processos individuais;

» Propor e desenvolver a politica da formagdo, com vista a garantir a
valorizacdo e desenvolvimento profissional dos trabalhadores, incluindo a
identificacdo de necessidades de formacéo, o planeamento, gestdo e avaliacédo
do programa anual de formacéo e a preparacdo de eventuais candidaturas a
apoios externos no dominio da formacao;

= Coordenar as a¢des de acolhimento de novos trabalhadores, assegurando a
sua integracdo na cultura, natureza e objetivos da instituicéo;

= Assegurar a disponibilizacdo de canais de comunicagéo privilegiados com
os interlocutores do servigo de gestdo de recursos humanos, mantendo e
gerindo a Unidade de Atendimento;

= Garantir a gestao, preparacao e disponibilizacdo de informacao legalmente
exigida, em matéria de recursos humanos, bem como de toda a informagéo de
apoio a gestdo;

= Assegurar a prestacdo de informacdo técnica no ambito da sua &rea de
atuacdo, bem como exercer as demais competéncias previstas na lei em
matéria de politica e gestao de recursos humanos;

= Emitir declaragdes, certiddes, notas biograficas e outros documentos,

requeridos pelos interessados e exigidos por lei;
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= Desenvolver as demais atividades que, no dominio da gestdo de recursos
humanos, lhe sejam cometidas pela Administragdo” (Artigo 26.° do

Regulamento da Administracdo da Universidade de Coimbra).

3.2.4 Organigrama

A estrutura organizacional do SRGH pode ser sintetizada através da Figura 3.8,
onde se pode ver que este é composto por um cargo de direcdo intermédia de primeiro
grau, a Diretora de Servico, dois cargos de direcdo intermédia de segundo grau, as Chefes
de Divisdo e um cargo de direcdo intermédia de terceiro grau, a Coordenadora de
Unidade.

Servico de Gestio de
Recursos Humanos

Diretora de Servico
Dr. * Helena Matos

Divisao de Recrutamento Divisao de Processamento
e Gestao de Contratos de Remuneracoes
Chefe de Divisao Chefe de Divisao
Dr. ? Lilia Marques Dr. * Beatriz Mendes

Unidade de Atendimento e
Arquivo

Coordenadora de Unidade
Dr. * Joana Baptista

Figura 3.8:0rganigrama do SGRH

3.2.5 Estruturas organicas

Como visto anteriormente, através do organigrama, 0 SGRH é composto por trés
estruturas organicas: Divisdo de Recrutamento e Gestdo de Contratos, Divisdao de
Processamento de RemuneragGes e Unidade de Atendimento e Arquivo, que irei

apresentar de seguida, destacando as atividades de cada uma.
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3.2.5.1 Divisao de Recrutamento e Gestdo de Contratos

A Divisdo de Recrutamento e Gestdo de Contratos (DRGC) tem em sua al¢ada o
recrutamento, a gestdo do vinculo de emprego dos/das trabalhadores/as e a gestdo de
contratos de bolsa. No que concerne as suas atividades especificas, temos:

= “Instruir e gerir procedimentos de recrutamento e sele¢ao de trabalhadores,
dirigentes e bolseiros;

= [nstruir e gerir procedimentos de nomeacao e posse dos 6rgdos de governo
e de gestdo;

= Instruir e gerir procedimentos de designacdo, renovagdo e cessacdo de
comissOes de servico de pessoal dirigente;

= Instruir e gerir procedimentos de contratacdo, renovacao e cessacdo de
contratos de trabalhadores e bolseiros;

= Instruir e gerir os procedimentos de celebracdo de contratos emprego -
insercdo e instrumentos de idéntica natureza;

= [nstruir e gerir procedimentos de avaliacdo do periodo experimental;

= Gerir os procedimentos de avaliacdo do desempenho, assegurando o apoio
necessario aos intervenientes no processo de avaliacdo e a constituicao e
funcionamento dos oOrgdos legalmente previstos, elaborando e
disponibilizando toda a informacao relevante, designadamente relatérios e
demais mapas resumo dos ciclos de avaliacéo;

= Instruir e gerir os procedimentos de mobilidade, de cedéncia de interesse
publico e de reafetacdo de trabalhadores;

= Instruir e gerir os procedimentos de dispensas de servico, de equiparagdes
a bolseiro e de suspensdes de contratos;

= Desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas pela Direcdo de
Servigo* (Artigo 28.° do Despacho n.° 10510/2020, p. 243).

3.2.5.2 Divisao de Processamento de Remuneragdes

A Divisdo de Processamento de Remuneracdes (DPR) gere toda a parte
administrativa e financeira dos recursos humanos e preza por:

= “Assegurar o processamento de remuneragdes, demais abonos e descontos,

bem como as operagdes necessdrias ao cumprimento atempado das

obrigac0es fiscais e parafiscais;
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= Instruir, gerir e assegurar 0s procedimentos relativos a colaboracdes
docentes e acumulagdes de funcdes de trabalhadores e bolseiros, bem como
0 respetivo processamento;

= Instruir os procedimentos relativos aos beneficios sociais dos
trabalhadores e seus familiares;

= Gerir o0s procedimentos de reposicionamento remuneratorio dos
trabalhadores, verificando o cumprimento dos requisitos legais para o efeito;
= Gerir 0s horarios de trabalho, as férias e a assiduidade dos trabalhadores e
assegurar a respetiva integragdo no processamento;

= [nstruir os procedimentos de submissao a juntas médicas e de aposentacao;
= Instruir e gerir os procedimentos de prestacdo de trabalho suplementar e
de concesséo de estatuto de trabalhador-estudante;

= Instruir e gerir os procedimentos relativos a deslocacdes em servico e
respetivo processamento;

= Colaborar nainstrugéo dos processos de acidentes de trabalho e de doencas
profissionais;

= Garantir a atualizacdo permanente dos dados de cadastro individual nos
sistemas de informacdo;

= Verificagcdo do cumprimento do regime de exclusividade dos trabalhadores
e bolseiros;

= Desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas pela Direcdo de
Servigo” (Artigo 29.° do Despacho n.° 10510/2020, p.244).

3.2.5.3 Unidade de Atendimento e Arquivo

A Unidade de Atendimento e Arquivo (UAA) atua na interacdo dos/das
colaboradores/as e bolseiros/as com 0 SGRH. Incumbe-lhe:
= “Assegurar o atendimento dos clientes do Servigco de Gestdo de Recursos
Humanos, de forma presencial;
= Garantir a atualizagdo e o desenvolvimento dos conteudos constantes das
paginas Web no @mbito do Servico de Gestdo de Recursos Humanos;
» Organizar e manter o arquivo de documentacdo em matéria de recursos

humanos;
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= Garantir a atualizacdo permanente dos dados de cadastro individual nos
processos individuais dos trabalhadores em arquivo;

= Assegurar a custddia dos documentos e satisfazer pedidos de consulta de
documentos;

= Desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas pela Direcdo de
Servigo” (Artigo 30.° do Despacho n.° 10510/2020, p. 241).

3.3 Processo de Gestao de Recursos Humanos

O SGRH tem um documento orientador com o intuito de estabelecer o processo
de gestdo de recursos humanos na UC, designado por P061 — Gestdo de Recursos
Humanos® onde sdo estipuladas as acdes que contribuem para o planeamento,
recrutamento, selecéo, integracdo e acolhimento dos recursos humanos da UC.

Este processo encontra-se estruturado de acordo com o esquema apresentado na
Figura 3.9, contemplando 4 etapas: Planeamento, Execucdo, Melhoria, Monitorizagao e

Avaliacdo, aliadas sempre com a Gestdo de Riscos e Oportunidades.

3 P061 - Gestdo de Recursos Humanos, Servico de Gestdo de Recursos Humanos, Universidade de

Coimbra.
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ENTRADAS

» Orientagdes da Tutela

+ Legislagdo nacional e europeia relevante
no dmbito da gestdo de recursos humanos

» Estatutos da UC

+ Regulamentos Intermnos

+ Orientacdes dos Orgéos de Gestdo da UC

» Plano Estratégico e de Agdo da UC

* Politica da Qualidade da UC

» Relatérios de anteriores ciclos de gestdo

+ Elogios, sugestdes e reclamacdes de P.1.
internas e externas

» Pedidos / recomendagdes de entidades
financiadoras e avaliadoras
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articulam diretamente com a gestdo de
recursos humanos

=

=

REQUISITOS

/
Legais/Normativos/Técnicos  /
!

L
I
L

/

ATIVIDADES \\

Planeamento de recursos
humanos

Recrutamento e selecio
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competéncias
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SAIDAS

» Estratégia de recursos definida e
implementada

= Trabalhadores selecionados e recrutados

= Trabalhadores integrados

+ Trabalhaderes remunerados

+ Relacdo juridica de emprego dos
trabalhadores gerida

« Trabalhadores formados e com
competéncias e conhecimentos adequados
as necessidades da UC

+ Trabalhadores avaliados

 Processos individuais atualizados

» Sistema de informagdo de RH atualizado e
mantido

« Informagdo legal reportada

» Atendimento assegurado

+ Pedidos internos e externos no ambito da
gestdo de recursos humanos

Avaliagio de desempenho

Gestdo do sistema de informacdo
sobre RH

Atendimento
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GESTAO DE RISCOS E OPORTUNIDADES NO AMBITO DA
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Figura 3.9: Definig8o do processo de gestdo de recursos humanos
3.3.1 Planeamento
Relativamente ao planeamento é tido em conta as iniciativas estratégicas
delineadas no Plano Estratégico e de Acdo da UC (PEA.UC), relativas ao eixo Pessoas

onde a meta estipulada prende-se em “alcangar 50-60% de trabalhadores/as da

Administragdo que frequenta acdes de formacdo” (Plano de A¢do da Administragdo da
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Universidade de Coimbra, 2019(2023, p.7%). Para atingir essa meta sdo identificadas

acOes necessarias como se pode ver na Tabela 3.1.

Pessoas

Linhas de Orientacdo Estratégica

Estimular o dialogo, promover a
participacdo ativa e instituir as figuras

de Provedor.

Dignificar e revalorizar as carreiras

profissionais, recrutando numa

perspetiva de progressdéo e de

rejuvenescimento dos recursos

humanos.

Promover a formacdo profissional e

pessoal, valorizar as competéncias

individuais e potenciar as funcGes

exercidas.

Facilitar a conciliacdo entre a vida

profissional, familiar e pessoal,

reconhecendo o esforco  dos/as

Acéo
Apoiar a criacdo da figura do Provedor Institucional
(Docentes, Investigadores e Corpo Técnico)
Assegurar féruns e espacos para dar voz as varias partes
interessadas da UC.
Otimizar o modelo de recrutamento, com um processo
de gestdo previsional e baseado na antecipacdo de
reformas, capaz de assegurar a capacidade produtiva
atual e futura da UC.
Reduzir a intervencdo dos/as docentes no processo de
avaliacdo, através da informatizacdo do processo de
recolha da informagéo.
Assegurar planos de formagéo transversais.
Implementar o  Orgcamento  Participativo da
Administracdo da UC, auscultando, envolvendo e dando
voz e corpo as ideias e iniciativas dos/as
trabalhadores/as, fomentando o sentimento de pertenca,
estreitando lagos interpessoais e estimulando o
desenvolvimento de competéncias transversais (Eu
Participo!).
Criar o Clube UC, um espaco de valorizacdo pessoal
transversal, potenciador do bem-estar, das competéncias
e da produtividade e que contribui diretamente para o
indice de felicidade no trabalho, disponibilizando e
apoiando a organizacdo de momentos de encontro e
ocupacdo de tempos livres (com foco na interrupgédo
para almogo), com iniciativas de natureza diversificada.
Mapear as competéncias dos/as trabalhadores/as da UC,
garantindo uma gestdo mais eficaz e eficiente dos
recursos humanos, e promover a mobilidade
intercarreiras e intercategorias.
Apoiar a revisdo do Regulamento de Duragdo e
Organizacdo do Tempo de Trabalho na Universidade de

Coimbra, garantindo mecanismos de flexibilizacdo e

4 Plano de Acdo da Administracdo da Universidade de Coimbra 2019/2023 (2020), Universidade de

Coimbra.
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trabalhadores/as e promovendo a diferenciacdo das modalidades de trabalho, incluindo o
motivacao. regime de teletrabalho.
Promover iniciativas de team building.

Tabela 3.1: Aces do eixo de missdo "Pessoas"
(Fonte: Plano de Ac¢do da Administracdo da Universidade de Coimbra 2019/2023)

Sendo que a partir das metas e das acdes delineadas, podem-se materializar
“regulamentos, procedimentos, instru¢des de trabalho, guias de orientagdo, cronogramas
de atividades e projetos, plano anual de atividades, entre outros” (P061 - Gestdo de

Recursos Humanos, p. 2).

3.3.2 Execucéo

O SGRH providencia atividades programadas, tendo como base os “requisitos
legais, normativos e técnicos ¢ os recursos disponiveis” (P061 - Gestdo de Recursos
Humanos, p. 2). Estando estas organizadas de acordo com as seguintes areas:
Planeamento de recursos humanos; Recrutamento e selecdo; Acolhimento e Integracao;
Gestdo administrativa de recursos humanos; Formacdo e desenvolvimento de
competéncias; Avaliacdo de desempenho; Atendimento e Gestdo do sistema de

informacdo sobre recursos humanos.

3.3.3 Monitorizacéo e Avaliacdo

As atividades do SGRH séo controladas através de diversos ambitos: Estratégico;
Operacional e Eficiéncia, Eficdcia e Qualidade. No que concerne ao primeiro,
monitorizacao de &mbito estratégico, abrange a monitorizacéo do nivel de implementacao
das acdes estratégicas do PEA.UC. A monitorizacdo de ambito operacional, assegura o
controlo operacional do processo. Por fim, a monitorizacdo da eficiéncia, eficacia e
qualidade ratifica o acompanhamento dos indicadores relevantes para cumprir 0s

requisitos do sistema de gestdo de qualidade (P061 - Gestdo de Recursos Humanos, p. 2).

3.3.4 Melhoria

Os resultados decorrentes da etapa de monitorizagdo e avaliagdo originam a
elaboracdo de documentos de suporte a tomada de decisdo, tais como, a reflexdo anual de
desempenho, referente ao ano anterior. Desse modo, sdo detetadas forcas e fragilidades,
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assim como acOes que devem sofrer melhoria no ano atual. Isto leva a identificacdo de
acOes estratégicas e acdes operacionais, sendo as primeiras relativamente ao planeamento
estratégico e as segundas de modo a proceder a ferramentas de melhoria continua (P061

- Gestdo de Recursos Humanos, p. 2).

3.3.5 Gestdo de Riscos e Oportunidades

Paralelamente as etapas descritas acima, ¢ favorecida a “aplicagdo do pensamento
baseado no risco, com vista a identificacdo de riscos e oportunidades, minimizando 0s
efeitos negativos dos primeiros e potenciando os segundos” (P061 - Gestdo de Recursos

Humanos, p.3).

3.4 Gestao da Formacéao de Recursos Humanos

O SGRH ¢ “o servico responsavel pela gestdo da formagao de recursos humanos
na UC, tendo como missdo promover o planeamento, execucao e avaliacdo de solucbes
formativas adequadas as necessidades de aquisi¢do e desenvolvimento das competéncias
dos colaboradores da UC” (Universidade de Coimbra, 2020, p.16).

De modo a elucidar o contexto em que se desenvolve a formagéo na UC, foi
realizado um guia de orientagdo, GO031 — Gestdo da Formagdo de RH®, em articulagéo
com o DL n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro, tendo como destinatarios, tipicamente

todos/as os/as colaboradores/as ndo docentes e bolseiros/as da UC.

3.4.1 Regimes de Formacgéao

A formacéo na UC divide-se em 4 regimes: Formacdo interna, Formacao externa;

Formag&o em contexto de trabalho e Autoformagéo (Tabela 3.2).

Regime de Formacgao Descricao Frequéncia
Acoes de formacédo realizadas dentro ou
. fora da UC: Horario laboral ou em parte
Formacéo interna .
a) Planeadas pelo SGRH - do horério laboral.

resultantes do diagnostico de

°> G031 - Gestdo da Formacao de RH, Servico de Gest&o de Recursos Humanos, Universidade de Coimbra.
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necessidades de formacdo e que
constam do Plano de Formacgéo
(PF);

b) Promovidas pelo SGRH - a
pedido de outras entidades da UC,
consequentes de necessidades
especificas e ndo previstas no PF.

Acbes de formacdo ndo previstas no PF
e/ou ndo organizadas ou promovidas pelo
SGRH.

Aprendizagens que ocorrem no proprio
posto de trabalho e que devem ter caracter
obrigatério aquando do inicio de funcdes na
instituicao.

Acesso a formacdo profissional por
iniciativa do/a trabalhador/a, sem encargos
para a UC e que corresponda as atividades
inerentes ao posto de trabalho ou contribua
para 0 aumento da qualificacdo do/a
trabalhador/a.

Tabela 3.2: Regimes de formacéo na UC
(Fonte: G031 - Gestdo da Formagdo de RH)

3.4.2 Modalidades de Formacao

A Universidade de Coimbra

Horério laboral ou em parte

do horério laboral.

Horario laboral.

Horéario laboral (méaximo
de 100h/ano).

Em fungdo da complexidade e nivel de especializa¢do, a formacdo pode ser:

Formac&o Inicial, Formacdo Continua e Formacao para a Valorizagéo.

A Formagdo Inicial integra a formacdo geral, aquela que é obrigatoria no inicio de

funcgdes, e/ou a formacdo especifica, com o intuito de adquirir conhecimentos da atividade

profissional. Por sua vez, a Formagdo Continua pretende que haja uma constante

atualizacao, desenvolvimento e aprofundamento de conhecimentos, desenrolando-se ao

longo de toda a carreira. A Formagéo para a VValorizagao procura reforcar as competéncias

dos/das trabalhadores/as com a intencdo de o integrar num novo posto de trabalho.

3.4.3 Regime da Formagéo

A formacdo pode ser ministrada em varias formas, tais como: presencial; a

distancia, em contexto de trabalho ou num sistema misto, sendo esta Ultima

principalmente a distancia, incluindo algumas situagdes presenciais.
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3.4.4 Tipologia da Formacao

Tendo como base a duracdo da formacao esta distingue-se em: formacdao de curta
duracdo, se for até 30 horas; formacdo de média duracdo quando € superior a 30 horas e
igual ou inferior a 60 horas e formagéo de longa duracdo, se for igual ou superior a 60
horas.

3.4.5 Metodologia de Avaliagdo da Formacao

Com excecdo da autoformacdo e da formacgdo em contexto de trabalho, os outros
dois regimes de formacéo séo avaliados de acordo com a figura abaixo (3.10), tendo como

base 0 Modelo Hierarquico de Resultados da Formacao de Kirkpatrick.

Metodologia de
Avaliacéo da
Formacéo

Figura 3.10: Metodologia de Avaliagdo da Formagdo por niveis

Esta avaliacdo é realizada durante o antes, no desenrolar e/ou ap6s o término das
acOes de formacdo, tipicamente, efetuada mediante o envio de questionarios. Dos quatro
niveis mencionados em cima, serdo avaliados os niveis adequados a cada regime, como
indicado na Tabela 3.3. Assim, na Formagdo Interna avaliam-se 0s quatro niveis,

enquanto na Formacdo Externa avalia-se apenas o nivel 3.

Regime de Tipo de .
_ . A quem Quando Fim
formacéo material
~ Lo . _ Avaliar o nivel 1 -
Formagéo | Questionario de Imediatamente ap6s )
) Formandos/as ) em que medida os/as
Interna satisfagéo o final da acdo de

formandos/as reagem
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Testes,

questionarios, Formandos/as
exercicios, etc.

Questionario de

transferénciada  Formandos/as

formagéo
Questionario de )

) Superior(es)
transferéncia da ) )

5 hierdrquico/a(s)

formacéo
Nota: O/A(s) superior(es)
hierarquico/a(s) pode(m) ficar
dispensado/a(s) do preenchimento deste
questionario caso ndo tenha(m),
comprovadamente, contacto funcional

com ofa(s) formando/a(s).

Questionario de

avaliaco de .
Superior(es)
resultados - L
hier&rquico/a(s)
Vertente de

equipa

A Universidade de Coimbra

formacdo ou até 3

dias ap6s

Antes, durante a
acdo e/ou no fim da

acdo

6 meses apds o fim

da acdo

9 meses apds o fim

da acdo

favoravelmente a

formacéo.

Avaliar o nivel 2 —
determinar que
aptidGes ou
conhecimentos foram
adquiridos ou
desenvolvidos na
formacdo, sendo da
competéncia do/a
formador/a
desenvolver os
materiais de

avaliacdo.

Avaliar o nivel 3 - ou
seja, em que medida
esta aprendizagem se
traduziu em mudancas
no comportamento
nos postos de
trabalho.

Avaliar o nivel 4 —
avaliacdo dos
resultados/impacto da
formacao,
nomeadamente no que
diz respeito a vertente
de equipa.

Tabela 3.3: Niveis de avaliagdo da formag&o interna e externa
(Fonte: G031 - Gestéo da Formagdo de RH)
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3.4.6 Formacéo de docentes e investigadores/as

O SGRH efetua o levantamento das a¢Ges/cursos de formacdo promovidas pelas
Unidades Organicas (UO) que sejam destinadas a docentes e investigadores/as da UC, e



A Universidade de Coimbra

para o0 qual devem ser consideradas as agOes/cursos realizados internamente e/ou
ministrados por entidades externas. Este levantamento visa a criagdo de uma base de
dados ampla e transversal a todas as Unidades/Servigos, de forma a garantir a existéncia
de evidéncias das acdes de formacdo frequentadas por docentes e investigadores/as da
uUC.

3.4.7 Relatério Global da Formacao

Em articulacdo com o Gabinete de Promocdo da Qualidade (GPQ) é elaborado um
relatorio global da formacgéo onde séo explicitados os seguintes dados:
e Numero de ac¢Bes de formacao realizadas;
e Numero de ac¢des associadas a necessidades identificadas;
e NuUmero de a¢des planeadas versus realizadas;
e NuUmero de a¢des de formacdo em areas estratégicas;
e Formacéo por modalidade, tipologia e regime;
e Formacéo por grupos profissionais;
e Formacdo por areas; Investimento;
e Numero de trabalhadores/as abrangidos/as;
e Numero de formacdes e respetiva taxa de resposta de avaliacdo da reacao,
avaliacdo da aprendizagem e avaliacdo de transferéncia.

Por fim, procede-se a andlise critica dos resultados obtidos na avaliagéo.
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4. Atividades Realizadas no Estagio

O presente capitulo centra-se nas atividades desenvolvidas durante o estagio
curricular. Estas foram organizadas em trés seccOes, nomeadamente: Gestdo da
Formacdo, Formacdo recebida e Outras atividades. A Gestdo da Formacdo inclui as
tarefas inerentes a cada regime de formacdo (formacdo interna, formacdo externa,
formacdo em contexto de trabalho e autoformacdo). No ponto relativo & Formacgéo
recebida, esta diferencia-se em formacao de integracao, formacédo do Plano de Formacao
da UC, formacéo financiada pela UC e formacdo frequentada por iniciativa propria. Por
fim, nas Outras atividades sdo descritas atividades de um ambito diferente, néo
relacionadas com a formacéo profissional na UC, tais como: UC + Ativa; Chéa das 16h
— Team building do Servico de Gestdo de Recursos Humanos; Cuidador/a secreto/a;
Participacdo no I CNOS - Congresso Nacional das Organizac6es Sociais; Proposta para

as Jornadas Upgrade UC Team e A nossa UC: 0s projetos e as iniciativas da comunidade.

4.1 Gestdo da Formacéao

A Gestdo da Formacdo na UC encontra-se descrita na GO031 — Gestdo da
Formacdo de RH na UC, sendo esta a principal area de atuacdo no decorrer do estagio.

Como referido no capitulo anterior, existem quatro regimes de formacéao
implementados na UC: Formag&o Interna; Formagdo Externa; Formagao em Contexto de
Trabalho e Autoformacao. Assim, neste ponto, sdo descritas as tarefas desenvolvidas no
ambito de cada regime de formacao, sendo dado um maior destaque a formacao interna,
uma vez que de acordo com o referido na GO031 — Gestdo da Formacédo de RH na UC,
este regime € totalmente planeado e organizado pelo SGRH, dando origem ao Plano de
Formacdo (PF), organizado por biénios. Desse modo, dado que o estagio iniciou em 2020
e terminou em 2021, houve a possibilidade de contactar com o PF 2019/2020 e com o PF
2021/2022.

Para além das tarefas desenvolvidas no &mbito de cada regime de formacéo, sera
apresentado no final, um balanco geral da formacé&o, solicitado pela Dra. Maria Helena
Matos, para apresentacdo em Conselho de Gestdo, bem como a explicitacdo de um
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documento referente as perspetivas futuras da formacéo na UC e ainda uma parte relativa

a criacdo de uma plataforma de gestdo da formagéo.

4.1.1 Formagéo Interna

As tarefas a desenvolver pelo SGRH no ambito do regime da formacédo interna
dos/as trabalhadores/as ndo docentes enquadram-se no definido na GO031 — Gestdo da
Formagcéo de RH na UC, descritas na IT112 — Gestdo da Formagéo Interna® e consideram
todas as etapas relativas ao planeamento, execucdo e avaliacdo do Plano de Formacéo
(PF).

No entanto, no PF 2019/2020 apenas houve oportunidade de intervir nas etapas
de execucdo e de avaliacdo, visto este j& estar em curso. Por outro lado, relativamente ao
PF 2021/2022 apenas estdo contempladas, neste relatério, as etapas de planeamento e
execucdo, uma vez que a avaliagcdo sé ocorrera no final do biénio.

Assim, as tarefas em cada etapa ndo serdo descritas por ordem cronoldgica, mas
sim pela ordem da etapa, ou seja, primeiramente ira ser apresentado o planeamento
referente ao PF 2021/2022, depois a execucdo do PF 2019/2020 e do PF 2021/2022,

terminando com a avaliacdo do PF 2019/2020.

4.1.1.1 Planeamento do Plano de Formacéao 2021/2022

Durante o primeiro trimestre do ano de execuc¢do do Plano de Formacéo, o SGRH
elabora o diagndstico de necessidades de formacdo (DNF), por forma a acompanhar o
fim dos ciclos de avaliacdo de desempenho, onde sdo selecionadas as acGes a integrar o
Plano de Formag&o, de acordo com critérios definidos na 1T112 - Gestdo da Formagéo
Interna, sendo estes:

e “Acgodes de formacdo que vao ao encontro do Plano Estratégico e/ou Planos de

Acéo — que visem o cumprimento das metas definidas;

e Ac0es de formacéo identificadas como prioritarias e/ou que abrangem um nimero
significativo de trabalhadores/as — de acordo com o identificado pelo/a Superior

Hierarquico/a no diagnostico de necessidades de formac&o;

® 1T112 - Gestdo da Formacdo Interna, Servico de Gestdo de Recursos Humanos, Universidade de

Coimbra.
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e Ac0es de formacéo na area informatica - que visem o desenvolvimento de RH, a
inovacdo e a modernizacdo administrativas;

e Acbes de formagdo que incidem sobre areas legislativas - com impacto nos
procedimentos dos servicos;

e Ac0es de formagdo necessarias as exigéncias dos postos de trabalho - aferidas de

entre as areas estratégicas definidas e priorizacdo resultante de processo de
auscultacdo das chefias.” (p. 2).

Assim sendo esta fase contempla duas grandes etapas, a elaboracdo do DNF
2021/2022 e a construcgéo e divulgacdo do PF 2021/2022, detalhadas em baixo.

4.1.1.1.1 Elaboracéo do Diagnostico de Necessidades de Formagao 2021/2022

Tal como pressuposto, o DNF é elaborado bienalmente. Quando cheguei ao
servigo, 0 método de recolha de dados ja estava selecionado e construido, consistindo
num questionario a remeter por e-mail para os/as dirigentes composto por trés paginas:
Avaliacéo do Plano de Formacao 2019-2020 (Figura 4.1), Identificacdo de Necessidades
de Formagéo 2021-2022 (Figura 4.2) e Listagem de Apoio (Figura 4.3).

@00 COINURR AVALIAGCAO PLANO DE FORMAGAO
Biénio 2019-2020

Com o aproximar do final do ciclo avaliativo de desempenho 2019-2020 e o inicio de um novo ciclo, torna-se importante avaliar a eficdcia do plano de formagdo realizado para aferir as melhorias que poderdo ser implementadas no préximo
biénio.

Assim, o pretendido é que indique, para cada um dos seus trabalhadores/as, se considera que as agoes que frequentaram foram, ou nao, relevantes para as fungées desempenhadas e porqué.

Identificaggo:

Identificagdo da UO/UECAF/Servigo:

Identificagdo do Trabalhador/a . Relevancia para a Fungdo Desempenhada
s N.°de =
Nome do Curso/Ac¢do de Formacdo Observacdes
Horas o
N° Mec. Nome Fundamentacdo

Figura 4.1: Avaliacdo do Plano de Formacéo 2019-2020
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@ By IDENTIFICAGAO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO

Biénio 2021-2022

O questionario de levantamento de necessidades de formag3o visa identificar os conhecimentos e competéncias que os/as colaboradores/as da sua equipa necessitam de adquirir, atualizar ou aprofundar, de acordo com a fungdo desempenhada.

Este rio enquadra-se no dmbito do Diagnéstico de i de o para a realizaco do plano de formago para o préximo biénio 2021/2022

A sua opinido é importante para que a UC possa oferecer formagdo que contribuird, efetivamente, para a melhoria do desempenho dos seus colaboradores e, acima de tudo, que vé de encontro 3 suas reais necessidades.
Para tal, solicitamos que indique, na tabela abaixo, quais as agdes de formagaofcursos, das listadas na folha seguinte ou outras, considera relevante constarem do nosso préximo plano de formagao.

Agradecemos, desde j4, a Sua colaboragdo

Identificagdo:

Identificagdo da UOJUECAF/Servio:

Indicada na R Destinatdrios oo
- Objetiv
Nome do Curso/Acdo de Formacdo | Lislagem de SRATIE'0 SROTACE = S0 IOEYON SOMBEIMNCios o Grau de Prioridade | _— TenC oy 0 Regime Observagdes
i desenvolver N preferencial
lome

Figura 4.2: Identificacfo de Necessidades de Formagdo 2021-2022

= UNIVERSIDADE P
¥ @ °° COIMBRA

AREA DE FORMACAO = DESIGNACAO DA ACAO =

Gestdo da Qualidade Organizagao e Gestdo da Qualidade na UC

Gest&o da Qualidade Gestdo do Risco

Gestdo da Qualidade ISO 9001:2015

Gestdo da Qualidade Sensibilizag&o para a Organizag&o e Gestdo da Qualidade na UC
Gest@o da Qualidade Sele¢@o e Quadlificag&o de Fornecedores

Gestdo da Saude e Seguranga Suporte Basico de Vida

Gestdo da Saude e Seguranga Sensibilizag&o em Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho
Gest&o de Recursos Humanos Regimes de Hordrios, Férias, Faltas e Licengas

Gest&o de Recursos Humanos Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

Gest&o de Recursos Humanos Direito do Emprego Publico

Gestdo de Recursos Humanos Gerir por Competéncias

Gestdo de Recursos Humanos O Regime Juridico dos Docentes Universitarios

Gest@o de Recursos Humanos Processamento de Vencimentos e Ajudas de Custo
Gestdo de Recursos Humanos Regime de Aposentagdes

Gestao de Recursos Humanos Tramitag¢do Procedimento Concursal

Gest&o de Recursos Humanos Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

Gestao do Conhecimento A Administrag@o Publica e a Prote¢&o de Dados

Gestdo do Conhecimento Cadigo do Procedimento Administrativo para Juristas

Figura 4.3: Exemplo de formacdes da listagem de apoio

A intervencdo no DNF decorreu durante os meses de dezembro de 2020 e marco
de 2021. Iniciou-se com o levantamento de alguns dados necessarios, tais como, 0 home
do/a superior hierarquico/a e Unidade/Servico correspondente (Figura 4.4). Também se
efetuou um levantamento das ac¢Ges de formacdo frequentadas pelos/as trabalhadores/as
no biénio 2019/2020, bem como das desisténcias (Figura 4.5), a fim do/a superior
hierarquico/a preencher os campos referentes a “Relevancia para a fungdo

desempenhada”.
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Identificagdo: Maria Helena da Silva Matos

Identificagdo da UO/UECAF/Servigo: Servico de Gestdo de Recursos Humanos

Figura 4.4: Exemplo de preenchimento do cabecalho da pagina 1

Identifica¢cdo do Trabalhador/a "
P = N.° de
Nome do Curso/A¢do de Formacdo
M“ o
Alteragoes Leqisiarnvas do ano - Frocessamento f
Ateragdes Legislativas d 2019 -P t 1.5

Alteragoes Legislativas do ano 2019 - Processamento 1.5
Implicagdes SNC - Processamento 1
Implicagées SNC - Processamento 1

Implicagdes SNC - Processamento 1

Figura 4.5: Exemplo de preenchimento da informag&o da pagina 1 (Dados pessoais ocultados devido ao
RGPD)

Paralelamente, criou-se um Guia Tutorial (Apéndice 1) a remeter juntamente com
0 questionario, para auxiliar ao seu preenchimento. O guia estava dividido em vérias
partes, sendo estas: Para que serve a formacdo?; O que devo analisar?; Como se desenrola
0 processo? Sendo que na Gltima parte, apresentou-se uma descri¢do com printscreens do
questionario, de modo a tornar o preenchimento muito mais facil e préatico.

Em fevereiro de 2021 remeteu-se por e-mail 0s questionarios para cada superior
hierarquico/a, solicitando o seu preenchimento até marco de 2021.

Apds rececdo dos questionarios preenchidos, procedeu-se a introducéo dos dados
na base de dados criada para o efeito (Figura 4.6), afim de posteriormente ser feita uma
analise dos dados. Simultaneamente a analise dos dados provenientes do questionario de
DNF, analisaram-se os dados retirados através do Sistema Integrado de Gestdo e
Avaliacdo do Desempenho na Administracdo Publica (Figura 4.7), uma vez que, como

mencionado, o DNF acompanha o fim do ciclo de avaliacdo de desempenho.
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UO/UECAF/Servigo >
Divisdo de Seguranga e Ambiente -
SGESA

Divisdo de Seguranca e Ambiente -
SGESA

Divisdo de Seguranca e Ambiente -
SGESA

Divisdo de Seguranca e Ambiente -
SGESA

Divisdo de Seguranca e Ambiente -
SGESA

Superior Hierarquico

Kl

Nome Avaliador

Nome da agdo de formagéo

Lel Geral do Trabalho em FungBes
Publicas

Lideranga e Motivag3o de Equipas

Data Scientist - transformar dados em
conhecimento

Gest3o de Projetos de Inovag3o

Sensibilizag3o em Seguranca, Higiene e
Saude no Trabalho

Prioridade

Prioritaria

Prioritaria

Relevante

Relevante

Adequada

Diagnostico de id de a
2021/2022
Resultados
Competéncias a jetivos a atingir -
W dec legais para melhorar a resposta aos

elementos da equipa de trabalho

Adquirlr 1as que p a resposta da equipa de
trabalho, reconhecendo-me como lider

A multiplicidade de dados com que trabalhamos diariamente no ambito da
gestdo da seguranca e amblente necessitam de tratamento adequado
para que possamos transmitir de forma eficaz o trabalho que
desenvolvemos

Adguirlr conhecimentos para o desenvolvimento de projetos de inovagdo
aplicaveis a gestdo da seguranga e do ambiente, sendo ferramenta de
definigdo técnica de suporte para candidaturas a financiamento

D i dec ias e compor de protecdo
individual e coletiva que, além de necessarios a todos os trabalhadores, se
torna mais relevantes no contexto do servico em que esta integrado

Trabalhadores identificados

Atividades Realizadas no Estagio

Calendarizagao Preferencial . Regime
Jan a Mar A distancia
Jan a Mar A distancia
Jan a Mar A distancia
Jan a Mar A distancia

Sem preferéncia

Figura 4.6: Base de dados de respostas ao questionario (Dados pessoais ocultados devido ao RGPD

Nome Avaliado

Formacgdes Identificadas

Contratagéo publica

Inglés Quotidiano
Legalidade de documentos
Assinatura Eletronica

Gestdo da inovagdo
Seguranca no trabalho.

Refor¢o na componente de funcionamento académico da UC
Orientacdo para o servigo publico e sigilo profissional

A Administragdo Publica Protegdo Dados

A Comunicagdo servigo Exceléncia Interpessoal

Normativos Legais Aplicados a Gestdo Académica

Inclusdo no DNF
Ndo
Ndo
Ndo

Comunicagdo,

Laboral

Prioridade

Protegdo de dados
prioritaria

protecdo de dados Comunicagdo e inglés

e inglés sim
Ndo
Nio

Figura 4.7: Organizacdo da informagéao proveniente do SIADAP (Dados pessoais ocultados devido ao RGPD)
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Relevante

v Observagoes

Informagdo Ja enviada ao Sr.
Administrador

Iinformagdo Ja enviada ao Sr.
Administrador

Informagdo Ja enviada ao Sr.
Administrador

Informagdo j& enviada ao Sr.
Administrador

Validagdo por prioritérias

Administragdo Publica e Protecdo
de Dados
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Com as andlises concluidas, foi elaborado um relatério (Apéndice 2) onde foi
explicitada a metodologia utilizada no DNF, remetendo para 0 modo de aplicagcdo do
questionario, assim como para 0 modo de analise dos dados que levaram aos resultados
apresentados.

De forma a sustentar o relatorio, apresentaram-se dados estatisticos relevantes,
como por exemplo: dirigentes inquiridos; trabalhadores-destino; devolugdo do
questionario por unidade/servico; taxa de resposta e acdes de formacéo identificadas no
nivel prioritario. Com base nos critérios estabelecidos na IT112 - Gestdo da Formacao
Interna, ja referidos anteriormente, selecionamos 41 formacdes a integrar o PF, também
apresentadas no relatério, para complementaridade do documento especifico do PF

aquando do envio para aprovacgao superior.

4.1.1.1.2 Construcdo e Divulgacédo do Plano de Formacéo 2021/2022

Para além das formacdes selecionadas via DNF, foi também analisado o PEA.UC,
para definir algumas acles estratégicas em areas como: Inglés, Igualdade de Género e
Sustentabilidade.

Portanto, tendo ja selecionado as formacdes, preencheu-se o Im1335 — Plano de
Formacdo com as quarenta e uma formacgbes selecionadas, especificando, quando
possivel: Area de formagcdo; Tipo de formador/a; Competéncias a desenvolver; Niveis de
avaliacdo a implementar; Modalidade da formacdo; Regime de formagao; Duracao total
da formacdo e Destinatarios/as. Esta proposta foi enviada para aprovacao superior, tendo
sido solicitada a sua reformulacdo com o acrescento de um documento que suporta a
orcamentacdo de cada formacdo. Apds envio do mesmo, o PF foi aprovado em junho de
2021. No entanto, uma vez que quando o PF foi aprovado ja tinham ocorrido ou estavam
a ocorrer formacdes internas, estas também foram incluidas.

Ap0s a aprovacdo, 0 SGRH enviou o respetivo PF via e-mail para todos/os os/as
dirigentes, afim dos mesmos poderem partilhar com as suas equipas. De igual forma, de
modo a este estar acessivel na pagina web do SGRH, solicitou-se a gestora da pagina para

0 inserir. Note-se que, sempre que haja necessidade de reformular o PF, com o
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aparecimento de novas necessidades, este € atualizado e colocado novamente na pagina

web’:

4.1.1.2 Execucdo do Plano de Formagédo 2019/2020 e 2021/2022

A fase de execucgdo do plano de formacdo é a que envolve um maior trabalho e
acompanhamento, dividindo-se em varias etapas, cada uma com tarefas especificas, que
variam consoante: a entidade que ministra a formacéo, isto €, se é a propria UC ou se é
uma entidade externa e se a acéo de formacéo integra o PF ou é uma acdo extra DNF.

Antes de especificar com mais detalhe a intervencdo direta em cada agéo de
formag&o, com o intuito de explicitar melhor o processo referente a esta etapa do ciclo
formativo, o presente ponto iniciard com uma descricdo mais generalizada de todas as

tarefas inerentes.

4.1.1.2.1 Descricdo das etapas da fase de execugdo

Definem-se sete etapas na fase de execucao: Organizacdo das acdes de formacéo;
Construcdo do dossier técnico-pedagdgico; Pré-Inscricdo dos/as formandos/as;
Convocatdria dos/as formandos/as; Registo de frequéncia; Certificados/declaracdes;
Avaliacdo das acdes de formacdo. Todavia, estas etapas ndo seguem todas um percurso
linear, como como exemplo, a construcdo do dossier técnico-pedagdgico, que é feito ao

longo de toda a fase de execugéo.

4.1.1.2.1.1 Organizagao da ac¢éo de formagdo

Nesta fase, é importante distinguir dois tipos de acGes: se a acao decorre do DNF,
ou seja, ja esta planeada e integra o PF, ou se é uma ac¢do de formacéo nao prevista do PF.
Caso a acdo ja se encontre estipulada no PF, apenas é necessario contactar 0s/as
formadores/as e/ou entidades tidos/as como possibilidades para ministrarem a agéo, para
afericdo da disponibilidade e articulacdo do programa com os/as mesmos/as. Uma vez
que, a partida, o regime de formacdo ja foi selecionado, bem como os niveis de avaliacéo

a aplicar.

7 Plano de Formagao da UC:
https://www.uc.pt/drh/formacao/grandes _opcoes 19 20/PF 2020 2021 02082021
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Por outro lado, se a acdo de formacdo é extra ao DNF, € necessario,
primeiramente, identificar a necessidade, o publico-alvo e procurar as melhores
possibilidades para ministrarem a formacéo. No entanto, essa acdo passa a constar do PF,
sendo este atualizado na pagina web do SGRH. Quando se opta pela utilizagdo de recursos
externos a UC, é realizado um pedido de proposta por e-mail e se possivel reune-se com
os/as responsaveis para delinear melhor o programa, entre outros aspetos. E necessario
também optar pelo regime da formacéo mais adequado e selecionar os niveis de avaliagdo
a aplicar.

Para além disso, quando a formacao se realiza presencialmente, tem de se solicitar
previamente uma sala para esta decorrer e quando se recorre as formagoes a distancia,
solicita-se ao/a formador/a a criacdo de sessdo online ou quando necessario, essa criacao
é efetuada pelo SGRH, sendo na maioria das formacdes utilizado 0 Zoom, mas a partir de
setembro de 2021, comecou a utilizar-se a UC Meetings.

Nesta fase, é atualizado o cronograma de ac¢Ges de formacéo realizadas e planeadas
(Figura 4.8), sendo uma ferramenta de trabalho para melhor monitorizagdo das acoes de

formacéo.
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o
1 Curso de Formacho pars Guias Turismo
3 | Cureo de Formacho pars | Comunicacio e
Gulas Turismo Neurolideranca
3 FERIADO
4 Curso de Formacho para Gulas Turismo
5 FERIADO
6 okt Alteragbes 80 CCP - T2
7 AReraghes a0 CCF - 12
8 2625 Comunicagio & Neuroliderancs l AlteragBes 80 CCP - T2
9 AlteraBes so CCP - T1 AReraches a0 CCP - T2
10 FERIADO AReragdes a0 CCP - T2
1
12
13 Sessdo de follow-up formagio "Mobilidade e interesse piblico”
14
15 Comunicagio & Neurolideranca
16 Comunscaclo e Neuroideranca
17 Curso de Formagho para Guias Turismo
18 Curso de Formagho para Guias Turismo
19
20 Elaboracho e revisio de procedimentos - boas priticas (2% edicio) Comunicacho e Neurolideranca
21 Elaboragio e revisio de procedimentos - boas priticas (23 edigio)
22 Elaboracio e revisio de procedimentos - boss praticas (2% edigho) Comunicacio e Neurolideransa
23 [ e « revisio de - boas priticas (29 edigio)
24
25
26
27 ComunicacSo e Newrolideranga
28
29 Comunicagso e Neurolideranca
30 Comurecacio e Neuroideranca
31

Figura 4.8: Cronograma de acdes de formacdo internas realizadas e planeadas (Exemplo de junho a outubro de 2021)

Tambeém se alerta que quando se recorre a recursos externos, realiza-se um pedido
de compras em Lugus, com informagdes acerca da/o entidade/formador(a) e valores, afim

de garantir a aquisigé@o do servico pretendido pela UC.

4.1.1.2.1.2 Construcdo do dossier técnico-pedagdgico

Para cada acdo de formacdo deve ser elaborado o respetivo dossier técnico-
pedagogico (DTP). No caso de se tratar de agdo ministrada por recursos internos, o dossier
técnico-pedagogico deve incluir os documentos:

e ImO0165 - Ficha de design desenvolvimento de produtos/servigos (Anexo 1);

e Im0685 - Capa da agdo de formacdo (Anexo 2);

e Im0674 - Programa (Anexo 3);

e Im0673 - Cronograma (Anexo 4) — apenas quando a acdo se prolonga por mais de
um dia;

e Im0667 - Mapa de presencas (Anexo 5);
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e Im0668 - Sumarios (Anexo 6);
e Im1336 - Ficha de classificacdo final (Anexo 7) - se aplicavel,
e Im1101 - Relatério resumo da avaliacao da formacéo (Anexo 8) — elaborado com

base nas respostas aos questionarios de avalia¢do da satisfagéo;

e Im0677 — Certificado de formacgdo (Anexo 9) e/ou Im0662 - Declaracdo de

frequéncia (Anexo 10).

Por outro lado, quando se trata de uma a¢do ministrada por recursos externos, a
responsabilidade pela organizagdo do DTP €, por norma, da/o entidade/formador(a) e dele
devem constar, pelo menos, os documentos:

e ImO0165 - Ficha de design desenvolvimento de produtos/servicos

e Im1334 - Documento de sintese das necessidades (Anexo 11);

e Pedido Lugus — comprovativo dos encargos relativos a formagdo (ndo tem um
cddigo associado, visto ser realizado numa plataforma informatica);

e |Im0674 - Programa

e Im0667 — Mapa de presencas.

Apesar de apenas serem estes 0os documentos a constar no DTP, sempre que se
verifique necessidade, utilizam-se os mencionados em cima, como é o caso do Im0685 -
Capa da acdo de formacéo, utilizado em todas as a¢6es de formacao.

Como referido anteriormente, a construgdo do DTP decorre ao longo da agdo. Em
primeiro lugar, com o preenchimento inicial dos documentos com as informagdes
solicitadas. Depois, no caso de formadores/as internos é-lhes enviado para assinatura e/ou
preenchimento os documentos referentes as presencas, sumarios e ficha de classificacao
final, quando aplicavel. Se for uma entidade externa a ministrar a formacéo, aguarda-se
0 envio do seu DTP, para complementar os documentos ja elaborados.

Todos os documentos mencionados em cima, devem constar da pasta fisica e

digital do curso.

4.1.1.2.1.3 Pré-Inscrigdo dos/as formandos/as

Nas acOes de formacdo que decorrem do PF, os/as destinatarios ja foram
identificados previamente no DNF. Todavia, existem sempre mudangas nos recursos
humanos de cada Unidade/Servico, com a entrada de novas pessoas ou com alteracdes de
funcBes, podendo essas pessoas integrar as acoes de formacgdo com um pedido realizado

pelo/a superior hierarquico/a, acompanhado de uma breve fundamentacdo. Desse modo,
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deve criar-se um ficheiro, tendo como base as pessoas identificadas para essa dada a¢édo
no DNF e os/as novos/as participantes, afim de poder ser realizada a sua convocatoria.
Quando se estd perante uma acdo ndo planeada, tendo sido ja selecionado o
publico-alvo na fase de organizacao, podem existir dois cenarios diferentes: identificacao
dos/as participantes pelos/as superiores hierarquicos/as, aquando da identificacdo da
necessidade ou abertura de inscricOes a todos 0s possiveis destinatarios, através do envio
de um e-mail de divulgagéo aos/as superiores/as hierarquicos/as das Unidades/Servicos,
com o respetivo programa e com o pedido de preenchimento do Im0659 — Ficha de
Inscricdo em Acdo de Formagcdo, através do formulario disponivel em LimeSurvey?,
sendo facultado também nesse e-mail um cddigo referente & agdo, por exemplo,
“2021 2022 017, para utilizarem na ficha de inscricdo. Apos o término do prazo
estipulado para as inscrigdes, sdo descarregadas as respostas submetidas no formulario e

criado um ficheiro de analise de inscri¢fes para proceder a respetiva convocatoria.

4.1.1.2.1.4 Convocatoéria dos/as formandos/as

As convocatorias sdo sempre realizadas por e-mail, com o conhecimento dos/as
respetivos/as superiores hierarquicos/as mas diferem, mais uma vez, para as a¢les
planeadas e ndo planeadas.

Para as primeiras, no e-mail de convocatoria é solicitada a confirmacdo de
participacdo através do preenchimento da ficha de inscricdo, ja referida em cima, onde
novamente é facultado um cédigo referente a acdo. Apds confirmacdo das participacgdes,
envia-se novo e-mail com dados de acesso nas plataformas informaticas, quando realizada
a distancia ou localizacdo, quando realizada presencialmente.

Nas acdes ndo planeadas, quando os/as superiores hierarquicos/as ja definem os/as
participantes o procedimento é idéntico ao referido em cima. No entanto, nos casos em
que foi enviado um e-mail geral de divulgacgéo, envia-se novo e-mail para os/as inscritos

com as informacdes necessérias, acerca dos dados de acesso ou da localizagao.

4.1.1.2.1.5 Registo de frequéncia

Os registos de frequéncia sdo realizados ap0s a a¢do decorrer. Para isso, utilizam-

se os relatorios de presencas da plataforma Zoom ou UC Meetings ou 0s documentos de

8 Ficha de Inscricdo em Acéo de Formacdo Interna: https:/Is.uc.pt/index.php/4462122lang=pt
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presencas facultados pelos/as formadores/as. Este registo ocorre também na Base de
Dados Geral de Formacdo (Figuras 4.9, 4.10, 4.11, 4.12, 4,13 e 4,14), para ser possivel
estipular as etapas seguintes.

N2 Mec. Nome Categoria Categoria Quadro 28 Balanco Social Grupo Profissional Unidade Orgénica Servigo Nome Superior Hierdrquico
Estégio Curricular Externo Estégios/Empinsercio AdministracBo Servigo de Gestdo de Recursos Humanos
Técnico Superior Técnico Superior N&o Docentes Administracso Divis3o Recrutamento e Gestdo Contratos
Técriico SuperioF Téenico Superior N&o Docentes Administracso DivisBo de Processamento de Remuneracdes
Técnico Superior Téenico Superior NEo Docentes AdministracBo DivisEo de Processamento de RemuneragBes
~
N2 da Agdo Cédigo da Agdo (interna e
Designagdo da Acdo (seinterna e externa para Data de Inicio Data de Fim N.2 de horas frequentadas Tipo de Formagdo Tipo de Horério Regime de Formagdo
A SRS
Plataformas para edic3o de sites em www.uc.pt - Aplicacdo SILVA 29/04/2021 29/04/2021 3 Contexto de Trabalho Laboral Adistancia ou e-learning
Trabalhos Complementares e Erros e Omissdes no CCP 2021_2022_FE_28 21/04/2021 22/04/2021 6 Externa Laboral Adistancia ou e-learning
Aplicaco de Gest3o de CartBes - T2 9_2021_2022_2 9_2021_2022_2_15 30/03/2021 30/03/2021 25 Interna Laboral Adistancia ou e-learning
Aplicacdo de Gestdo de Cartdes - T3 9_2021_2022_3 9_2021_2022_3_01 04/05/2021 04/05/2021 25 Interna Laboral Adistancia ou e-learning
Entidade Formadora Tipo de Entidade Formadora Formado{ . Area CNAEF Designagdo CNAEF
(no caso da formagdo interna)
Universidade de Coimbra Propria Entidade 480 Informatica(*)
IGAP Empresa de Formac&o 380 Direito
Universidade de Coimbra Propria Entidade 482 Informatica na 6ptica do utilizador
Universidade de Coimbra Propria Entidade 482 Informatica na 6ptica do utilizador
Universidade de Coimbra Prépria Entidade 482 Informatica na éptica do utilizador

Figura 4.11: Dados relativos a entidade formadora, formador/a e &rea CNAEF (Dados pessoais ocultado devido ao RGPD)

FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

Data Limite de Envio Respost:::l:silficagao
oba
Pedido de Classifica¢a ; = Medidas C. ti
e e 1'M“"°""f§"!f'°'e"“e S £ s i Emiss3o de Certificado Observagdes
Global 2-Insuficiente Implementar
3 - Suficiente
(Im1203) 4-Bomn
5 - Muito Bom
29/05/2021 Muito Bom N/A Sim
29/05/2021 Muito Bom N/A Sim
29/05/2021 Suficiente N/A Sim
29/05/2021 Muito Bom N/A Sim

Figura 4.12: Dados a preencher no caso de formacao em contexto de trabalho
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s < Resposta Classificagdo S 5
Data Limite Data Envio Global Data Limite Data Envio Resposta Avaliagh
Pedido de Questiondrio Pedido de Q 3 B Medidas Corretivas a Pedido de Questionario Pedido de Questionario gy o 5
ZEWE A Fas z il X 5 Resultados Emissdo de Certificado
fic Implementar Resultados Vertente Equipa | Resultados Vertente Equipa i
3 - Suficiente Dirigentes
(im0764) (im0764) 4-Bom (im1215) (im1215)
5 - Muito Bom
31/05/2021 31/05/2021 N/A N/A N/A N/A N/A Sim
31/05/2021 31/05/2021 N/A N/A N/A N/A N/A Sim
31/05/2021 31/05/2021 N/A N/A N/A N/A N/A Sim
31/05/2021 31/05/2021 N/A N/A N/A N/A N/A sim
Figura 4.13: Dados a preencher no caso de formagéo interna
FORMAGAO INTERNA E EXTERNA
Data Limite para Envio Data Envio Data Limite para Envio Data Envio
Pedido de Questiondrio Avaliagio Pedido de Questionario Avaliagio Pedido de Questiondrio Avaliagio Pedido de Questionario Avaliagio T . pos e e —_
S peEeRan i S nsisténdia Formando Resposta Avaliagio insisténdia Dirigente Resposta Avaliagdo Transferéncia
55 & (se aplicével) Transferéncia Formando (se aplicével) Dirigente
Dirigente Dirigente Formando Formando
(Im0767) (im0767) (imo464) (imo464)
27/09/2021 06/10/2021 27/09/2021 06/10/2021 N/A sim
30/08/2021 02/09/2021 30/08/2021 02/09/2021 N/A N/A sim
09/09/2021 06/10/2021 09/09/2021 06/10/2021 N/A
09/09/2021 06/10/2021 09/09/2021 06/10/2021
09/09/2021 06/10/2021 09/09/2021 06/10/2021 N/A sim
09/09/2021 06/10/2021 09/09/2021 06/10/2021 N/A
09/09/2021 06/10/2021 09/09/2021 06/10/2021 N/A sim
Figura 4.14: Dados a preencher no caso de formag&o interna e externa
, . A - 7 7 - ~ A -
Para além do registo da frequéncia, também é efetuado o registo da ndo frequéncia,
. . . ~ 7 .
ou seja, quando uma pessoa falta ou desiste, essa informacao é registada na Base de Dados
- A . . . . .
Faltas/Desisténcias (Figura 4.15 e 4.16), salientado o motivo, quando exista.
N2 Mec. Nome Categoria Unidade Organica Servigo Nome Superior Hierarquico
Coordenador de Projeto Reitoria UC Business
Coordenador de Projeto Reitoria Laboratério de Andlises Clinicas da UC
Coordenador Executivo FCDEFUC FCDEFUC
Técnico Superior FCTUC DEC - Corpo N3o Docents
T
Figura 4.15: Dados do/a formando/a relativos a desisténcias (Dados pessoais ocultados devido ao RGPD)
Designacdo da Acdo Data de Inicio Data de Fim N.2 de horas de formacao Entidade Formadora Observacies
Masterclass Gerir o Stress com Humor e Criatividade 14/04/2021 14/04/2021 15 Bang Producdes Falta sem comunicagio prévia
Masterciass Gerir o Stress com Humor & Criatividade 14/04/2021 14/04/2021 15 Bang Producdes Falta sem comunicac8o prévia
Elaborag3o e revisdo de procedimentos - boas praticas 24/05/2021 27/05/2021 14 Universidade de Coimbra Inscreveu-se para a 22 edig@o mas enviou mail a 14/07 a desistir
Elaborac3o e revis3o de proced i mentos - DOas praticas 24/05/2021 27/05/2021 14 Universidade de Coimbra Desisténcia devido a0 volume de trabalho.no Depanamento.
Participou em 7 horas

Figura 4.16: Dados relativos a acdo de formagao em que ocorreu a desisténcia e 0 motivo, quando apresentado
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4.1.1.2.1.6 Certificados/declaracGes

A emissdo de certificados/declaracdes é obrigatoria quando s&o utlizados recursos
internos para ministrar a formacao. Assim, sdo emitidos certificados de formagao quando
o/a formando esteve presente em periodo igual ou superior a 90% da carga horaria total
e declaracGes de frequéncia quando o/a formando regista uma assiduidade entre 50% e
90%. Para além disso, quando existe um processo de avaliacdo de nivel 2, é necessario
mencionar qualitativamente a nota atribuida.

A posteriori, os/as certificados/declaracfes originais sdo remetidos por correio
interno e arquivada a copia no processo individual do/a trabalhador/a, atraves do envio

dessa coOpia para a Unidade de Atendimento e Arquivo (UAA).

4.1.1.2.1.7 Avaliacéo da acédo de formacéo

Os niveis de avaliacdo estdo desde logo definidos na primeira etapa, sendo
necessario aplica-los, exceto o nivel 2, relativo a avaliacdo das aprendizagens, uma vez
que este é da total responsabilidade dos/as formadores/as. Dess
e modo, procede-se ao envio por e-mail dos questionarios estabelecidos. Recordando que:
o nivel 1 diz respeito a avaliacdo da satisfacdo (Im0764 - Questionario de avaliacdo da
satisfacido com a formacdo pelos/as formandos/as®), podendo ser aplicado até trés dias
apos a conclusdo da acdo, apenas aplicado quando se utilizam recursos internos, porém,
podem existir excecBes, uma vez gque, algumas entidades ndo possuem questionarios de
satisfacdo para enviar; o nivel 3 (Im0464 - Questionario de avaliacdo da transferéncia da
formagdo | Formandos/as'® e Im0767 - Questionario de avaliacdo da transferéncia da
formacéo | Dirigentes?) avalia a transferéncia da formagdo, devendo ser aplicado seis
meses apds o término da acdo; o nivel 4 (impresso ainda em construcdo), referente a
avaliacdo dos resultados, aplicado apenas 9 meses ap6s o fim da acéo.

Relativamente ao nivel 1, as respostas obtidas devem ser analisadas através do

preenchimento do Im1101 - Relatorio resumo da avaliagdo da formacéo.

“Questionario de avaliagdo da satisfacio com a formacdo pelosfas  formandos/as:
https://Is.uc.pt/index.php/835182?lang=pt

10Questionario de avaliacdo da  transferéncia da  formacgdo | Formandos/as:
https://Is.uc.pt/index.php/4667267lang=pt

11Questionario de avaliacdo da transferéncia da formacéo | Dirigentes:
https://ls.uc.pt/index.php/231951?lang=pt
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4.1.1.2.2 Acbes de formacao interna com intervencao direta

De todas as a¢des de formacao internas realizadas, tive uma intervencao direta, de

acordo com as tarefas descritas anteriormente, em vinte e uma nomeadamente:

Estatuto da Carreira Docente Universitaria

Cadigo do Procedimento Administrativo — Nao Juristas

Caodigo do Procedimento Administrativo — Juristas

Selecéo e Qualificacdo de Fornecedores

Perfis de Competéncias

Felicidade no Trabalho

Gestdo por Objetivos

A importéncia das emoc¢des no desempenho profissional

Masterclass: Gerir 0 Stress com Humor e Criatividade

Gestédo e Controlo do Stress

Plano de Desenvolvimento Profissional — Servigo de Promocéo e Gestdo da
Investigacdo (SPGI)

Plano de Formacdo Inicial - Guias do Projeto Especial Turismo e Loja da UC
(PETLUC)

Elaboracdo e Revisao de Procedimentos - Boas Préaticas

Palestra do Riso

Ciclo de Webinares na area comportamental

Webinar - Direitos e Deveres dos Trabalhadores em Fungdes Publicas
AlteracGes ao Cddigo da Contratacdo Publica

Acdo de Sensibilizacdo acerca do Ciclo de Formacdo para o biénio 2021/2022
Sessdo de Apresentacdo do Automatismo de Compras

Novo guia web da aplicacdo eletronica dos CTT

SAP FI

As tarefas a realizar em cada acdo de formacdo séo as seguintes: Organizagéo da

acdo de formacdo, Construcdo do dossier técnico-pedagdgico, Pré-Inscricdo dos/as

formandos/a, Convocatdria dos/as formandos/as, Registo de frequéncia, Emissao de

certificados/declaracdes e Avaliacdo da acdo de formacdo. No Apéndice 3, encontra-se a

Descrigéo das tarefas da fase de execucdo em cada acédo de formacéo interna.
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De todas as a¢des de formacao apresentadas, existe uma diferenga na “Acao de
Sensibilizagdo acerca do Ciclo de Formacgao para o biénio 2021/2022”, uma vez que a
equipa da formagé&o foi responsavel para além da coordenacao desta, pela sua ministracao.
Assim, a sessdo realizou-se no dia 9 de julho, tendo como publico-alvo todos os/as
dirigentes. A sessdo teve uma duracdo de 1h30 e estiveram presentes 24 dirigentes,
estipulada de acordo com os seguintes objetivos: Dar a conhecer os quatro tipos de
formacéo existentes na UC; Explicar a metodologia de diagndstico de necessidades de
formacéo; Dar a conhecer os critérios de inclusdo das a¢des no plano de formacéao; Dar a
conhecer o Plano de Formacao para o biénio 2021-2022; Dar a conhecer as alteragdes a
GO031 — gestdo da formacdo de RH; Dar a conhecer as alteragdes a 1T112 — gestdo da
formacéo interna; Relembrar o procedimento de formagé&o externa. Para tal, foi elaborado

um documento de suporte para a formacéo (Figura 4.17) com recurso ao powerpoint

UNIVERSIDADE B
oo @ ** COIMBRA

Ciclo de Formacao

BIENIO 2021/2022

SGRH

Figura 4.17: Capa da Apresentacdo Powerpoint elaborada

4.1.1.3 Avaliacdo do Plano de Formacao 2019/2020

A avaliacdo do Plano de Formacéo ndo diz respeito ao envio de questionarios de
avaliacdo em cada acdo de formacéo, visto isso ser feito na fase de execugdo, mas sim a
uma avaliacdo global de todas as formagGes. Deste modo, em articulagdo com o Gabinete
de Promocao da Qualidade (GPQ), foram concretizados os relatérios globais da formacéao
de 2019 e 2020, uma vez que estes eram divididos por ano. Estes relatorios sdo realizados
pelo GPQ, visto que sdo eles que monitorizam as respostas dos questionarios de avalia¢do
submetidos, apesar do SGRH também ter acesso. Assim, 0 GPQ remeteu por e-mail, no
més de dezembro, o relatorio referente ao ano de 2019 para analise critica dos resultados

obtidos. Posteriormente, foram discutidos numa reuniéo realizada por Zoom com a Chefe
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de Diviséo, Dra. Silvia Santos e a colaboradora Dra. Patricia do Carmo, contando também
com a presenca da Dinamizadora da Qualidade do SGRH, Dra. Joana Baptista e da
Diretora do SGRH, Dra. Maria Helena Matos. Ap0s essa reunido, preencheu-se 0 Im1167
— Auscultacdo das partes interessadas | Ficha de identificacao de fragilidades, onde séo
resumidas as fragilidades identificadas pela equipa, bem como as acdes de melhoria/acbes
corretivas a implementar.

J& no decorrer do ano de 2021, de igual modo, 0 GPQ submeteu por e-mail o
relatorio referente ao ano de 2020, sendo o processo semelhante ao realizado para o ano
de 2019, culminando no preenchimento do Im1167 — Auscultacéo das partes interessadas

| Ficha de identificacdo de fragilidade.

4.1.2 Formagao Externa

A Formacdo Externa pressupfe a frequéncia de formacgoes fora do PF da UC,
sempre gue exista uma autorizacdo prévia do/a superior/a hierarquico/a do/a formando/a,
devidamente justificada quanto a sua pertinéncia para a fungdo, uma vez que estas, por
norma, decorrem em horario de trabalho e acarretam encargos para a UC (IT113- Gestdo

da Formagcéo Externa®?).

4.1.2.1 Divulgacao da Formacdo Externa

Sempre que 0 SGRH tem conhecimento de formacdes que poderdo ser do interesse
dos/das trabalhadores/as da UC, procede a sua divulgacdo das-mesmas, enviando um e-
mail a todos/as os/as superiores hierarquicos/as para estes efetuarem a divulgacao junto
dos seus/suas colaboradores/as. Alguns exemplos de formacdes partilhadas com imensa
recorréncia sdo as formac6es do Instituto Nacional de Administracdo (INA) e também,
devido ao contexto atual de pandemia, muitos webinars gratuitos e formagdes financiadas
totalmente & distancia.

No entanto, grande parte das formacdes externas frequentadas sdo formagoes que

0s préprios procuram e demonstram interesse junto do/da seu/sua superior hierarquico/a.

1217113 - Gestdo da Formagdo Externa, Servico de Gestdo de Recursos Humanos, Universidade de

Coimbra.
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4.1.2.2 Concretizagdo da Formagéo Externa

Quando as formagdes divulgadas ou outras séo consideradas com interesse para
o/a formando/a, este/esta procede a um pedido de compras e/ou pedido de deslocacdo em
servico, no Lugus (uma das plataformas de gestdo da UC). Sendo que, nestas etapas, ndo
existem tarefas diretamente afetas ao SGRH.

Assim, dentro deste regime de formacao apenas foi efetuado a confirmagao dos
pedidos de compras e/ou pedido de deslocacdo em servigo na plataforma ja mencionada.

4.1.2.3 Registo da Formagao Externa

Para além do ja referido, é dever do/da formando enviar para 0 SGRH uma copia
do comprovativo de frequéncia da formacao, isto é, do certificado de formacdo ou a
declaracdo de presenca, até 15 dias do término da mesma. Desse modo, os dados
relativamente a formacgfes externas sdo inseridos na base de dados, j& apresentada em
pontos anteriores, que € usada para controlo, bem como, foram remetidas as copias dos/as
certificados ou declaragdes para o arquivo, de modo a integrar o processo individual do/a

trabalhador/a.

4.1.2.4 Avaliacdo da Formacao Externa

A avaliacdo da Formacao Externa nos anos de 2020 e 2021 foi feita apenas atraves
da aplicacdo de Questionarios de transferéncia da formacéo, sensivelmente 6 meses ap6s
0 seu término da-mesma. O questionario foi enviado, tanto aos/as trabalhadores/as, como
aos/as respetivos/as superiores hierarquicos/as, sendo estes os mesmos modelos utilizados

para a formacao interna.

4.1.3 Formacdo em Contexto de Trabalho

Apo0s a realizagcdo da Formacdo em Contexto de Trabalho (IT114 — Gestdo da
Formagdo em Contexto de Trabalho®), o/a formador, que pode ser um/a colega de
trabalho ou algum superior hierarquico/a, deve remeter para 0 SGRH o Im1203 -

131T114 — Gestao da Formagdo em Contexto de Trabalho, Servico de Gestdo de Recursos Humanos,

Universidade de Coimbra.
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Formulario para registo de formacéo em contexto de trabalho (Anexo 12), para o SGRH
ter conhecimento da realizagdo desta formacao.

Por conseguinte, um més depois da data da formac&o, solicita-se ao/a superior/a
hierarquico/a do/a formando/a, via e-mail anexando a cdpia digitalizada do Im1203, a
avaliacdo, sendo esta feita numa escala de 1 a 5.

Quando concluida a etapa de avaliacdo, os dados da formac&o séo inseridos mais
uma vez na base de dados de controlo, sendo, posteriormente, emitido um certificado de
formacdo (Figura 4.18). Este é remetido por correio interno para o/a trabalhador/a em

questdo e uma copia € colocada no arquivo de modo a integrar o processo individual.

CERTIFICADO

A Administragio da Universidade de Coimbra certifica que realizou formagéio em contexto

de trabalho na temitica “Plataformas para ediio e sites em www.uc.pt - Aplicagiio SILVA”, no dia 29-

01-2021 com duraglio de 3 horas,

Coimbra, 19 de julho de 2021

A Diretora do Servigo de Gestilo de Recursos Humanos,

W tcloo o

(Maria Helena da Silva Matos)

10677 06

Figura 4.18: Exemplo de certificado de Formacdo em Contexto de Trabalho (Dados pessoais ocultados
devido ao RGPD)

4.1.3.1 Plano Inicial de Acolhimento e Integracéo

Dentro das formacdes em contexto de trabalho, existe uma formacéo, que tem um
caracter especial, enquadrada na IT063 - Plano de acolhimento e integracdo de RH*: o
Plano de Formagéo Inicial de Acolhimento e Integragéo (Im1316 — Anexo 13).

Este plano estava dividido inicialmente em trés mddulos: Acolhimento e
Integracdo (Responsavel: SGRH); Qualidade (Responsavel: GPQ) e Plataformas
Informaticas (Responsavel: GPQ). No entanto, em junho de 2021 introduziu-se um quarto

1417063 - Plano de acolhimento e integracdo de RH, Servico de Gestdo de Recursos Humanos,

Universidade de Coimbra.
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modulo, Direitos e Deveres dos Trabalhadores em Funcdes Puablicas (Responsavel:
Entidade externa — Knowit).

Nesta formagéo, o0 SGRH assume um duplo papel de gestdo da formacéo e de
ministracdo de um modulo do plano. Assim, juntamente com a colega estagiaria, Joana
Lopes, foi assumido o papel de formadoras no primeiro médulo.

O referido plano inicia-se sempre que existe um/a novo/a colaborador/a na UC ou
quando um/a trabalhador/a ja pertencente a UC e mudou de fungdes, mas nédo teve as
formacgdes do plano inicial, como é o caso de maior parte dos/as Bolseiros/as de

Investigacdo. Dessa forma ao longo do estagio, realizaram-se 49 planos (Tabela 4.1).

Planos de Acolhimento e de Integragéo 2020 2021
Novos/as trabalhadores/as 1 33
Trabalhadores ja com vinculo na UC 0 15
Total 1 48

Tabela 4.1: Planos de Acolhimento e de Integracéo

No entanto, do ano de 2020 provieram 17 trabalhadores/as que ndo concluiram o
plano, uma vez que apenas tinham realizado o primeiro maédulo.

Uns dias antes do inicio de fungdes do/ trabalhador/a, é-lhe enviado um e-mail a
dar as boas-vindas, onde lhe é explicitado o plano inicial, bem como, anexado o Manual
de Acolhimento, para poder comecar a tirar algumas davidas.

Para dar inicio ao Plano de Formacédo Inicial de Acolhimento e Integracao,
preenche-se 0 Im1316 para cada trabalhador/a com os dados necessarios, a medida que

as fases se desenrolaram (Figuras 4.19 e 4.20).

Identificacdo do/a Trabalhador/a

Nome:

Nimero mecanografico:

Unidade/Servico:

Figura 4.19: Dados a preencher relativos a identificagdo do/a
trabalhador/a
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Plano de Ne N
Integracio | Fase do Planc | Horas Conteidos Programaticos o Data
na Funcdo
Entrega do Manual de Acolhimento e Integraciio n
Slano Estratégies da UC e Plans de Aglo (]
Estrutura erglnica, missle, vislo e valores da Universidade de n
Colmbra (UC) @ da Administracio da UC e Portal UC.PT
1;H-hl e I Caracterizacio das dreas de atuagho dos Servigos / DivisSes n I
Direltos e deveres dos trabalhadares e bolseiros n
Regista biamaétrico e cartio UC n
Visita guiada aos Servigos/Divisdes da UC e apresentacio dos n
respetivos respensivels
Objetivos l:oilm 3 missao, visao e valores da UG
n AT der a forma de organizacdo e funcionamento da UC;
Lo m;mu funcionario e aspetos administrativos de gestio de RH ]
desenvolver)
IdentificacBo do/a(s) responsdvel(eis) pela formagio
Unidade//Servigo do/a(s) dvel(eis) pela formacdo! [ Servigo de Gestdo de Recursos Humanos(]
Assinatura dofa{s) responsivel(eis) pela formaglc, Aszinstura do/a formanda/a,
(o h | L 1
Bz Conteddos .
Programéticos Data
Hg Fase do Plano | Horas
2. Qualidad C ] E:::::’;:: :‘n‘;:ﬂ::‘::;a. Gestda da UC, Ao Smbite da drea o C i)

hecer o conceito de qualidade;
Objetivos mh:mro quad o legal & ivo da gestio da qualidade no ensino
[W“)' Cadiare &kl i izacio do SG.UCT

Identificag3o do/a(s) responsdvel(eis) pels formagdo: [Silvia Mdnica Ribeiro Santog]
Unidade/Servigo do/a(z) responsdvel[eiz) pela formacio: [Gabinete de Promogdo da Qualidade]

dals) (ais] pela Assinatura do/a formando/a,

L 1 C 1

Figura 4.20: Dados a preencher relativos as fases do plano (Exemplo)

Em cada fase do plano, é realizada uma convocatoria, por e-mail, aos/as
formandos/as, sendo a informacao acerca dos novos/as trabalhadores da UC proveniente
da DGRC.

Ademais, sempre que um/a colaborador/a termina cada fase do plano os dados

relativos a cada uma s&o inseridos na base de dados de controlo (Figura 4.21).

Figura 4.21: Base de Dados de Controlo do Plano de Acolhimento e Integracdo (Dados pessoais ocultados devido ao RGPD)
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Posteriormente, quando concluido todo o plano, sdo inseridos os dados na base de

dados geral da formacdo, afim de emissdo do certificado de formacéao (Figura 4.22).

I .
CERTIFICADO
:;L aclo da Universidad deCoimbtaoeﬂiﬁeaque realizou o Plano Inici
Thimento ¢ Integragdo na Funcéio, izado pela Universidade de Coimbra e pelos segui s ‘T‘dde

1 Aeolhimenmelntegngo
2. Qualidade
3. Plataformas Informiticas

o 5 S
referido plano foi realizado no periodo de 25-02-2021 a 01-03-2021 , com duragdio total de 5 ho
, ras,

Coimbra, 21 de abril de 2021

ADirumdoServioodeGestiodeRmnolHumnog.

Blie 565

(Maria Helena da Silva Matos)

Figura 4.22: Exemplo de certificado (Dados pessoais ocultados devido ao RGPD)

Relativamente aos planos iniciados entre dezembro de 2020 e setembro de 2021,
foram ministradas oito a¢fes do modulo 1 (Tabela 4.2), algumas presencialmente, no
Auditério da Administracdo, outras online via Zoom, de acordo com as imposices
impostas devido a pandemia.

Tabela 4.2: SessBes de Acolhimento e Integracdo ministradas
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Nas duas primeiras sessdes, utilizou-se para a apresentacdo um PowerPoint ja
destinado para o efeito, realizado anteriormente pelo Dr. Tiago Carvalho.-No entanto,
uma vez que se realizaram trés sessdes online, essa apresentacao foi adaptada para reduzir
0 Seu tempo e captar a atencdo dos/as participantes.

A partir de maio de 2021, foi permitido o regresso as sessGes presenciais
retomando-se a utilizacdo da apresentacdo antiga, apenas com a revisdo de algumas
informacdes, devido a criacdo de novas/os Unidades/Servigos e com o acrescento de
outras: a nova aplicacdo SASUC GO (Figura 4.23); Parques ECOVIA (Figuras 4.24 e
4.25).

UNIVERSIDADE B

Y COIMBRA

Nova app

APLICACAO SASUC GO

pecks Nova App SASUC GO! -
DY Aviuiste o resisten =) Servicos de Acdo Social -

PSS T Universidade de Coimbra

07 Transferéncia de saldo entre utilizadores
- Consulta de movimentos e faturas.

Figura 4.23: Diapositivo referente a aplicagdo SASUC GO

00 COIMBRA

Parques ECOVIA

» O sistema ECOVIA é composto por um conjunto de parques de estacionamento (Parque Verde do
Mondego, Casa do Sal, Vale das Flores e Praga Herdis do Ultramar) e simultaneamente, apoiado em
servigos de transporte — Park & Ride;

» Modalidades de deslocagdo:
» Bilhete de Estacionamento + Deslocagao;
» Passe Rede Geral+

Nota: estes titulos de transporte sdo vélidos para toda a rede de transportes SMTUC.

ECOVIA Park&Ride — SMTUC

Figura 4.24: Diapositivo referente aos Parques ECOVIA 1
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UNIVERSIDADE B

~
2@ 0 COIMBRA

Parques ECOVIA

BILHETES SISTEMA PASSES SISTEMA
ECOVIA TARIFA OBSERVACOES ECOVIA (MENSAL) TARIFA OBSERVACOES
=y deslocacoes + Vilido para toda a rede

Estacionamento Vélido para toda a rede SMTUC

1 SMTUC Estacionamento gratuito

Estacionamento gratuito | nos parques afetos a este
nos parques afetos a este sistema.

sistema
deslocagoes + Para o Passe Entidade,

Estacionamento Deslocacao por periodo consultar as condigoes de
[Entidade’ Horéri

1 Paraos

deslocagoes +
Estacionamento

acesso

ilhetes Entidade,
consultar as condi¢bes de
Estacionamento acesso

[Entidade]

deslocacoes +

Figura 4.25: Diapositivo referente aos Parques ECOVIA 2

Em cada sessdo de Acolhimento e Integracdo realizada presencialmente foi
entregue um pequeno kit de acolhimento composto por produtos da UC: saco; bloco A4;
t-shirt; caneta; pendrive; fita para cartdo de identificacdo. Com o término de alguns dos
materiais que compunham o kit, foram inseridos novos, como por exemplo: caderno A4
e conjunto de caneta e lapiseira. De igual forma, foi entregue também um Manual de

Acolhimento impresso.

4.1.4 Autoformacéo

No ambito da autoformacéo, apenas foram realizadas duas tarefas, sendo estas: o
registo da formacao na base de dados apos rececdo do comprovativo de formacéo enviado
pelo/a formando/a e envio do mesmo comprovativo para o arquivo, para integrar no

processo individual (IT116 — Gestdo da Autoformagéo™®).

4.1.5 Balanco Geral da Formagéo 2019/2020

Apesar deste ponto aparecer apenas no fim, diz respeito a tarefas realizadas em

2021, mas referentes ao biénio anterior.

1517116 — Gestéo da Autoformacao, Servico de Gestdo de Recursos Humanos, Universidade de Coimbra.
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Com o término do biénio 2019/2020, a Dra. Maria Helena Matos solicitou, em
janeiro de 2021, um balanco global de todos os regimes de formagé&o para ser apresentado
em Conselho de Gestéo.

Para a realizacdo dos documento de balanco, foi necessario analisar os dados que
estavam inseridos na base de dados, especificamente: horas de formacédo; sexo dos/as
trabalhadores/as idade dos/as trabalhadores/as; categoria profissional dos/as
trabalhadores/as; servigo/unidade dos/as trabalhadores/as; horas de formagdo por
categoria profissional dos/as trabalhadores; horas de formacdo por unidade/servico e
areas da Classificacdo Nacional de Areas de Educacéo e Formacio (CNAEF).

Procedeu-se entdo a elaboragdo de quatro documentos (Figura 4.26): Balanco do

Plano de Formagéo Interna 2019/202; Balango da Formagao Externa 2019/2020; Balango
da Formacédo em Contexto de Trabalho 2019/202; Balango da Autoformacédo 2019/2020.

BALANGO DO PLANO ) BALANCO DA FORMAGAO
DE FORMACAO BALANGO DA FORMACAQO EM CONTEXTO DE BALANGO DA

INTERNA EXTERNA TRABALHO AUTOFORMAGAO
. » UNIVERSIDADE B ) V'
86;%%\&2\” U;’Si‘i\g/i‘ﬁm B COIMBRA Saimfﬁ\i’{x

2010/2020

ELABORADOPOR FELABORADOPOR ELABORADO POR
saRH SCRH

ELABORADO POR
SGRI

JANEIRD 2021

Figura 4.26: Capas dos documentos de balango

Todos os documentos estavam divididos em: Contextualizacdo; Balanco Analise
e Breves Conclusdes. Na primeira parte, explicou-se como ocorre 0 processo de
desenvolvimento de cada regime de formacdo resumindo as diversas fases, para além
disso, relembraram-se os conceitos definidos nos documentos orientadores. No balango
propriamente dito, apresentaram-se graficos e tabelas para demonstrar os dados
recolhidos segundo os indicadores ja mencionados anteriormente. Na anélise, elaborou-
se um resumo de todos os dados apresentados na parte precedente, terminando com as

breves conclusdes retiradas de cada balanco, destacando as principais ideias chave a reter.
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4.1.5.1 Perspetivas futuras para a formacgédo na Universidade de Coimbra

Paralelamente aos balangos realizados, tendo como base as conclusdes de cada
um e o relatorio de avaliagdo global realizado pelo GPQ, a Dra. Maria Helena Matos
desafiou a equipa a realizar um documento que compilasse todas as ideias para o futuro
da Formacao na UC, surgindo assim o documento “Perspetivas Futuras para a Formagao”

(Figura 4.27).

PERSPETIVAS
FUTURAS P ARA
AFORMACAO

UNIVERSIDADE b

COIMBRA

2021/2022

ELABORADO POR
SGRH

JANEIRO 2021

Figura 4.27: Capa do documento "Perspetivas
Futuras para a Formagéo”

Assim, foram apresentadas ideias que visam elencar as principais areas de
desenvolvimento e mudanca em prol da formacédo da UC, destacando: a Valorizacédo dos
recursos internos e personalizacdo das acdes de formacdo; o Desenvolvimento,
Divulgacdo e Avaliacdo do Plano de Formagdo Interna e a criacdo da Plataforma de

Gestdo da Formagéo.

4.1.6 Plataforma de Gestdo da Formacao

No documento “Perspetivas Futuras para a Formacgao” foi referenciado um ponto

acerca da criagdo de uma Plataforma de Gestdo da Formacao para facilitar todas as tarefas
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inerentes a Gestdo da Formagéo na UC, tendo sido esta ja inicialmente pensada pelo Dr.
Tiago Carvalho.

No entanto, foi solicitado pela UC Framework a elaboracdo de esquemas que
norteassem os diferentes perfis de visualizacdo da plataforma: perfil de formando/a
(Apéndice 4); perfil de formador/a (Apéndice 5); perfil de superior hierarquico/a

(Apéndice 6); perfil de administrador/a (Apéndice 7).

4.2 Formacao recebida

No decorrer do estagio, a busca por constante aprendizagem e evolucao foi um
mote, tendo participado em varias acGes de formacdo como colaboradora da UC, podendo
estas distinguir-se em quatro tipos de formacéo: a formacao numa fase inicial que serviu
para me integrar na organizagdo; a formagdo mais técnica de apoio ao contexto de
trabalho; a formagé&o que integra o Plano de Formacdo da UC; a formagdo ndo pertencente
ao Plano de Formacgdo, mas igualmente financiada pela UC e, ainda, a formagéo

frequentada por iniciativa propria.

4.2.1 Formacao de Integracéo

A Formacao de Integracdo apresenta um caracter transversal e é obrigatéria para
todos/as 0s novos colaboradores/as da UC, sendo realizada preferencialmente
imediatamente ap6s a admissao dos/as mesmos/as.

Assim, pretende-se “evidenciar os conhecimentos e competéncias, transversais a
qualquer area de atuacdo, que o/a trabalhador/a deve adquirir ou desenvolver na fase
inicial da sua integracdo no Servi¢o/Divisao/lUO/UECAF em que se insira, € que Sao
considerados indispensaveis ao inicio qualificado da sua fungdo” (Im1316 - Plano Inicial
de formagéo de Acolhimento e Integracdo).

O plano dividiu-se em trés sessdes: 1. Acolhimento e Integracdo; 2. Qualidade; 3.

Plataformas Informaticas.
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4.2.1.1 Acolhimento e Integracéo

A primeira sessao foi dinamizada pelo Dr. Tiago Carvalho, Técnico Superior do
SGRH com a duragdo de 2h, no dia 4 de novembro de 2020, no Auditério da
Administracdo, onde estavam presentes mais quatro novos/as colaboradores/as da UC.

Os contetudos programaticos desta sessdao foram: Entrega do Manual de
Acolhimento e Integracdo; Plano Estratégico da UC e Plano de A¢do; Estrutura organica,
missao, visdo e valores da UC e da Administracdo da UC e Portal UC.PT; Caracterizacao
das areas de atuacdo dos Servicos / DivisOes; Direitos e deveres dos trabalhadores e
bolseiros; Registo biométrico e cartdo UC; Visita guiada aos Servigcos/Divisdes da UC e
apresentacdo dos respetivos responsaveis.

Materializando-se através dos seguintes objetivos: Conhecer a missao, visdo e
valores da UC; Compreender a forma de organizacao e funcionamento da UC; Direitos e
deveres de um funcionario e aspetos administrativos de gestdo de RH.

Para além da sessdo formativa em si, foram entregues o Manual de Acolhimento
e Integracéo e o Kit de Acolhimento com produtos de merchandising da UC, tais como:
um saco, uma pendrive, uma capa, um bloco de notas, uma caneta, uma t-shirt e uma fita

para colocarmos o nosso cartdo de identificacdo (Figura 4.28).

9/
Figura 4.28: Kit de Acolhimento

4.2.1.2 Qualidade

A segunda fase do plano apenas se realizou no dia 25 de fevereiro de 2021, devido
a ser necessario juntar um grupo maior de colaboradores/as para a concretizacdo da

sessao.
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Esta foi ministrada pela Dra. Silvia Santos, Chefe de Divisdo do Gabinete de
Promocdo da Qualidade (GPQ) e teve uma duracdo de 3h, através da plataforma Zoom,
centrando-se na sensibilizagcdo para o Sistema de Gestdo da UC (SG.UC), no ambito da
area de atuacdo de cada Unidade/Servico, estando assente nos seguintes objetivos:
Conhecer o conceito de qualidade; Conhecer o enquadramento legal e normativo da

gestdo da qualidade no ensino superior; Conhecer o modelo de organizacéo do SG.UC.

4.2.1.3 Plataformas Informaticas

A (ltima sessdo do plano também foi dinamizada no dia 25 de fevereiro de 2021,
pela Dra. Silvia Santos com uma duracéo de 30 min, onde se pretendeu dar a conhecer as
principais plataformas informaticas que suportam o desenvolvimento dos processos na

UC, tais como: Lugus; LimeSurvey; Request Tracker (RT) e SAP.

4.2.1.4 Visita Guiada a Universidade de Coimbra

Paralelemente ao Plano Inicial de Formacdo de Acolhimento e Integracdo, o
SGRH em parceria com o Projeto Especial Turismo e Loja UC, proporcionam uma visita
guiada a alguns espacos da UC aos/as novos/as colaboradores/as. Para além disso, esta
tem como propésito a formacéo dos guias que integram a Bolsa de Monitores do Turismo
da UC.

A visita guiada realizou-se no dia 10 de novembro de 2020 e teve uma duragédo de
aproximadamente 1h30, onde nos foram mostrados alguns pontos de interesse turistico
da UC, como por exemplo: Colégio de Jesus, Estatua D. Dinis, Rua Larga, Paco das
Escolas, Capela de Sdo Miguel (Figura 4.29); Biblioteca Joanina; Sala dos Capelos
(Figuras 4.30 e 4.31); Sala das Armas (Figura 4.32); Sala do Exame Privado (Figura 4.33)
e Claustros da Faculdade de Direito da UC.
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Figura 4.30: Sala dos Capelos Figura 4.31: Pormenor da Sala dos Capelos
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Figura 4.33: Sala do Exame Privado
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A Vvisita foi realizada por um guia, revelando segredos e histdria, até entdo
desconhecidos. Destacando, por exemplo, que as Escadas Monumentais foram criadas
para distinguir os Futricas (alunos do Ensino Secundario), dos estudantes da
Universidade, representado as escadas a ascensdo da sabedoria.

A beleza da Biblioteca Joanina (Figuras 4.34 e 4.35) ndo deixa ninguém
indiferente, ajudando a isso saber que sdo 0s morcegos que preservam os livros,

alimentando-se dos insetos que sdo os principais destruidores destes.

Figura 4.34: Biblioteca Joanina Figura 4.35: Estantes da Biblioteca Joanina

Outra das coisas que encanta os olhos de qualquer um ¢é a formosura e a perfeicdo
dos tetos dos espacos da UC, realcando o da Capela de S&o Miguel (Figura 4.36) e o da
Biblioteca Joanina.
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Figura 4.36: Teto do altar da Capela de Sdo Miguel

No final da visita, foi enviado para o e-mail o pedido de preenchimento de um
questionario de satisfacdo, para dar continuidade ao processo de formacéo e avaliacdo do

desempenho dos guias.

4.2.2 Formagcdo Técnica de Apoio ao Trabalho

De modo a desempenhar as fungdes no posto de trabalho de forma mais auténoma
e eficaz, a UC assegura que 0s seus/suas novos colaboradores/as tenham um
acompanhamento mais proximo por um/a colega de trabalho ou superior hierarquico/a,
devendo essa formacdo ser registada para contabilizacdo de horas de formacdo e

cerificacao.

4.2.2.1 Gestao da Formagdo de Recursos Humanos na UC

Entre os dias 4 e 27 de novembro de 2020, correspondendo assim ao primeiro més
de estagio, o Dr. Tiago Carvalho, Técnico Superior do SGRH responsavel pela parte da

formagao, dinamizou a formagao de “Gestao da Formacao de RH na UC”, perfazendo um

total de 126h.
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Teve como objetivos principais conhecer e compreender a GO031 — Gestdo da
Formacdo de RH e ainda ser capaz de executar as tarefas associadas aos procedimentos,
instrugcdes de trabalho e impressos relacionados, possibilitando-nos as ferramentas
necessarias para a nossa funcédo, de acordo com o processo de Gestdo da Formacdo em
RH, estando descrito no Im1202 — Registo de formacdo em contexto de trabalho (Anexo
14).

Nesta formacdo existe uma avaliacdo por parte do/a superior hierarquico/a, neste
caso, a Dra. Maria Helena Matos, Diretora do SGRH, em que foi obtida uma classificacdo
de Muito Bom.

4.2.3 Formacao do Plano de Formacao da Universidade de Coimbra

A UC possibilita aos bolseiros de estagio curricular frequentar as acdes de
formacdo interna, desde que ndo sejam formacbes financiadas. Assim sendo, foram
frequentadas varias a¢des de formacéo, descritas em baixo.

Note-se que estas a¢Oes de formacdo ja foram mencionadas no ponto 4.1, uma vez
que para além de participacdo na formacdo, assumiu-se também o papel de gestdo da

formacéo.

4.2.3.1 Felicidade no Trabalho

Com o intuito de substituir o Convivio de Natal, mas que ndo se pdde realizar
devido a situacdo de pandemia, foi proporcionado a todos os funcionarios/as do SGRH
um workshop sobre Felicidade no Trabalho, centrado na Psicologia Positiva e na
Neurociéncia.

Este workshop foi realizado no dia 14 de dezembro de 2020 e teve uma duragéo
de 3h30, desenvolvido pelo Clube do Optimismo, na pessoa de Dra. Maria do Carmo
Oliveira e do Dr. Manuel de Oliveira, sendo que o principal objetivo se centrou em
proporcionar uma experiéncia coletiva dindmica, descontraida e participativa. Foram
mostrados exemplos praticos que permitiram conhecer estratégias para aumentar o bem-
estar pessoal e no local de trabalho.

Como néo se pdde realizar presencialmente, foi concretizado usando a plataforma
Zoom, permitindo a dindmica necessaria ao grupo, utilizando a ferramenta de Salas
Simultaneas onde foram partilhadas experiéncias que deixaram os/as participantes felizes

e ainda, possiveis estratégias para alcancar o bem-estar pessoal e profissional.
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Assim, todo 0 SGRH passou uma tarde diferente a partilhar a felicidade que deve
ser 0 ponto chave de uma equipa, uma vez que, se cada um ndo estiver feliz no local de

trabalho, o trabalho pode néo surtir bons resultados.

4.2.3.2 Perfis de Competéncias

Entre os dias 15 e 18 de dezembro de 2020 frequentamos a acdo de formacéo
Perfis de Competéncias, estruturada pela empresa Knowit, com a Dra. Margarida
Segurado, licenciada em Psicologia e mestre em Recursos Humanos, com a duragéo de
14 horas.

Esta formacao foi realizada a distancia, com recurso a sessdes sincronas via Zoom
e também sessdes assincronas, utilizando o Moodle do Ensino a Distancia da UC (Figura
4.37).

Perfis de Competéncias

& par
m v ! Coimbra | @14 horas | £de 15 a 18 de dezembro de 2020
=} 2 =, L] +

=

Médulo 1] Introducao ao Conceito de Competéncia
48 Utilizadores ativos

£ dia 15 de dezembro de 202¢ 1t
f Administracao

Mddulo 2 | Técnicas para a Elaboracdo de Perfis

8 dia 16 de dezembro de 202 atividade recent

Figura 4.37: Curso no Moodle

Os objetivos principais da a¢do consistiam em identificar as diferentes técnicas
para a elaboracgéo de perfis, aplicando-as a situagdes concretas, descrevendo um perfil a
partir de um exemplo a escolha pela equipa.

Esta era composta por trés modulos: 1. Introducéo ao Conceito de Competéncia;

2. Técnicas para a Elaboracdo de Perfis; 3. Construgdo de Perfis de Competéncias.
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Desenvolvidos através dos seguintes conteddos programaticos: Introducdo;
Enquadramento; O Modelo Integrado de Gestdo de RH; Do conceito de competéncia ao
estabelecimento do perfil; Métodos e técnicas para a construcao de perfis profissionais;
Exemplos e A Descricdo de um perfil de competéncias.

Toda a formacgdo foi bastante ativa, apelando a experiéncia profissional e/ou
academica de cada formando, recorrendo sempre que possivel a exemplos praticos.

Afim de avaliar o desempenho na acéo, foram estabelecidos trés critérios de
avaliacdo: 1. Participacdo em pelo menos 95% das horas de sessbes sincronas; 2.
Realizacdo de todas as atividades e trabalhos propostos; 3. Avaliacdo global positiva da

formadora quanto a participagdo no curso.

4.2.3.3 A Importancia das Emog6es no Desempenho Profissional

A Dra. Maria Helena Matos, diretora do SGRH, decidiu dar a oportunidade a
todos/as os/as colaboradores/a do servico de frequentarem acgdes de formagéo
relacionadas com tematicas mais comportamentais.

Desse modo, a primeira acdo de formacdo intitulou-se “A Importancia das
Emog¢des no Desempenho Profissional”, estando relacionada com a Inteligéncia
Emocional. Esta foi ministrada pela CEGOC, pela formadora Dra. Paula Cunha e teve
uma duracdo de 14h, distribuidas por trés sessbes de 3h cada, nos dias 8, 12 e 17 de
fevereiro de 2021 e ainda uma sesséao de follow up no dia 10 de marco de 2021, também
de 3h, todas realizadas a distancia de forma sincrona.

Os objetivos passavam por: Enfrentar com mais autoconfianca e eficécia as
situacbes em que se sente ansiedade, frustracdo, dificuldade de comunicar com
interlocutores dificeis, lidar com conflitos e enfrentar insucessos; Utilizar o autocontrolo
e a autorregulacdo das emocdes; Reduzir as reacdes emocionais ineficazes no
relacionamento interpessoal; Saber lidar com 0s comportamentos negativos do outro;
Ultrapassar os diferendos de personalidade, através de um fator de empatia e saber lidar
com a diferenca e diversidade de pontos de vista; Gerir os desacordos com éxito e
fomentar solucdes ganhar/ganhar. Estes objetivos estavam divididos em trés sessdes de
formacéo, designadas pela CEGOC como classes virtuais, uma vez que se realizaram
todas a distancia, atraves do Zoom.

Antes do inicio das sessdes, foi solicitada a resposta a um questionario de

enquadramento (Figura 4.38), com a vista a introduzir as tematicas das classes virtuais:
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1. O impacto das Emogdes no local de trabalho; 2. As componentes da Literacia
Emocional e 3. Estratégia de Gestdo de Conflitos. Entre cada classe, a formadora
propunha um desafio relacionado com o tema, feito individualmente e remetido por e-
mail a formadora. No fim destas sessdes, foi elaborado um Plano Pessoal de Progresso

(Figura 4.39) e apresentado na sessdo de follow up.

A IMPORTANCIA DAS EMOGOES NO DESEMPENHO PROFISSIONAL

Diagnéstico de Enguadramento

A formagio ird decorrer na modalidade virtual, tem como objetivo reforgar 2 importdncia das emogdes
em contexto de trabalho. A qualidade das relagdes interpessoais depende da capacidade gue temos de
gerir as nossas emogdes.

Relativamente a cada frase solicitamos gue indigue a sua concordincia. Devera escolher de acordo
com a sua compreensdo do papel das emogdes a nivel individual e na relagdo com os outros.

*1. A Autoconfianga € determinante para gerar confianga nos Qurtres

= 2. E adequado verbalizar aquilo que se sente em fungdo da situacio

* 3. Recusa ou tem dificuldade em trabalhar em conjunto

* 4. Acritica direcionada permite gerir as emogdes em situagdo de tensio
* 5. Perceber o que provoca as emogies € importante

* 6. Identifigue situagdo em contexto de trabalho onde foi dificil exprimir e partilhar as suas emogdes:

* 7. Nome

Obrigada pela colaboragdo!

Figura 4.38: Diagndstico de Enquadramento
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Plano Pessoal de Progresso

Qual o meu objetivo Que agoes vou desenvolver Em que prazo?
prioritario? para o alcangar?

Figura 4.39: Plano Pessoal de Progresso

4.2.3.4 Gestdo e Controlo do Stress

Ainda dentro das tematicas comportamentais, foi proporcionado ao servi¢co uma
formagao sobre “Gestdo e Controlo do Stress”, dinamizada pela Dra. Natalia Rodrigues
da Knowit, a distancia, na plataforma Zoom.

Teve uma duracéo de 9h e realizou-se nos dias 12, 14 de abril e 5 de maio de 2021,
sendo este ultimo uma sessdo de follow up. Os objetivos da formacéo eram: Conhecer e
interpretar os sintomas de stress; Conhecer as ferramentas de gestéo e controlo do stress
nas varias dimens@es; Aplicar a estratégia individual de relaxamento mais adequada;
Praticar o controlo do stress; Definir e assumir compromissos de reducdo do nivel de
stress (Plano de Desenvolvimento).

Ao longo das sessfes, a formadora também propds desafios, similares ao da
formacdo descrita anteriormente, que tinham de ser respondidos individualmente por e-
mail (Figura 4.40).
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‘L&\‘

i(nowut

O que o Stress faz

Como lidar com prazos?
Experimente utilizar uma linguagem mais moderada...

substitua fim de prazo por espago de tempo ou data alvo....

Faga uma lista das suas tarefas e organize-as
cronologicamente

Prepare o seu plano de trabalho

Figura 4.40: Exemplo de exercicio

4.2.3.5 Palestra do Riso

No dia 31 de maio de 2021, a equipa do SGRH foi presenteado com uma palestra
muito diferente e inovadora, via Zoom, antecedendo assim o Dia Mundial da Crianca.

A Palestra do Riso ministrada pela Joanne Gribler Turley na Escola do Riso, teve
uma duragéo de aproximadamente 1h30, com os objetivos de: Potenciar a motivagao, o
bem-estar e a elevada eficacia dos colaboradores e da equipa; Oferecer uma experiéncia
de descoberta dos beneficios do riso e Aprender técnicas que podem ser usadas em
qualquer contexto, pessoal ou organizacional. Assim, num curto periodo passou-se por
uma experiéncia bastante divertida, fazendo despertar em cada um/a a crianga dentro de
si, focando em tematicas como: o0 Yoga do Riso: defini¢do e importancia; os beneficios
do yoga do riso no aumento da motivacdo, bem-estar e eficacia; e alguns exercicios

(respiratdrios e ludicos) de yoga do riso, aplicaveis ao dia-a-dia.

4.2.3.6 Direitos e Deveres dos Trabalhadores em Fun¢6es Publicas

Estando o estégio a ser realizado numa instituicdo pablica e nunca ter existido um
contacto prévio com uma instituicdo do mesmo caracter surgiu a oportunidade de
frequentar um webinar subordinado ao tema Direitos e Deveres dos Trabalhadores em
Funcdes Pablicas, ministrado pelo Dr. Arnaldo Azevedo, no dia 21 de junho de 2021,

com uma duragéo de 2h.

85



Atividades Realizadas no Estagio

O principal objetivo prendia-se com: Apresentar os principais direitos dos
trabalhadores no exercicio de fun¢des publicas, desde o direito ao contrato e a carreira,
ao salério, a férias e a faltas, & protecdo dos filhos e compensacBes associadas, a
assisténcia na doenca, aos que sdo gerados para os familiares por morte do trabalhador, a
aposentacdo e, ainda, o direito a formacdo, bem como os deveres gerais legalmente

previstos.

4.2.4 Formagcao financiada pela Universidade de Coimbra

Para além da formacdo frequentada pertencente ao PF UC, houve oportunidade e
interesse em frequentar duas acbes de formagbes mais especificas, para colmatar
necessidades préprias com interesse para o SGRH, sendo os encargos das mesmas

suportados pelo orcamento da UC, destinado para o efeito.

4.2.4.1 Gestao Estratégica de Recursos Humanos

Ao ter conhecimento da formacdo de “Gestao Estratégica de Recursos Humanos”
ministrada pelo CPF — Centro de Psicologia e Formacgédo, pela Dra. Carla Alves,
demonstrou-se interesse em participar através do preenchimento do 1m0463-
Requerimento para frequéncia de formacéo externa ou autoformacao.

Assim sendo, apds aprovada a participacao, esta foi nos dias 13, 20 e 27 de mar¢o
e 03 de abril de 2021 e teve uma duracao de 30h, realizando-se totalmente online, através
do Zoom (Figura 4.41).
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i GESTAO ESTRATEGICA
DE
RECURSOS HUMANOS

FORMADORA: CARLA ALVES

ﬁ

Figura 4.41: Sessdo Zoom

A formacdo estava dividida em varios modulos, tais como: 1. Importancia do
Recursos Humanos; 2. Funcbes da Gestdo de Recursos Humanos; 3. Recrutamento; 4.
DAF — Descricdo e Analise de Funcdes; 5. Técnicas de Selecdo de Pessoal (Cartas,
Curriculum Vitae, Testes, Entrevista de Selecdo); 6. Acolhimento e Integracdo de Novos
Trabalhadores; 7. Contratos de trabalho; 8. Processamento Salarial; 9. Motivagéo; 10.
Sistema de incentivos e Regalias e 11. Lideranca.

Na ultima sessdo de formacdo, foi realizado um teste de avaliacdo para aferir o
conhecimento individual de cada formando, na qual foi obtida uma classificacdo de 19

valores.

4.2.4.2 Gestao e Coordenacdo da Formacéao

No periodo de 12 de abril a 28 de junho de 2021, decorreu, em horario pés-laboral,
a formacao “Gestao e Coordenagdo da Formagao” promovida pela Knowit com uma
duracdo de 60h, sendo 25h sincronas e 35h assincronas, pela formadora Dra. Claudia
Lima.

Nesta formacdo foram integrados varios elementos do SGRH, a Dra. Maria
Helena Matos, a colega estagiaria, Joana Lopes e, ainda, a Dra. Joana Baptista,
Dinamizadora da Qualidade do SGRH.
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Para a frequéncia desta formacéo foi necessario a autorizacdo por parte da Dra.
Maria Helena Matos atraves do preenchimento do Im0463- Requerimento para frequéncia
de formacdo externa ou autoformacgdo (Figura 4.42), onde foi especificada qual a

pertinéncia da formacao para o servico.

I1. Acdo de formacdo’

Nome da agao de formacao: Gestao e Coordenacao da Formacao

Tipo de acdo: Formagdo de pessoal témnico, seminanos, similares

Entidade promotora: Knowwit Local de realizacdo: A distdncia N.© total de horas: 60

Data de inicio: 12-04-2021 Data de conclusdo: 28-06-2021 Horario: 18h-20h30

II1. Fundamentacio do interesse para o Servigo: A formacdo em quest3o é relevante na medida em que permite
0 enquadramento e operacionalizacdo das fungbes de um Gestor & Coordenador de Formacao, o qual corresponde as
fungbes atualmente exercidas. Desta forma, serdo adquiridos conhecdmentos € competéncias essenclals ao correto
desempenho das fungbes, permitindo otimizar a forma de funcionamento atual e conhecer boas praticas neste dmbito,
Ademais, a frequéncia desta formacdo permitird também obter os conhecimentos, competéncias e habiitagbes egals
necessarias a formar o restante universo UC, nomeadamente os superiores hierarquicos, dando a conhecer os pontos

do processo formativo indispensavels a fungao de lideres

Figura 4.42: Fundamentacdo do interesse para o servico da formagdo em causa

Os objetivos desta centraram-se em: Compreender o contexto e enquadramento
da formacéo profissional em Portugal; Conceber e aplicar metodologias de diagnostico,
planeamento, desenvolvimento e avaliacdo da formacdo; Desenvolver as funcbes de
gestdo de formacdo e de coordenacdo pedagogica; Conhecer e aplicar o referencial de
qualidade da Direcdo-Geral do Emprego e das Relacdes de Trabalho (DGERT);
Estruturar os procedimentos com vista a obtencéo da certificacdo DGERT, bem como
garantir a qualidade das atividades formativas; Registar formacéo e emitir certificados na
plataforma SIGO.

Como referido anteriormente, a formacdo desenrolou-se totalmente a distancia,
com 10 sessBes sincronas realizadas através do Zoom com o apoio do Teams (Figura
4.43), para disponibilizacdo do material de apoio, assim como para a realizacdo de
trabalhos colaborativos durante as sessdes. As sessdes assincronas corresponderam a
horas de estudo autbnomo em horario livre, incluindo também a realizacdo de algumas

atividades praticas e do projeto final.
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.4 Sessdo 1.pdf Iniciar conversa Fechar

Gestao e
Coordenacao da
Formacao

Sknowit

Claudia Lima /

Abril de 2021 BEM—VIN[)/OS!

Figura 4.43: Formagdo na Plataforma Teams

Uma vez que do grupo da formacéo faziam parte varios elementos do SGRH, a
formadora propds que a realizagdo do projeto final fosse realizada em conjunto, em vez
de ser individual. Assim, optou-se pela realizacdo de um projeto dentro da tematica de

Metodologias de Avaliacdo da Formacao.

4.2.,5 Formacao frequentada por iniciativa propria

Atendendo ao contexto atual, a possibilidade de frequentar ac6es de formacéo
tornou-se muito mais facil, uma vez que se realizam maioritariamente online, facilitando
assim 0s acessos € a deslocacdo. Desse modo, ao longo do percurso de estagio houve
participacdo em algumas acbes de formacdo, sendo algumas na versdo de webinar

totalmente gratuitos.
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4.2.5.1 Desafios e Estratégias da Aprendizagem por Videoconferéncia

Ao descobrir o Forma-te — Portal dos Formadores, através das redes sociais, e a
sua oferta formativa variada, dentro de temaéticas bastante Uteis e interessantes, optou-se
pela presenca em alguns dos seus webinares, uma vez que estes eram gratuitos, apenas se
pagava pela emissdo do certificado de formacdo, moderados sempre pelo Dr. Mério
Martins, Presidente do Forma-te.

No dia 5 de fevereiro de 2021 decorreu o “Consultdrio da Aprendizagem: Desafios
e estratégias de dinamizacdo da aprendizagem por videoconferéncia™ dinamizado pelo
Dr. Carlos Nunes do website “A pensar em...” com uma duragdo de 1h. No webinar
focaram-se temas como: Planificacdo e desenvolvimento de uma videoconferéncia;
Funcionalidades da sala virtual; Os desafios mais comuns numa videoconferéncia; Boas
praticas de dinamizacdo da aprendizagem; Criacdo de break-out rooms (salas paralelas

para trabalho em grupo) no Google Meet.

4.2.5.2 Igualdade de Género no Trabalho e no Emprego

Recorrendo a plataforma de e-learning gratuita NAU, completou-se o curso de
“Igualdade de Género no Trabalho e no Emprego”, no dia 6 de fevereiro de 2021, com
um total de 3h.

Este curso de curta duracdo permitiu enquadrar a situacdo atual de mulheres e
homens em vérias areas da sociedade e desenvolver competéncias pessoais e
profissionais, no dominio da igualdade de género.

O curso estava dividido em quatro mddulos: 1. Situacdo das Mulheres e dos
Homens no Mercado de Trabalho; 2. Enquadramento Conceptual; 3. Intervir para a
Mudanca e 4. Mecanismos Nacionais para a Igualdade de Género. No final de cada
maodulo houve um questionario, para testar os conhecimentos adquiridos, bem como, apds

a concluséo de todos modulos, um teste de avaliacéo final.

4.2.5.3 Gestao da Formacgdo: Modelos a Distancia

Aquando da frequéncia do curso mencionado no ponto anterior “Gestdo
Estratégica de Recursos Humanos” surgiu a oportunidade de frequentar a formagdo
“Gestao da Formagao: Modelos a Distancia” da CF Consultores Lda, ministrada pelo Dr.

Artur Ferraz.
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A formacdo realizou-se nos dias 24, 26 e 31 de marco de 2021 perfazendo um
total de 6h, levando a que os participantes da mesma possam: Promover um plano de
formacéo que esteja alinhado com as necessidades de desenvolvimento da empresa e
Implementar um plano de formacéo eficaz na organizacéo.

Esta formacdo realizou-se a distancia, através de uma plataforma propria da
entidade (Figura 4.44).

Agoes de formando

Inscricdes atuals

Préinscrigdes pendentes

Figura 4.44: Plataforma E-Learning da CF Consultores Lda.

4.2.5.4 10 Fatores de Sucesso para a Qualidade da Formacgéo

Assisti a um webinar do Forma-te denominado “10 Fatores de Sucesso para a
Qualidade da Formag¢do”, com a presenca da Dra. Rita Messias, Presidente da Associagdo
Portuguesa de Entidades Formativas (APEFOR), com a duracdo de 1h,

Os principais objetivos deste webinar prendiam-se com refletir sobre o contexto
atual e estabelecer ligacbes com fatores intervenientes no processo formativo e

condicionantes ao sucesso da qualidade da formagé&o.
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4.3 Outras atividades

Para terminar este capitulo, apresentam-se algumas atividades com um caracter

diferente das anteriores, que, foram dinamizadas através da UC e do SGRH.

43.1 UC + Ativa

O UC+Ativa é um programa promovido pelo Gabinete do Desporto da UC
(GDUC) que pretende promover um estilo de vida ativo e saudavel, estando direcionado
a todos os/as colaboradores/as da UC.

O programa traduz-se em pausas de 5 a 15 minutos, compostas por dois tipos de
exercicios: de reforco muscular e de reforco aerdbio. Este surgiu com o intuito de reforcar
a importancia da manutencéo de estilos de vida ativos e saudaveis, bem como contribuir
para o nivel de qualidade e condic¢des de trabalho na UC.

Todas as quartas-feiras de novembro de 2020 a janeiro de 2021, pelas 10h, o
Professor Doutor Alain Massart deslocou-se ao SGRH para dinamizar a pequena sessao
de exercicios no refeitorio, devido a ser o espaco maior e mais amplo do servico. Como
esta ndo é de caracter obrigatdrio, levou a que maior parte das vezes sejam 8 ou 10 pessoas
apenas, num universo de cerca de 50 colaboradores/as.

4.3.2 Chéadas 16h — Team Building - Servico de Gestédo de Recursos Humanos

Com a entrada num novo confinamento em janeiro de 2021, voltando a estar
novamente afastados de tudo e de todos/as, a Dra. Maria Helena Matos decidiu
proporcionar pequenos encontro virtuais todas as sextas-feiras, pelas 16h, na sua sala
pessoal do Zoom.

Nas primeiras sessoes o papel de anfitrid coube-lhe a ela, no entanto desafiou os/as
colaboradores/as a dinamizarem algumas sessGes com atividades diferentes e divertidas,
podendo destacar-se algumas.

Assim, uma das primeiras atividades propostas por uma colega, foi um recuo a
infancia, onde cada um dos trabalhadores/as enviou uma foto sua de infancia, para

posteriormente os/as restantes colegas adivinharem.
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Decidi também propor uma atividade, sendo esta a dinamizacdo de um quiz de

cultura geral através da plataforma Kahoot. O quiz era composto por 24 questdes (Figura
4.45).

Qual o nome anterior do Pago das Escolas?

Em que ano o Titanic se afundou?

(o]

resposta

(o)
resposta

s ‘ =
' Pégo Rea[da Ak:égova . et B

Qual o grupo em que todas as palavras estdo escritas corretamente? Os louva-a-deus sdo capazes de capturar aranhas, lagartos e até ratos.

4
J
(o]
resposta

A Asterisco, bicarbonato, meteorologia, entretido @ Asteristico, bicarbonato, meteorologia, intretido
4@ Verdadeiro A Falso
@ Asterisco, bicabornato metereologia, entretido M Asteristico, bicarbonato, meteorologia, entertido

Figura 4.45: Exemplos de questdes utilizadas no Kahoot

o

resposta

Posteriormente, outra colega, sendo uma apaixonada por leitura prop6s a criacdo

de um Clube de Leitura do SGRH (Figura 4.46), recitando também um poema na sessdo
online.

Figura 4.46: Clube de leitura do SGRH
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Outra sessdo especialmente divertida, foi a apresentacdo do Hino do SGRH
(Figura 4.47) por uma colega e um colega, acompanhados das suas guitarras, aliciando

os/as que estavam a assistir a ligar os seus microfones e a cantar também.

Lé no alto da cidade Chega ao fim do més

A mais bela de Portugal Olha o processamento

A de Coimbra, universidade Sendo era uma vez

Como ela ndo ha igual. Ficas sem vencimento (Ficas sem
vencimento)

Magnifico, o Reitor

De gestdo tem o conddo SGRH ... SGRH
Para seu grande louvor Tem malta bestial
Que o faz com emogéo A melhor equipa

Na gestdo de pessoal

Entre o Jodo e o Dinis

Muitos ha a trabalhar Contratos, mobilidades
S&o os melhores do pais Colaberag@es, acumulagdes
Nunca te vdo falhar (nunca te véo falhar) s#o muitas as especialidades|

E diversas as profissGes

SGRH ... SGRH

Tem malta genial Coimbra é uma ligdo
A melhor equipa Com dirigentes exemplares
Na gestdo de pessoal Que vao mantendo a tradigao

Fazendo ver aos seus pares.

Da sabedoria & sapiéncia

E nos recursos humanos Orgulho no coragao
Que encontramos experiéncia Ajuda na adversidade
E trabalhadores bacanos Trabalhamos com paixdo

Na universidade (na universidade)

Seja técnico ou docente

Por aqui sempre vao passar SGRH ... SGRH
A ajudar estd o assistente Tem malta genial
Logo para comegar A melhor equipa

Na gestdo de pessoal

Figura 4.47: Hino do SGRH

4.3.3 Cuidador/a secreto/a
No decorrer do més de marco, a Dra. Maria Helena Matos, desafiou novamente a
equipa com um desafio gratificante, envolto de empatia. O desafio consistia numa espécie

de jogo, em que cada trabalhador/a iria ter um/a cuidador/a secreto,/a sendo o objetivo

final a sua descoberta.
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Durante as semanas em que decorreu o desafio, cada um teria de pensar em gestos
que visassem cuidar do/a seu/sua amigo/a secreto/a, levando a uma dindmica
completamente inovadora e que uniu bastante a equipa do SGRH, mesmo aqueles/as que
se encontravam distanciados do local de trabalho, uma vez que os/as restantes faziam
chegar fotografias dos “miminhos” (Figuras 4.48 ¢ 4.49) que os/as aguardavam na sua
secretaria. Quando ndo foi possivel o contacto presencial, utilizaram-se alternativas, via
e-mail (Figuras 4.50 e 4.51).

Figura 4.48: Exemplo de um presente do/a Figura 4.49: Outro exemplo de um
Cuidador/a Secreto/a presente do/a Cuidador/a Secreto/a

Cuidador UC <oteucuidadoruc@gmail.com>
para

Ola querida S
Espero que este e-mail te encontre bem e com a alegria que tanto te caracteriza.

Para iniciar esta nossa jornada, partilho contigo algo para te motivar:

"Nenhum obstdculo
¢ tao grande se sua
vonlade de vencer

for maior."”

Figura 4.50: E-mail enviado 1
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Cuidador UC <oteucui

para -

Minha querida
Desculpa nao te ter dado muita atengdo nos Gltimos dias, nao foram dias tdo faceis. Mas estiveste sempre no meu pensamento.
Termino esta jornada com musica, guem nao tem saudades de ouvir um concerto e descontrair?

Assim juntei a mUsica ao trabalho, e quando estiveres em casa no siléncio das quatro paredes, coloca esta playlist para te ajudar a trabalhar melhor: hitps://open.spotify.com/playlist/
37i9dQZF 1DXatxKKvXOpbl?si=hHkMY IzZRRE2a5xAvIZInBA

Espero que tenhas gostado dos miminhos, que apesar de todos virtuais devido ao contexto em que nos encontramos, foram tedos pensados com muito carinho.

Beijinhos
A tua cuidadora

Figura 4.51: E-mail enviado 2

4.3.4 Participagdo no I CNOS - Congresso Nacional das Organizagdes Sociais

No dia 12 de marco decorreu o | CNOS — Congresso Nacional das Organizagdes
Sociais, organizado pela Associacdo Nacional de Gerontologia Social (ANGES),
centrado em tematicas relacionadas com a Gestdo de Recursos Humanos, tais como:
Sucesso Organizacional; Estratégias na Gestdo de Pessoas; Desafios na gestao de pessoas
e organizacdes: o contributo da Ciéncia.

Para além de toda a pertinéncia e interesse na tematica, 0 SGRH esteve presente
no painel “Desafios na gestao de pessoas e organizacdes: o contributo da Ciéncia”, através
da submissdo de uma comunicacdo livre, na pessoa da Dra. Maria Helena Matos e da
colega, Joana Lopes, subordinada ao tema “Superlideranca como resposta aos desafios

emergentes na gestdo de pessoas e organizagdes”.

4.3.5 Proposta para as Jornadas Upgrade UC Team

No seguimento do evento Jornadas Upgrade UC Team, realizado entre os dias 25
e 29 de novembro 2019, a Administracdo da UC requereu ao SGRH uma proposta para
um novo evento a realizar em novembro de 2021, no entanto, acautelando o estado da
pandemia.

As Jornadas Upgrade UC Team sdo um evento formativo, destinado a todos/as
os/s trabalhadores ndo docentes da UC, sendo que na edi¢do de 2019 contou com cinco
painéis gerais e quinze paineis especificos, com teméaticas como: Formacao ao Longo
da Vida; Inteligéncia emocional e gestdo de emogBes em contexto de Trabalho; Gestdo
da Qualidade no Ensino Superior; Inovacdo do Setor Publico; etc. Deste evento resultou

o documento “Relatério do inquérito a satisfagdo dos/as participantes no Upgrade UC
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Team 2019”, que foi utilizado para analise, com 0 objetivo de construir uma proposta
para o presente ano.

Ap0s algum tempo de brainstorming, a equipa chegou a um tema geral do evento,
sendo este, “O futuro do trabalho: satide mental e bem-estar psicoldgico”, apresentando
assim uma proposta para aprovacao superior (Apéndice 8). Na proposta foi apresentada
uma andlise do relatorio de avaliacdo da satisfacdo com a edi¢do Upgrade UC Team, a
organizacdo geral do evento, a possibilidade do estabelecimento de parcerias
estratégicas, sugestdo de alguns temas a abordar e cronogramas possiveis, tendo em
conta as datas destinadas.

No entanto, a proposta tal como foi apresentada, foi recusada pela Administracéo,
uma vez que estes pretendiam que o evento fosse de espectro largo, ndo podendo cingir-
se a um tema principal como proposto, alterando completamente o conceito do evento.

Como a equipa néo ficou conformada, tentou reiterar a proposta, na pessoa da Dra.
Maria Helena Matos, revelando a importancia de se focar estas tematicas nos dias de
hoje e principalmente, no contexto atual em que se vive. Assim sendo, foi aceite a
realizacdo de um pequeno evento ndo relacionado com as Jornadas UC Upgrade Team,
tendo ficado estas adiadas para abril de 2021, uma vez que também assim, ja haveria
possibilidade da sua realizacéo totalmente presencial.

Desse modo, reformulou-se a proposta (Tabela 4.3) para conseguir a sua
realizacdo em duas manhds, nos dias 10 e 12 de novembro, a realizar presencialmente
no Auditorio da Reitoria. Contudo, com o objetivo de abranger um maior nimero de
trabalhadores/as optou-se pela realizagdo do evento na plataforma UC Meetings, visto
que alguns/algumas trabalhadores/as ainda se encontram em teletrabalho rotativo.

Novembro 10 12
9h - 9h15:

Sessdo de abertura: Senhor Reitor e
Diretora do SGRH
Local: Auditorio da Reitoria

Capital Psicoldgico no trabalho
(autoeficacia, resiliéncia, esperanca e
otimismo)

9h - 10h30 =
Oh15 - 10h45: Oradora: Isabel Dimas - APEUFEUC
Bem-estar no trabalhp: oportunidades e Loal: Aiiditsiio da Réitons
desafios
Oradora: Leonor Pais - FPCEUC
Local: Auditério da Reitoria
10h45 - 11h00 Coffe-break Coffe-break
Felicidade no Trabalho Coaching profissional
11h00 - 12h30 Orador: Reinaldo Santos - ISMT Orador: Nuno Rebelo - Univ. Evora
Local: Auditério da Reitoria Local: Auditério da Reitoria/A distancia

Tabela 4.3: Proposta de cronograma do evento "O futuro do trabalho: satde mental e bem-
estar psicologico”

97



Atividades Realizadas no Estagio

Consequentemente, deu-se inicio ao convite dos possiveis oradores para o evento

por e-mail. Quando recusado, procedeu-se igualmente ao convite de alternativas.

4.3.6 A nossa UC: os projetos e as iniciativas da comunidade

Em julho de 2021, o SGRH foi contacto pela Diviséo de Comunicacdo (DCOM)
para participar numa iniciativa recentemente criada denominada “A Nossa UC”16. Esta
iniciativa pretende contar “as historias dos Servicos, das Faculdades e das Pessoas que,
diariamente, fazem a Universidade de Coimbra” (Universidade de Coimbra, 2021).

Assim, o quarto episodio (Figura 4.52) deste projeto foi centrado no SGRH, mais
especificamente, no “Plano de Formagdo da UC: um projeto em prol da evolugdo da
comunidade UC” 17. Em virtude disso, a equipa da DCOM deslocou-se ao SGRH para a
realizacdo de uma entrevistal8 a Dra. Maria Helena Matos, como representante do

trabalho realizado envolta do PF da UC.

L R R T T e
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'{' %I \ L w -‘“1'\_',

Figura 4.52: Imagem utilizada na resenha jornalistica

16 pagina do projeto A nossa UC: https://www.uc.pt/anossauc
17 Publicagéo da entrevista: https://www.uc.pt/anossauc/rubrica/4_sgrh_planodeformacao
18 Video da entrevista: https://www.youtube.com/watch?v=-mQFI9XPcwg&feature=youtu.be
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5. Conclusao

Ao fazer uma reflex@o sobre o trabalho desenvolvido no Servico de Gestdo de
Recursos Humanos da Universidade de Coimbra durante praticamente um ano inteiro, é
necessario realcar a importancia que um estagio curricular tem na aquisicdo de novas
competéncias, assim como, no desenvolvimento de competéncias ja adquiridas,
independentemente da area de formacao.

Ao chegar ao SGRH, a disponibilidade e a abertura por parte das dirigentes e
dos/as restantes colaboradores/as superou completamente todas as expectativas iniciais,
uma vez que, o facto de ir desempenhar funcGes numa instituicdo de ensino superior
publica de renome, foi encarado com algum receio. Receio esse que foi colmatado logo
apos o excelente acolhimento realizado por toda a equipa, mas principalmente pela
Diretorado SGRH, a Dra. Maria Helena Matos e pelo Dr. Tiago Carvalho, o Gnico técnico
superior a trabalhar na area da formacéo profissional na Administracéo da UC.

O inicio do estagio ndo foi facil. Todos os dias era muita informacdo para
assimilar, tudo tinha de seguir os documentos orientadores, tudo tinha regras, que ndo séo
interiorizadas de um dia para o outro. Aliado ao facto de que, no principio, foi complexo
interligar as tematicas aprendidas ao longo do percurso educativo com as praticas do
SGRH, dado que o contacto com a formacdo profissional num contexto especifico de
organizacOes era quase nulo. Para atenuar este processo inicial, procurou-se 0 acesso a
informacdo, com a leitura de alguns livros, de artigos e de conversas com outros/as
colegas/as mais ligados ao contexto. Assim, a inseguranca em partilhar algumas opinides
e 0 medo de errar, foi uma constante nesta fase. Salienta-se também, como uma mais valia
as oportunidades proporcionadas pela UC, em participar em formacdes, tanto a que
pertencia ao PF, como outras financiadas pela instituicao.

Com o passar do tempo, ao lidar com cada vez mais tarefas, tudo comegou a
decorrer com muito maior fluidez. O que antes demorava 1h a realizar, passou a demorar
5 minutos. Saliente-se que a equipa de trabalho foi fundamental para a evolugéo deste
processo, desde a Diretora do SGRH, a colega bolseira. Todos/as eles/as sempre
estiveram ao dispor para todas as solicitacdes, todas as duvidas e todas as questdes. Mais
do que mostrar trabalho realizado, é importante estabelecer boas relac6es interpessoais e,

principalmente, aprender a trabalhar em equipa e a respeitar o/a outro/a.
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O estagio teve a duracdo de um ano e acompanhou a mudanca para um novo ciclo
formativo, permitindo o contacto com todas as fases do processo de gestdo da formacéo
da UC. Dentro dos varios regimes de formacdo implementados, a formacdo interna obteve
um maior destaque por ser aquela que é totalmente coordenada pelo SGRH, envolvendo
assim muito mais tarefas descritivas do que os restantes.

Assim, na fase de planeamento do PF, realizou-se o DNF com recurso ao
instrumento ja construido previamente. Para auxiliar o seu preenchimento desenvolveu-
se um Guia Tutorial. De seguida, procedeu-se a analise dos dados recolhidos e a
construcdo e divulgacéo do PF.

A fase de execucdo foi a fase com maior intervencdo, por ser também a fase que
se desenrola ao longo de todo o processo. Nesta foi possivel organizar as acfes de
formacdo, através da busca e do contacto de entidades externas, mas também de
formadores/as internos/as, assim como construir os DTP de cada acdo. Para além disso,
tratou-se das pré-inscricdes e das convocatoérias dos/as formandos/as para as acdes de
formagé&o e, posteriormente, a sua certificacao.

Por fim, colocou-se em pratica 0 modelo de avaliacdo definido, através dos niveis
1 e 3, uma vez que o nivel 4 ndo foi aplicado a nenhuma formacéo no tempo em que
ocorreu 0 estagio. Na dltima fase, realizou-se a avaliacdo do PF. Em articulagdo com o
GPQ, elaboraram-se documentos com as fragilidades dos anos anteriores, com indicacao
de oportunidades de melhoria.

Como referido anteriormente, a formacdo externa, a formagdo em contexto de
trabalho e na autoformacgéo ndo tiveram tanto realce, uma vez que as tarefas sdo mais
dificeis de mensurar, tendo sido rececionados imensos comprovativos de frequéncia no
decurso do estagio. Nao obstante, na formacdo em contexto de trabalho, destaca-se a
oportunidade de coordenar todo o plano de acolhimento e integracdo dos/as novos/as
trabalhadores/as da UC, assim como, da ministracdo do primeiro modulo do referido
plano.

Para além de todas as tarefas que o processo ja por si exige, elaboraram-se varios
documentos de balanco referentes aos regimes de formacéo da UC, do mesmo modo que,
se elaborou um documento que aborda as perspetivas futuras da formagéo na UC.

A confianca e a responsabilidade depositada pelos superiores fizeram com que
este estagio fosse encarado como muito mais do que um estagio curricular. Todos os dias
sentia que era parte da equipa, ndo havendo qualquer diferenca entre estagiarios/as e

colaboradores/as. Esta boa integracdo na equipa, levou a que existisse um interesse em

100



Conclusao

continuar o bom trabalho no SGRH, tendo concorrido para procedimentos concursais da

UC que ainda estdo em fase de avaliacdo.

101



Referéncias

6. Referéncias

Barreira. C. (2009). O contributo dos modelos de Kirkpatrick e de Stufflebeam para o
desenvolvimento de uma estratégia avaliativa do processo formativo. In Ferreira.
R. & Bergano. S. & Santos. G. & Lima. C. (eds.), Investigar, Avaliar,
Descentralizar — Actas do X Congresso da SPCE (pp. 1-12). Instituto Politécnico
de Braganca.

Bernardes, A. (2011). Politicas e préaticas de formacdo em grandes empresas: Situacao
actual e perspectivas futuras. (Tese de Doutoramento). Doutoramento em
Educacdo, Instituto da Educacdo da Universidade de Lisboa. Disponivel em
http://hdl.handle.net/10451/3932.

Canério, R. (2000). Educacdo de Adultos: um campo e uma problematica. Educa.

Camara, P., Guerra, P., & Rodrigues, J. (2016). Humanator XXI: recursos humanos e

sucesso empresarial. 7.2 edi¢do. Publicacbes Dom Quixote.

Cardim, J. (1998). Préticas de Formacao Profissional. Universidade Técnica de Lisboa

- Instituto Superior de Ciéncias Sociais e Politicas.

Cardim, J. (2012). Gestdo da formacao nas organizacoes. 2.2 edi¢do. Lidel.

Decreto-Lei n.° 86-A/2016 das Financas (2016). Diério da Republica: | série, n.° 249.
https://data.dre.pt/eli/dec-lei/86-a/2016/12/29/p/dre/pt/html.

Decreto-Lei n.° 19/2021 da Presidéncia do Conselho de Ministros (2021). Diario da
Republica: | série, n.° 51. https://data.dre.pt/eli/dec-1ei/19/2021/03/15/p/dre.

Despacho Normativo n.9/2019 do Gabinete do Ministro da Ciéncias, Tecnologia e
Ensino Superior (2019). I série, n® 55.
https://dre.pt/application/conteudo/121246168.

102


http://hdl.handle.net/10451/3932
https://data.dre.pt/eli/dec-lei/86-a/2016/12/29/p/dre/pt/html
https://data.dre.pt/eli/dec-lei/19/2021/03/15/p/dre
https://dre.pt/application/conteudo/121246168

Referéncias

Despacho n.° 10510/2020 da Universidade de Coimbra (2020). Diario da Republica: 11
série, n® 210. https://dre.pt/application/conteudo/146805203.

Neves, J. (2003). Formacao profissional: novas formas de actividade e implicacdes na
concepcdo de modelos de intervencdo formativa. Recursos Humanos
Magazine, 25, 30-37.

Oliveira, A. (2015). A autonomia na aprendizagem e a educacao e aprendizagem ao longo
da vida: a importancia dos fatores socioldgicos. Praxis Educacional, 11 (20), 165-
188. Disponivel em:

https://periodicos2.uesh.br/index.php/praxis/article/view/845/717.

Pereira, R. (2013). A formacéo profissional na administracdo local. (Relatério de
estdgio). Mestrado em Ciéncias da Educacdo, Instituto de Educacdo da
Universidade de Lisboa. Disponivel em: http://hdl.handle.net/10451/10239.

Rego, A., Cunha, M.P., Gomes, J.F., Cunha, R.C., Cabral Cardoso, C., & Marques, C.A.
(2020). Manual de Gestdo de Pessoas e do Capital Humano. 3.2 edicdo

EdicGes Silabo.

Servico de Gestdo de Recursos Humanos. (2020). UC | Manual de Acolhimento e
Integracdo. Administracdo da Universidade de Coimbra. Disponivel em:

https://www.uc.pt/drh/servico/Manual acolhimento e integracao v3 vff.

Sitoe. R. (2006). Aprendizagem ao longo da ida: Um conceito utépico?. Comportamento
Organizacional e Gestéao, 12(2), 283-290. Disponivel em
https://repositorio.ispa.pt/bitstream/10400.12/142/1/COG%2012%20%282%29%
20%282006%29%20283-290.pdf.

Soares, E. C. (2013). A Formacéo e o investimento das organizagdes nos seus Capitais
Humanos: um estudo de caso sobre a importancia da Avaliacdo da Formacao.
EXEDRA - Revista Cientifica ESEC, 8, 76-89. Disponivel em:
http://exedra.esec.pt/wp-content/uploads/2014/09/06.pdf.

103


https://dre.pt/application/conteudo/146805203
https://periodicos2.uesb.br/index.php/praxis/article/view/845/717
http://hdl.handle.net/10451/10239
https://www.uc.pt/drh/servico/Manual_acolhimento_e_integracao_v3_vff
https://repositorio.ispa.pt/bitstream/10400.12/142/1/COG%2012%20%282%29%20%282006%29%20283-290.pdf
https://repositorio.ispa.pt/bitstream/10400.12/142/1/COG%2012%20%282%29%20%282006%29%20283-290.pdf
http://exedra.esec.pt/wp-content/uploads/2014/09/06.pdf

Referéncias

Universidade de Coimbra. (2020). Manual de Acolhimento e Integracdo. Universidade
de Coimbra. Disponivel em

https://www.uc.pt/drh/servico/Manual acolhimento e integracao v3 Vff.

Universidade de Coimbra. (2021a). Universidade de Coimbra. Disponivel em

https://www.uc.pt/.

Universidade de Coimbra. (2021b). Histdria da Universidade. Universidade de Coimbra.

Disponivel em https://www.uc.pt/sobrenos/historia.

Universidade de Coimbra. (2021c). Organograma. Universidade de Coimbra. Disponivel

em: https://www.uc.pt/sobrenos/estatutos/organograma uc out2020.

Universidade de Coimbra. (2021d). A nossa UC. Universidade de Coimbra. Disponivel

em https://www.uc.pt/anossauc.

104


https://www.uc.pt/drh/servico/Manual_acolhimento_e_integracao_v3_vff
https://www.uc.pt/
https://www.uc.pt/sobrenos/historia
https://www.uc.pt/sobrenos/estatutos/organograma_uc_out2020
https://www.uc.pt/anossauc

Apéndices

7. Apéndices

Apéndice 1 —GuiaTutorial..... ... 106
Apéndice 2 — Relatorio de Analise do Diagnoéstico de Necessidades de Formagdo para o
DIENIO 2021-2022... ..ot 112
Apéndice 3 - Descricdo das tarefas da fase de execucdo em cada acdo de formacédo
] (=] 0 U P 126
Apéndice 4 — Esquema orientador | Formando/a...............cccooeiiiiiiiiiiiiee 139
Apéndice 5 — Esquema orientador | Formador/a.............coooeviiiiiiiiiiiiiiieaa 140
Apéndice 6 — Esquema orientador | Superior Hierarquico/a.................c.ocooeevininin. 141
Apéndice 7 — Esquema orientador | Administrador/a...................ocociiii 142
Apéndice 8 — Proposta Jornadas Upgrade UC Team.............ccoooviviiiiiiiiiiininnnnn, 143

105



Apéndices

Apéndice 1 — Guia Tutorial

A Formacdc ocupa um lugar central no desenvolvimento do nosso ativo mais
importante - as nossas pessoas -, integrando a estratégia global da Universidade de
Coimbra e, neste dmbito, o Servico de Gestdo de Recursos Humanos (SGRH)
encontra-se a elaborar o Plano de Formagdo Interna para o biénio 2021/2022.
Pretende-se, desta forma, delinear acdées/cursos de formacdo que permitam

desenvolver os conhecimentos, competéncias e atitudes dos/as

trabalhadores/as, de forma a melhorar a performance, eficiéncia e eficicia dos

mesmos e, desta maneira, atingir os objetivos propostos para cada equipa.

Q QUE DEVO ANALISARZ

Importa fazer uma reflex3o cuidada e rigorosa sobre os problemas observados no
desempenho quotidiano das fungbes de cada um dos colaboradores da sua equipa,
de forma a identificar agdes/cursos de formacdo que auxiliem na resolucdo dessas
dificuldades e, assim, contribuam para o desenvolvimento das competéncias

necessarias a funcao, em linha com o procedimento que lhe irda ser solicitado
enquanto avaliador, no dmbito do SIADAP.

COMO SE DESENROIA O PROCESSQ?
FASE 1) Diagnostico de Necessidades de Formacao

A primeira fase neste processo € o Diagnostico de Necessidades de Formacdo (DNF),
para o qual é fundamental o contributo de todos os superiores hierdarquicos, no
sentido de nos ajudarem a compreender quais sdo as principais areas de
formacdo necessarias para cada trabalhador/a.

FASE 2) Elaboracdao do Plano de Formacao

Seguidamente, o SGRH avancara para 2 anadlise do grau de prioridade e

fundamentacdo das acées/cursos propostos ¢ a identificacdo dos destinatarios,

finalidades, modalidades, entre outras varidveis, colocando para aprovacao superior
aquelas que se revelem como mais prioritarias para os objetivos do
Servigo/Divisao/UQ, integrando posteriormente a versao final do Plano de Formac3o.

FASE 3) Execucdo e Avaliacdo das Acdes/Cursos de Formacao

Posteriormente, ocorrerd a fase da execucao da formacdo, terminando o processo

com a fase de avaliacdao da satisfacdo, aprendizagens, comportamentos e
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resultados dos formandos, momento no qual solicitamos igualmente a

colaboracdo de todos os responsaveis, a semelhanca do que ja acontece atualmente.

COMO ESTA ORGANIZADO O QUESTIONARIO E COMO O DEVO PREENCHER?

O presente documento visa auxiliar no processo de preenchimento das Necessidades
de Formacao, indicando os contelidos que deve considerar e colocar em cada campo

do questionario.

O documento é constituido por 3 folhas, cujo preenchimento € explicitado de seguida:

12 Folha (Figura 1) - Avaliacdo PF 2019-2020

A avaliacdo do Plano de Formacdo do Biénio 2019-2020 constitui um passo
fundamental para a elaboracdo do Plano de Formacdo do proximo biénio. Encontrara
esta folha preenchida com o Nome do curso/acdo de formacao (Formac3o interna,
Formacao externa e Formacdo em contexto de trabalho), identificacdo do trabalhador

e numero de horas. Desta forma, solicitamos apenas gue preencha as restantes
colunas, indicando se a formac3c foi ou ndo relevante para a funcdo do/a

trabalhador/a em questdo, justificando a sua opinido. Existe ainda um espaco para
colocar qualguer nota ou observacao que considere pertinente.

Para além das formacbes concluidas pelos/as trabalhadores/as, também poderd
encontrar aquelas que, por algum motivo, ndo foram concluidas, servindo apenas
para informar do facto e ndo sendo necessario qualquer preenchimento.

E nesta folha que deverd indicar as necessidades de formac3o dos trabalhadores/as
da sua equipa. Relativamente ao preenchimento desta folha, encontrard uma breve
explicacdo a acompanhar as imagens que se apresentam nas paginas seguintes, de
forma a auxiliar a recolha de informac3o acerca das necessidades de formacdo dos
trabalhadores.

Mais se informa que para qualquer esclarecimento adicional que se revele necessario,
estamos disponiveis através do e-mail sarh@uc.pt.

Agradecemos a sua colaborac3o.

O Servico de Gestdo de Recursos Humanos
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Para preencher a folha "DNF_2021_2022" pode recorrer a folha "ListagemApoioFormacao” (Figura 4), onde encontra uma lista de dreas e
cursos de formacao referenciadas como relevantes ou prioritarias no ultimo DNF. A listagem pretende servir apenas como um guia de
orientacdo no preenchimento do documento, mas salientamos a possibilidade de indicar agdes de formacdo/cursos que ndo se encontrem
listados e que, no seu entender, colmatem necessidades de formacdo da sua equipa.
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Apéndice 2 — Relatério de Analise do Diagnodstico de Necessidades de
Formacdao para o biénio 2021-2022

UNIVERSIDADE B

COIMBRA

Relatorio de analise do Diagnostico de Necessidades de Formacao
para o biénio 2021-2022

SGRH | V. 1.0
19 de abril de 2021
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Il. Enquadramento

A Formacao ocupa um lugar central no desenvolvimento do nosso ativo mais importante —as pessoas
-, integrando a estratégia global da Universidade de Coimbra. Neste ambito, o Servico de Gestao de
Recursos Humanos (SGRH) elabora, bianualmente, o Plano de Formacio Interna. Para tal, e
imprescindivel a realizacio de um Diagnostico de Necessidades de Formacao (DNF), que permita
obter informacao acerca das acoes/cursos de formacao a incluir no Plano de Formacao e que
permitam desenvolver os conhecimentos, competéncias e atitudes dos/as trabalhadores/as, de forma

a melhorar a performance, eficiéncia e eficacia dos mesmos e, desta forma, atingir os objetivos

propostos para cada equipa.

Assim, o Diagnostico de Necessidades de Formacao para o Plano de Formacao correspondente ao
biénio 2021-2022 contou com a estreita colaboracao dos/as Superiores Hierarquicos/as (SH's), que
fizeram chegar ao SGRH as necessidades formativas dos/as trabalhadores/as na sua dependéncia. Face
ao biénio anterior, salienta-se também como fonte de informacdao adicional as respostas dadas
pelos/as Superiores Hierarquicos/as em sede de Avaliacao de Desempenho, no que diz respeito as
necessidades formativas dos/as trabalhadores/as na sua dependéncia.

Para efeitos do presente relatorio, distingue-se entre dirigentes inquiridos e trabalhadores-destino.
Oslas dirigentes inquiridos/as (Anexo | — ocultado devido ao RGPD) englobam os/as SH's da
Universidade de Coimbra (UC) aos quais foi remetido o pedido de preenchimento do DNF e cuja

distribuicao se encontra representada na Figura |.

DIRIGENTES INQUIRIDOS POR UNIDADE/SERVICO

® Administrag3o MReitoria MUO's MUECAF's

Figura 1. Dirigentes inquiridos por Unidade/Servigo
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Os trabalhadores-destino, por sua vez, dizem respeito aos/as trabalhadores/as nio docentes e nao

investigadores (incluindo bolseiros/as, exceto de investigacao, e estagios curriculares), num total de
994 trabalhadores/as, distribuidos de acordo com a Figura 2.

TRABALHADORES-DESTINO POR
UNIDADE/SERVICO

@ Administracdo @ Reitoria @UO's WUECAF's

Figura 2: Distribuicdo dos trabalhadores-destino por Unidade/Servigo

Do universo de 69 Unidades/Servicos inquiridos/as, responderam com a devolucao do questionario
no prazo temporal determinado um total de 65 Unidades/Servicos (Figura 3), a que corresponde uma
taxa de resposta de 94%.

DEVOLUCAO DO QUESTIONARIO POR

UNIDADE/SERVICO
woes
M Sim
HN3o
oo |

Figura 3: Distribuicdo da devolugdo do questionario por Unidade/Servigco
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Nota: A data da elaboracao do presente relatorio, e pese embora a taxa de resposta de 100%, o
SGRH nao dispoe na sua posse do Questionario de DNF enviado ao Departamento de Ciéncias da
Terra da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade de Coimbra.
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I1l. Analise

Nesta seccao seguinte € explicitada a metodologia de analise de dados, bem como os resultados
obtidos a partir da mesma.

A primeira fase no Ciclo de Formacio € o DNF, pois somente através deste momento € possivel
decidir e fundamentar as acoes a incluir no Plano de Formacao. Assim, o DNF permite detetar os
defices a nivel individual e/ou coletivo, no que concerne aos conhecimentos, competéncias e atitudes,
sendo um aliado na concretizacao dos objetivos estrategicos de qualquer organizacao. Como tal, o
DNF deve ser orientado numa perspetiva de resposta aos desajustamentos presentes que impedem
um melhor desempenho, mas também no sentido de identificar necessidades que se venham a

manifestar a médio/longo-prazo.

Considerando o elevado numero de trabalhadores/as da UC, € imprescindivel que o DNF seja
suportado no contributo e no envolvimento dos/as superiores hierarquicos/as, que devem remeter
ao SGRH a informacao referente as necessidades formativas das suas equipas, mediante sensibilizacao
e conhecimento prévio do seu papel enquanto gestores de recursos humanos das suas equipa e
retorno do questionario enviado para o efeito. Para tal, foram promovidas duas sessoes de
informacao e sensibilizacao sobre o processo de gestio da formacao e a forma como esta organizado
na UC, reforcando o papel fundamental que ofa superior hierarquico/a tem, enquanto elemento
primordial no alinhamento das necessidades individuais de cada trabalhador(a) com as necessidades
das Unidades/Servicos, o ambito do instrumento/questionario utilizado para recolha de dados e a
forma correta de preenchimento.

Com efeito, a ferramenta de auscultacao foi totalmente reformulada, focando-se maioritariamente
na recolha de informacao qualitativa. Desde logo, construiram-se versoes adaptadas do questionario
para cada Unidade/Servico com pré-preenchimento de varios dados e a criacao de 2 folhas separadas:
a primeira com o historico formativo dos cursos frequentados por cada colaborador/a ou em que
tenha estado inscrito no biénio 2019/2020, para que ofa responsavel tomasse conhecimento do
panorama geral da sua equipa e efetuasse um balanco sobre a relevancia das acoes para o desempenho
verificado. A segunda, ja com o carregamento de todos/as os/as trabalhadores/as afetos a respetiva
chefia e com a solicitacao de indicacao detalhada das acoes, dos destinatarios, do grau de prioridade,
dos objetivos/competéncias a desenvolver e da calendarizacio preferencial de cada acao
diagnosticada.

Adicionalmente, uma outra alteracao que agrega valor ao DNF foi a interseccao temporal do
momento em que foi realizado com a fase de avaliacao do bienio 2019/2020 em sede de SIADAP.
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Efetivamente, gestio e avaliacio do desempenho e formacao profissional sio dois processos
interdependentes, fornecendo inputs continuos e em ambas as direcoes, no sentido de garantir que
osfas trabalhadores/as alvo de avaliacio possuem todas as competéncias necessarias e que estas
competéncias contribuam decisivamente para a concretizacao dos objetivos contratualizados. Em
linguagem comum, desempenho e formacio devem ser entendidas nos ciclos de gestio das
instituicoes como “'duas faces da mesma moeda”, sendo fundamental que seja estabelecida e reforcada
uma profunda ligacao entre os dois sistemas.

Apos a chegada do questionario, rigorosamente elaborado pelo SGRH no sentido de permitir a
eximia detecao das necessidades formativas, a infformacao € tratada pelo SGRH, no sentido de
selecionar as acGes de formacao necessarias e prioritarias a incluir no Plano de Formacao Interna da
UC, que estejam alinhadas com as metas e objetivos estrategicos definidos no Plano Estratégico e de
Acao 2019-2023, sendo essa proposta de Plano de Formacao posteriormente remetida para analise
e aprovacao superior. O questionario solicitava aos/as superiores hierarquicos/as a identificacao de
acoes de formacao dirigidas a cada um(a) dos/as trabalhadores/as na sua dependéncia, identificando,
igualmente, o nivel de prioridades, os objetivos/competéncias a desenvolver com cada acao, bem
como a calendarizacio e o regime preferencial.

Deste modo, utilizando um instrumento e um metodo de auscultacao que da maior foco a recolha
de informacbes de natureza qualitativa, atribuindo aos superiores hierarquicos/as um grau de
intervencao e responsabilidade maiores no diagnostico das necessidades formativas e na consequente
construcao partilhada do plano de formacao, corrige-se uma das fragilidades identificadas no ultimo
diagnostico de necessidades de formacao, causada pela auséncia de treino ou formacao prévia.

O DNF gerou um volume significativo de dados, sendo necessario aplicar uma metodologia de analise

dos mesmos, capaz de filtrar as acoes de formacao a incluir no Plano de Formacao.

Face ao exposto, foram atendidos alguns critérios para selecao das formacoes a incluir, os quais se

encontram vertidos na revisao em curso da [T | |2 — Gestio da Formacao Interna. Desta forma, foram

selecionadas as formacoes que:

I Correspondem a topicos significativos e transversais a todo o Plano Estratégico e aos Planos
de Acgao, como a Sustentabilidade e a Responsabilidade Social (cidadania, igualdade e inclusao)
e, bem assim, as Linguas Estrangeiras, conforme evidenciado no pilar Internacionalizacao. De
igual forma, foram tidos em consideracao alguns eixos de missio, nomeadamente as Pessoas
(apostando-se em formacoes que visem dotar as pessoas dos recursos pessoais e
interpessoais necessarios para responder aos desafios impostos, quer dirigidas aos/as
trabathadores/as, quer aos dirigentes), e o eixo da Qualidade, dando-se prioridade a todas as
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acoes que se incluam nesta area. Foram igualmente consideradas, a este nivel, formacoes que
dizem respeito a questoes de Saude e Seguranca no Trabalho;

Obtiveram uma frequéncia significativa de identificacio por diversos/as Superiores
Hierarquicos/as e/ou abrangem um grande numero de trabalhadores/as, com carater
prioritario e/ou relevante. As formacoes consideradas como prioritirias encontram-se
representadas na Figura 5, a qual se acresce a formacao “Inforestudante”, identificada apenas
como relevante;

Dizem respeito a Plataformas Informaticas e/ou a questoes legislativas, como indicado na
mi

Foram areas que apesar de constarem no Plano de Formacao Interna do biénio anterior,
acabaram por ndo ter sido realizadas, tendo sido novamente diagnosticadas neste
levantamento, como a area da Fiscalidade e da Gestao Academica.
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Acdes de formacdo consideradas no nivel prioritario

Resilidncia: saber lidar com situacies de trabalho dificeis
Boardgames for training - trabalho em equipa + definigdo de objetivos ¢ prioridades
AgBes comportamentais: gestio/inteligéncia emocional; compaortamento organizacional
A comunicaclio ao servico da exceléncia Interpessoal
Sensibilizaciio em Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho
Contabilidade Pablica - especializacdo SNC-AP

IS0 9001:2015

Fiscalidade (WA/IRS)

SAP AM

SAP EAPS

SAP GPA

Inglés para Fins acadé micos

Lugus - deslocagbes em servigo

Lugus - pedidos de compras

Lugus - genérico

Plataforma SILVA: Nivel Avangado

Plataforma SILVA: Nivel Inicial

Normativos legais aplicados 8 Gestio Académica

INgiés do Quotidiano

Reforcar as técnicas de escrita

A Administracdo Publica e a Protecdo de Dados

Gest3o do Risco

Lideranga e Motivacdo de Equipas/Gestdo de Equipas

Lel Geral do Trabalho em Fungde s Publicas

Inforgest 3o

Organizacio e GestSo da Qualidacde na UC

Regime Disciplinar dos Trabalhadores em Fungde s Publicas
Coédigo do Procedime nto Administrativo para Ndo Juristas
Gestao Documental: Organizacdo de Arquivo

RT

Cédigo da Contratacdo Pablica

Suporte bdsico de vida

Plataforma SILVA: Ferramentas de Edicd3o da Pagina Inicial de Sites do CMS
Infordocente

SAP RH

SAP Fi1

Excel

[['rrwrr[[rrlrl"wmr";ln

= Frequéncia = N_© rrabalhadores identificadaos
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Com base nos criterios referidos, foram selecionadas 41 a¢des de formac3o (incluindo acoes com
diferentes niveis), divididas pelas seguintes areas de formacao:

I. Sustentabilidade (decorrente do critério N.° I)
¢ [ntroducao a Sustentabilidade Ambiental;
¢ Sustentabilidade Ambiental.

2. Responsabilidade Social (decorrente do critério N.° )
* |gualdade de Genero;
¢ Lingua Gestual Portuguesa;
¢ Acces de formacio para trabalhadores/as portadores de deficiencia (visual, auditiva, fala,

3. Li E s (4 i cribicio 1.0}
* Lingua Inglesa.

4. Comportamental (decorrente do critério N.° | e 2)
* A Comunicacao ao servico da exceléncia interpessoal;
* lideranca e Motivacao de Equipas;
¢ Resiliencia;
¢ Gestao de Conflitos;
e Trabalho em Equipa;

Nota: as acoes de formacao referentes as tematicas “Resiliencia”, "Gestao de Conflitos” e “Trabalho
em Equipa” serao trabalhadas num Ciclo de Acoes de curta duracao, sob a forma de webinares.

5. Qualidade (decorrente do critério N.° | e 2)
* (Sensibilizacao para a) Organizacao e Gestao da Qualidade na UG;
* Gestao do Risco;
s SO 9001:2015.

6. Plataf Inf 2 (d | itsrio N.°2 e 3)
6.1. Excel:

*  Nivel Inicial;
*  Nivel Intermedio;
¢ Nivel Avancado.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

SAP

SAP Fi;

SAP RH;

SAP GPA;

SAP EAPS;

SAP AM.

Nonio:
Infordocente;
Inforestudante;
Inforgestao.
Plataforma Silva:
Nivel Inicial;

Nivel Avancado;
Ferramentas de Edicao da Pagina Inicial de Sites do CMS.
RT

LUGUS

Generico;

Pedido de Compras;

Deslocacoes em Servico.

7. Questdes Legislativas (decorrente do critério N.° 2, 3 e 4)

Codigo do Procedimento Administrativo para Nao Juristas;
Regime Disciplinar dos Trabalhadores em Funcoes Publicas;
Lei Geral do Trabalho em Funcoes Publicas;

A Administracao Publica e a Protecao de Dados;
Normativos Legais Aplicados a Gestao Academica;

 Cédigo da Contratacio Publica.
8. GestioFi ira (d to critério N.° 2 & )
e Fiscalidade (IVA/IRS);

9. Saide e Seguranca no Trabalho (decorrente do critério N.° 1)

10. Enquadramento com a Func¢3o (decorrente do critério N.° 2)

Contabilidade Publica — Especializacio SNC-AP.

Sensibilizacio em Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho;

Formaciao em Seguranca contra incéndio em edificios para Delegados de Seguranca;

Apéndices

Curso de Combate a Incéndios e Evacuacao de Edificios para Equipas de Primeira

Intervencao;

Suporte Basico de Vida.
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*  Gestaio Documental: Organizacao de Arquivo;
* Reforcar as técnicas de escrita (condicionada a aprovacao de uma fundamentacao para o

servico).
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IV. Conclusio

Sendo a formacio um processo ciclico e continuo, tudo se (re)inicia com a identificacio de
necessidades de mudanca que requerem uma solucdo formativa — as designadas necessidades de
formacao.

Correspondendo a primeira fase do referido processo, o diagnostico/andlise de necessidades
conduzido pelos/as responsaveis hierarquicos/as das varias Unidades/Servicos para o biénio
2021/2022, procurou sustentar uma analise sistematica da instituicao, das equipas e dos seus
elementos, que permitisse esclarecer os objetivos da organizacio, os requisitos das varias
tarefas/funcoes e as competéncias individuais necessarias para o desempenho dessas funcoes,
contribuindo, assim, para a construcao de um plano de formacao interno da UC e, desta forma, para
o alcance dos objetivos da organizacao.

Dado o caracter absolutamente nuclear que a concecao e planeamento de um modelo de diagnostico
de necessidades de formagao tem na eficacia de todo o processo formativo, o diagnostico efetuado
no passado més de fevereiro foi construido e conduzido com o proposito de corrigir as fragilidades
identificadas no ultimo DNF realizado (outubro 2018), maximizando igualmente os pontos fortes
identificados.

Para tal, o SGRH procurou reforcar o papel dos/as SH’s, particularmente das chefias intermedias,
para a responsabilidade que tém no sucesso ou insucesso do processo que conduz a identificacao de
necessidades de formacao, pois sao eles/as que desempenham, por ineréncia do cargo, a funcio de
gestores de recursos humanos das suas equipas e, sao eles, que se deparam diariamente com a
complexa tarefa de conciliar as caracteristicas, forcas e fraquezas que conhecem, melhor que
ninguéem, de cada trabathador/a afeto a sua equipa, as condicoes e requisitos funcionais das varias
funcoes existentes no seu grupo e o caminho que a sua equipa tem de trilhar para atingir os objetivos
tracados pela mesma e/ou superiormente.

Considerando o descrito acima e o facto de que durante os anos de 2019 e 2020 se registou uma
dinamica muito significativa no que se refere a mobilidade interna (promogao de trabalhadores/as a
cargos de chefia) e a criacao/reformulacio de varas divisces/unidades/projetos especiais, foram
realizadas duas sessoes de sensibilizacio/informacao, dirigidas a todas as chefias, com o objetivo de
esclarecer o ambito do diagnostico solicitado, a ferramenta de inquerito utilizada, o seu método de
preenchimento e a forma como esta estruturada a gestao da formacao na UC.
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O envolvimento e participacao das chefias foi bastante significativo (40 dirigentes representando
praticamente todas as Unidades/Servicos da UC), algo que se traduziu posteriormente num aumento
da taxa de resposta dos questionarios devolvidos para um valor de 94% de todo o universo
inquirido, uma evolucao muito positiva face a taxa de 72% observada em 2018.

lgualmente, as regras de selecao das formacoes a incluir no Plano de Formacao 2021/2022 diferem
consideravelmente das que foram utilizadas no biénio anterior, tendo-se privilegiado uma
metodologia qualitativa para o tratamento e qualificacao das formagoes que integram o plano de
formacao, observando rigorosamente os criterios elencados na [T 12 e acima descritos.

Neste aspeto, importa salientar o aprofundamento do alinhamento organizacional entre as acGes de
formacao selecionadas e as metas e opgoes do Plano Estratégico da UC, desenhando assim um ciclo
integrado e estabelecendo um vinculo interdependente entre os varios processos: as acoes
coordenadas ou desenvolvidas pelo SGRH durante os anos de 2021 e 2022 estarao subordinadas ao
cumprimento dos objetivos da UC no seu todo, promovendo a aquisicao e desenvolvimento das
competéncias necessarias para que cada trabalhador/a dé o seu contributo no contexto da sua equipa,
atingindo assim os objetivos SIADAP e, dessa forma, participando no alcance das metas do Plano de
Acao da sua unidade organica e, por conseguinte, do Plano Estratégico.

Importa, ainda, salientar que tendo em vista a otimizacao da eficacia de muitas das necessidades de
formacao diagnosticadas, torna-se claro a importancia de privilegiar a sua realizacio através do
recurso a formadores/as internos/as, sempre que viavel e possivel, nomeadamente em tematicas
especificas da UC, como sejam os programas e plataformas informaticas, pois sdao os/as dirigentes e
os/as trabalhadores/as do corpo técnico que detém os conhecimentos fundamentais para a sua
correta utilizacao.

Por fim, e no rescaldo das medidas de combate a pandemia e das alternativas a que a sociedade
engenhosamente recorreu, uma das aprendizagens efetuadas pelas organizacoes em geral e, em
especial, aquelas que se dedicam ao ensino e formagao, € a evidéncia de que as formacGes a distancia,
sejam sincronas ou assincronas, constituem uma opcao bastante valida na realizacao de acoes de
formacao, quer pela facilidade em chegarem a um publico muito maior, quer pela reducao de custos
que possibilitam. Naturalmente que a modalidade presencial apresenta beneficios insubstituiveis em
algumas acGes de formacao, mas importa, acima de tudo, considerar o modelo digital como mais uma
ferramenta valida na realizacao de acGes de formacao e um complemento as solugdes habituais.
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Apéndice 3 - Descricao das tarefas da fase de execucéo em cada acdo de formacéo interna

Acoes de formacéo

Tarefas

Organizacdo da acao
de formacéo

Construgao do
dossier técnico-

Pré-Inscricdo dos/as
formandos/a

Convocatoria dos/as

formandos/as

Registo de frequéncia

Emisséo de
certificados/declaracoes

Avaliacdo da acgdo de
formacéo

pedagdgico
Plano de Formagao 2019/2020
Estatuto da Carreira ¢ Aup;;fizi)gs;icéo de
DL ?ransferéncia aos/as
Universitaria
formandos/as.
Cédcijgo do e Aplicacédo do
Procedimento questionario de
Administrativo — N&do transferéncia aos/as
Juristas formandos/as.
Cédigo do o Aplicacdo do
Pro_ce_dlmento questionario de
Administrativo — transferéncia aos/as
Juristas formandos/as.
g
QUEITTEREED 0l ?ransferéncia aos/as
Fornecedores
formandos/as.
« Digitalizacio e e Copia dos certificados
arqguivo dg DTP para arquivo no DTP e
enviado pela entidade no processo individual; o Aplicacéo do
Perfis de formadora; e Ent q tificad questionario de
Competéncias orr; riergji[s ; se Cﬁir Ialgz 05 transferéncia aos/as
o Registo da 9 quip formandos/as.
informacéo na Base SIClREA dado que osfas
de Dados participantes eram todos
' pertencentes a equipa.
Felicidade no * :1%?;22:;3:320 g? ¢ (cj:c:::igricér(\jtzs;' o Recegdo do relatorio ¢ Zﬁ:gﬁ?j%gs?acg_rg]f;ﬁados o Aplicacéo do
Trabalho P ) de presencas do questionario de

parte da Dra. Maria

Im0165 - Ficha de

pela entidade;
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Helena Matos, em
realizar um
workshop totalmente
online para toda a
equipa do SGRH,
com o proposito de
substituir o habitual
Jantar de Natal do
SGRH, que em
virtude da situagdo
pandémica ndo se
realizou;

Procura de entidades
para responder ao
solicitado;

Solicitacdo de
propostas:
Happytown; Clube
do Otimismo;
Powercoaching e
Emocéo Positiva;

Reunido com as
entidades
mencionadas em
cima.

design
desenvolvimento de
produtos/servicos,
Im1334 -
Documento de
sintese das
necessidades,
Im0685 - Capa da
acéo de formacéo,
Im0674 — Programa,
Im0667 - Mapa de
presengas, (visto
que a entidade
apenas forneceria o
relatorio de
presencas retirado
do Zoom) e Im1101
- Relatério resumo
da avaliacédo da
formagdo (a
entidade ndo aplicou
0 Seu préprio
questionario de
satisfagdo).

Zoom enviado pela
entidade formadora;

o Atualizacéo do
Im0667 - Mapa de
presencas;

e Envio do Im0667 -
Mapa de presencas
para a entidade;

o Registo da
informacédo na Base
de Dados.

o Impressdo dos

certificados;

Codpia dos certificados
para arquivo no DTP e
no processo individual;

Entrega dos certificados
originais a equipa do
SGRH, dado que os/as
participantes eram todos
pertencentes a equipa.

satisfacdo aos/as
formandos/as;

o Atualizac¢do do
Im1101 - Relatério
resumo da avaliacéo
da formacéo.

Plano de Formagéo 2021/2022

Gestao por Obijetivos

Identificacdo da
necessidade: dado ao
inicio do ciclo
avaliativo SIADAP
2021/2022, a partir
de Janeiro de 2021,
existe a necessidade
de realizar a¢Bes de
formacéo focadas na
definicéo, gestdo e

Criacdo dos
documentos:
Im0685 - Capa da
acdo (por cada
turma); Im0165 -
Ficha de design
desenvolvimento de
produtos/servicos;
Im1334 -
Documento de

e Construgdo do
ficheiro de preé-
inscri¢des, com a
informacao
relativamente ao
publico-alvo
definido pelo
Administrador
Adjunto em
articulacdo com a

e Convocatoria por e-
mail , sem indicacdo
dos dados de acesso
a plataforma Zoom,
visto que seriam
enviados pela
prépria entidade.

o Digitalizacdo e
arquivo do DTP
enviado pela entidade
formadora, para cada
turma;

o Registo da
informacédo na Base
de Dados.

e Copia dos/as

certificados/declaracdes
para arquivo no DTP e
no processo individual;

Envio dos
certificados/declaracdes
originais por correio
interno.

o Aplicacéo do
questionério de
transferéncia aos/as
formandos/as.
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operacionalizacéo de
objetivos;

Solicitacdo de
proposta a Knowit,
visto ja ter ocorrido
um contacto prévio
com esta entidade
acerca da tematica;

Atualizacéo do
Cronograma de
acOes de formacédo
internas realizadas e
planeadas.

sintese das
necessidades e
Im0674 — Programa.

Diretora do SGRH,
sendo este
composto por todos
os/as dirigentes ou
seus/suas
representantes com
intervencgdo no
processo avaliativo;

Divulgacéo da acdo
de formag&o por e-
mail com o
programa anexo,
solicitando a
escolha de turma (4
turmas) através do
preenchimento de
formulério no
LimeSurvey;

Confirmacdo de
inscricdes:
descarregamento de
ficheiro de
respostas no
LimeSurvey;

Envio do ficheiro a
entidade com
algumas
informacdes
solicitadas (nome e
e-mail).

A importéncia das
emocdes no
desempenho
profissional

o Identificacdo da

necessidade: a
gestdo das emogdes
foi identificada pela
Dra. Maria Helena
Matos, como uma
necessidade de
todos/as 0s
colaboradores/as do

o Criacdo dos

documentos:
Im0685 - Capa da
acdo (por cada
turma); Im0165 -
Ficha de design
desenvolvimento de
produtos/servicos;
Im1334 -

Construgdo do
ficheiro de pré-
inscri¢des com os
dados de todos/as
o0s/as
colaboradores/as do
SGRH;

e Convocatoria por e-

mail com anexo do
programa, sem
dados de acesso ao
Zoom, visto serem
enviados pela
prépria entidade.

e Digitalizacdo e
arquivo do DTP
enviado pela
entidade, para cada
turma;

o Registo da
informacédo na Base
de Dados.

o Copia dos certificados
para arquivo no DTP e
no processo individual;

o Entrega dos certificados
originais a equipa do
SGRH, dado que os/as
participantes eram todos
pertencentes & equipa.

e Aplicacdo do
questionario de
transferéncia aos/as
formandos/as.
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SGRH, incluindo as
suas chefias.

Procura de entidades
para responder ao
solicitado;

Solicitacdo de
proposta a CEGOC;

Reunido com a
CEGOC;

Atualizacao do
Cronograma de
acOes de formacédo
internas realizadas e
planeadas.

Documento de
sintese das
necessidades e
Im0674 —
Programa.

o Distribuicdo pelas 6
turmas;

e Envio do ficheiro a
entidade com
algumas
informacoes
solicitadas (nome e
e-mail).

Masterclass: Gerir o
Stress com Humor e
Criatividade

Identificacdo da
necessidade: ap6s a
passagem por
momentos de stress
e pressdo com o
término de um ciclo
avaliativo e o inicio
de outro, foi
solicitado uma
formagcdo para os/as
dirigentes com um
caréacter diferente
mas focada na
tematica do stress;

Solicitacéo de
proposta a BANG
Producdes, uma vez
que um dirigente
remeteu para o
SGRH propostas ja
remetidas por esta
entidade
anteriormente;

e Criacdo dos
documentos:
ImO0165 - Ficha de
design
desenvolvimento de
produtos/servicos,
Im1334 -
Documento de
sintese das
necessidades,
Im0685 - Capa da
acdo de formagéo,
Im0674 — Programa
e Im0667 - Mapa de
presengas, (visto
que a sessdo Zoom
foi criada pelo
SGRH.).

e Construgdo do
ficheiro de pré-
inscricdes com os
dados de todos/as
os/as dirigentes/as
da Administracéo e
Reitoria.

e Divulgacéo da acéo
de formagé&o por e-
mail com o
programa anexo,
solicitando a
confirmacéo de
participacdo através
do preenchimento
de formulario no
LimeSurvey;

e Confirmacdo de
inscrigdes através
do descarregamento
de ficheiro de

e Convocatoria por e-
mail com indicacdo
dos dados de acesso
ao Zoom.

e Envio de
documentacdo de
apoio aos/as
formandos,
solicitado pela
entidade;

e Descarregamento de
relatorio de
presencas no Zoom;

o Atualizacdo do
Im0667 - Mapa de
presencas;

e Envio do Im0667 -
Mapa de presencas
para a entidade;

¢ Registo da
informacédo na Base
de Dados.

Rececdo dos certificados
remetidos via e-mail
pela entidade;

Impresséo dos
certificados;

Copia dos certificados
para arquivo no DTP e
no processo individual;

Envio dos certificados
originais por correio
interno.
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Reunido com a Bang
Producoes;

Resposta a
questionario
corporativo
solicitado pela
entidade;

Atualizacao do
Cronograma de
acOes de formacédo
internas realizadas e
planeadas;

Criacdo de sessdo no
Zoom para a agdo.

respostas no
LimeSurvey.

Gestdo e Controlo do
Stress

Identificacdo da
necessidade: a area
comportamental foi
novamente
identificada pela
Dra. Maria Helena
Matos para a equipa
do SGRH, no
entanto neste caso as
chefias ndo estariam
incluidas visto ja
terem participado
numa formagédo na
mesma tematica ha
pouco tempo;

Procura de entidades
para responder ao
solicitado;

Solicitacéo de
proposta Knowit e
APEUFEUC;

o Criacdo dos
documentos:
Im0685 - Capa da
acdo (por cada
turma); Im0165 -
Ficha de design
desenvolvimento de
produtos/servicos;
Im1334 -
Documento de
sintese das
necessidades e

Im0674 — Programa.

e Construgdo do

ficheiro de pré-
inscricdes com 0s
dados de todos/as
o0s/as
colaboradores/as do
SGRH, exceto as
chefias;

Distribuicdo pelas 5
turmas;

Envio do ficheiro a
entidade com
algumas
informacGes
solicitadas (nome e
e-mail).

e Convocatoria por e-
mail com anexo do
programa, sem
dados de acesso ao
Zoom, visto serem
enviados pela
propria entidade.

o Digitalizacéo e
arquivo do DTP
enviado pela
entidade, para cada
turma;

¢ Registo da
informacéo na Base
de Dados.

e Copia dos certificados
para arquivo no DTP e
no processo individual;

o Entrega dos certificados
originais a equipa do
SGRH, dado que os/as
participantes eram todos
pertencentes a equipa.
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e Reunido com a
Knowit;

o Atualiza¢do do
Cronograma de
acoes de formacéo
internas realizadas e
planeadas.

Plano de
Desenvolvimento
Profissional — Servigo
de Promocgao e
Gestdo da
Investigacéo (SPGI)

o |dentificacdo da
necessidade: os/s
dirigentes do SPGI
contactaram o
SGRH, para ser
ministrada uma
formagdo a sua
equipa por um
entidade ja
contactada por estes,
para colmatar
necessidades na area
comportamental, tais
como, trabalho em
equipa,
comunicacao,
organizagdo de
tarefas;

e Reunido com os/s
dirigentes do SPGI
para aferir melhor
qual a necessidade
efetiva do servico;

e Reunido coma a
entidade (As 9
Academia) e com
os/as dirigentes do
SPGI;

o Criacdo de sessdo no
Zoom para a agéo.

Criacdo dos
documentos:
ImO0165 - Ficha de
design
desenvolvimento de
produtos/servicos,
Im1334 -
Documento de
sintese das
necessidades,
Im0685 - Capa da
acao de formacéo,
Im0674 — Programa
e Im0667 - Mapa de
presengas, (visto
que a sessdo Zoom
foi criada pelo
SGRH.).

e Construcdo do
ficheiro de pré-
inscrigdes com 0s
dados de todos/as
os/as
colaboradores/as do
SPGI;

¢ Envio do ficheiro &
entidade com
algumas
informacdes
solicitadas (nome e
e-mail).

e Convocatoria por e-
mail, com anexo do
programa, com
indicacdo dos dados
de acesso ao Zoom.

e Descarregamento de
relatorio de
presengas no Zoom
no fim de cada
Sessao;

o Atualizacdo do
Im0667 - Mapa de
presencas.
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Plano de Formacao
Inicial - Guias do
Projeto Especial

Turismo e Loja da

UC (PETLUC)

o Identificacdo da
necessidade: o
PETLUC verificou a
existéncia de
caréncia de
formag&o nos seus
guias, solicitando
assim ao SGRH uma
colaboragdo para a
concecéao de um
Ccurso para estes,
tendo sido
previamente enviada
uma proposta por
parte do PETLUC
com programa
definido, assim
como dos/as
possiveis
formadores/as,
sendo estes tantos
internos como
externos a UC;

e Reunido com a
dirigente do projeto
€ com uma
colaboradora que
assumiu o papel de
coordenadora geral

Criag&o dos
documentos:
Im0165 - Ficha de
design
desenvolvimento de
produtos/servicos,
Im0685 - Capa da
acdo de formacéo,
Im0673 —
Cronograma;
Im0674 — Programa,
, Im0667 - Mapa de
presencas, Im0668 —
Sumarios; Im1336 -
Ficha de
classificacdo final e
Im1101 - Relatério
resumo da avaliagéo
da formacéo;

Disponibilizacéo
dos documentos
Im0667 — Mapa de
presencas; Im0668
— Sumérios e
Im1336 - Ficha de
classificacéo final
aos/as

e Construgdo do
ficheiro de pré-
inscricdes com 0s
dados fornecidos
pelo PETLUC.

e Aplicacdo do
questionario de
satisfagdo aos/as
formandos/as;

¢ Atualizacdo do
Im1101 - Relatério
resumo da avaliacéo
da formacéo.

da formacéo para formadores/as.
discusséo do
pretendido.
o Criagdo dos e Divulgacéo da agdo e Recegdo dos ¢ Aplicacgdo do
documentos: de formacé&o por e- documentos Im0667 |¢ Emissdo de questionario de
Im0685 - Capa da mail a todas as — Mapa de presencas; certificados/declaragoes; satisfacdo aos/as
Elaboracéao e Revisao acdo; Im0165 - Unidades/servigos Im0668 — Sumarios; formandos/as;

de Procedimentos -
Boas Praticas

Ficha de design
desenvolvimento de
produtos/servicos;
Im0673 —
Cronograma;

com 0 programa
anexo, solicitando a
inscricdo de
participacéo através
do preenchimento

Im1336 - Ficha de
classificacéo final
enviados pelas
formadoras;

e Copia dos certificados
para arquivo no DTP e
no processo individual;

o Atualizacéo do
Im1101 - Relatério
resumo da avaliacéo
da formacéo.
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Im0674 —
Programa; Im0667
— Mapa de
presencas; Im0668
— Sumérios; Im1336
- Ficha de
classificacdo final e
Im1101 - Relatério
resumo da avaliacéo
da formacéo;

Disponibilizacéo
dos documentos
Im0667 — Mapa de
presencas; Im0668
— Sumarios e
Im1336 - Ficha de
classificacdo final
as formadoras.

de formulario no
LimeSurvey;

Confirmacéo de
inscricdes através
do descarregamento
de ficheiro de
respostas no
LimeSurvey;

Construgdo do
ficheiro de pré-
inscricdes com os
dados retirados de
LimeSurvey.

o Registo da
informacéo na Base
de Dados.

e Envio dos certificados
originais por correio
interno.

Palestra do Riso

e Identificacdo da
necessidade: Com o
objetivo de
comemorar o Dia
Mundial da Crianca,
a Dra. Maria Helena
Matos, demonstrou
interesse em realizar
uma pequena
palestra com a
Escola do Riso para
a equipa do SGRH;

o Solicitacdo de
proposta a Escola do
Riso;

e Reunido com a
Escola do Riso;

Criacdo dos
documentos:
Im0685 - Capa da
acdo; Im0165 -
Ficha de design
desenvolvimento de
produtos/servicos;
Im1334 -
Documento de
sintese das
necessidades;
Programa; Im0667
— Mapa de
presencas; Im0668
—e Im1101 -
Relatério resumo da
avaliacdo da
formacéo.

e Descarregamento de
relatorio de
presencas no Zoom;

o Atualizacdo do
Im0667 - Mapa de
presencas;

e Envio do Im0667 -
Mapa de presengas
para a formadora
assinar;

¢ Registo da
informacéo na Base
de Dados.

e Rececdo dos certificados
remetidos via e-mail
pela entidade;

o Impressdo dos
certificados;

o Copia dos certificados
para arquivo no DTP e
no processo individual;

Entrega dos certificados
originais a equipa do
SGRH, dado que os/as
participantes eram todos
pertencentes a equipa.

e Aplicacéo do
questionario de
satisfacdo aos/as
formandos/as;

o Atualizacdo do
Im1101 - Relatério
resumo da avaliagéo
da formacéo.
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e Criacdo de sessdo no
Zoom para a agao;

o Atualiza¢do do PF
2021/2022 com a
introducdo desta
formacdo.

Ciclo de Webinares
na area
comportamental

o Criagdo dos
documentos:
Im0685 - Capa da
acao; Im0165 -
Ficha de design
desenvolvimento de
produtos/servigos;
Im0673 —
Cronograma;
Im0674 —
Programalm0667 —
Mapa de presencas;
Im0668 — Sumarios
e Im1101 -
Relatério resumo da
avaliagdo da
formacéo;

o Disponibilizacéo
dos documentos
Im0667 — Mapa de
presencas e Im0668

o Rececdo dos
documentos Im0667
— Mapa de presencas;
Im0668 — Sumarios;
enviados pela
formadora no fim de
cada webinar;

e Registo da
informacéo na Base
de Dados, para cada
webinar.

Emisséo de
certificados/declaracdes
(para cada webinar);

Copia dos
certificados/declaracdes
para arquivo no DTP e
no processo individual;

Envio dos
certificados/declaracdes
originais por correio
interno.

e Aplicacdo do
questionario de
satisfacdo aos/as
formandos/as (para
cada webinar);

¢ Atualizacdo do
Im1101 - Relatério
resumo da avaliacao
da formac&o (para
cada webinar);

— Sumérios a
formadora.
O (AR PG Pl * Criagdo dos * Divulgacdo da acdo o Descarregamento de Emissao de
.2021/20%2 coma documentos: de formagédo por e- relatorio de certificados/declaracbes | e Aplicacédo do
introducdo desta Im0685 - Capa da mail a todas as presencas no Zoom: questionério de
Webinar - Direitos e formagéo; acao; Im0165 - Unidades/servicos Cépia dos satisfacio aos/as
. Ficha de design com o programa

Deveres dos
Trabalhadores em
Funcoes Publicas

o Atualizacdo do
Cronograma de
acOes de formacéo
internas realizadas e
planeadas;

desenvolvimento de
produtos/servicos;
Im1334 -
Documento de
sintese das
necessidades;

anexo, solicitando a
inscricdo de
participacéo através
do preenchimento
de formulario no
LimeSurvey;

o Atualizacéo do
Im0667 - Mapa de
presencas;

e Envio do Im0667 -
Mapa de presengas

certificados/declaracdes
para arquivo no DTP e
no processo individual;

Envio dos
certificados/declaracdes

formandos/as;

o Atualizacéo do
Im1101 - Relatério
resumo da avaliagéo
da formacéo.
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e Criacdo de sessdo no
Zoom para a agao.

Im0674 —
Programa; Im0678 -
Im0667 — Mapa de
presencas e Im1101
- Relatdrio resumo
da avaliacdo da

o Confirmacéo de
inscricdes através
do descarregamento
de ficheiro de
respostas no

para o formador
assinar;

e Registo da
informacéo na Base
de Dados.

originais por correio
interno.

e Atualizacdo do PF

formacéo. LimeSurvey;

e Construcdo do
ficheiro de pré-
inscricGes com 0s
dados retirados de
LimeSurvey.

Criacdo dos
documentos:
Im0685 - Capa da
acao; Im0165 -

Ficha de design
desenvolvimento de

e Confirmagcdo de
inscricdes através
do descarregamento

e Aplicacdo do

2021/2022 com a produtos/servicos; L o Digitalizacéo e NP
introducdo desta Im1334 - ECIERE arquivo do DTP - e que_:stlorjarlo de:\
M respostas no . e Copia dos certificados satisfacdo aos/as
" - formacao; Documento de : . enviado pela ; :
Alteracdes ao Codigo p LimeSurvey; : ' para arquivo no DTP e formandos/as;
. sintese das entidade; .
da Contratagéo o - . no processo individual.
Publica O NI £l clis e Envio do ficheiro a . * Atualizagéo do
Cronograma de Im0674 — Programa - o Registo da -
~ x entidade com " x Im1101 - Relatério
acOes de formacéo e Im1101 - alqumas informacédo na Base resumo da avaliacio
internas realizadas e Relatério resumo da in?orma Ses de Dados. da formacio ¢
planeadas. avaliacéo da solicita dgas (nome §a0.
forma(;éo (~a area de habilita(;()’es
entidade ndo e e-mail)
aplicou o seu '
questionario de
satisfacdo).
o Identificagdo da Criagéo dos e Construgdo do e Descarregamento de |¢ Emissdo de « Aplicacio do
Acdo de necessidade: devido documentos: ficheiro de pré- relatorio de certificados/declaracdes upestiognario de
Sensibilizac&o acerca a aprovagao do PF Im0685 - Capa da inscricdes com os presencgas no Zoom; gatisfa 50 20s/3s
do Ciclo de 2021/2022 e a acdo; Im0165 - dados de todos/as e Copia dos ¢

Formacao para o
biénio 2021/2022

existéncia de
alteracdes nos
documentos

Ficha de design
desenvolvimento de
produtos/servigos;

os/as dirigentes/as
da UC;

o Atualizacdo do
Im0667 - Mapa de
presencas;

certificados/declaracBes

para arquivo no DTP e
no processo individual,

formandos/as;

o Atualizacdo do
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orientadores da
formagdo na UC, o
SGRH decidiu
ministrar esta
formagcdo;

o Atualizacdo do PF

Im0674 —
Programa; Im0667
— Mapa de
presencas; Im0668
— Sumérios e
Im1101 - Relatério
resumo da avaliagao

e Divulgacéo da acdo
de formag&o por e-
mail com o
programa anexo,
solicitando a
confirmacéo de
participacédo através

¢ Registo da
informacéo na Base
de Dados.

e Envio dos
certificados/declaracdes
originais por correio
interno.

Im1101 - Relatério
resumo da avaliacéo
da formagéo.

Sessdo de
Apresentacéo do
Automatismo de

Compras

2021/2022 com a da formacéo. do preenchimento
introducdo desta de formulario no
formacéo; LimeSurvey;
e Criacéo de sessdo no o Confirmacéo de
Zoom para a acao. inscricdes atraves
do descarregamento
de ficheiro de
respostas no
LimeSurvey.
e Identificacdo da e Divulgacéo da acdo
necessidade: a de formacéo por e-
Divisdo de Compras mail a todas as e Disponibilizagdo do
e Aprovisionamento - Unidades/servicos relatorio de
(DCA) criou um dCrla(;ao dos. com 0 programa presencas na UC
novo aut_omatismo I;%%ggrjtgzpa da gnex9,~solicitando a Meetings por parte
para pedidos de agio: IMO165 - inscricdo de da empresa que gere

compras, sendo
necessario formar
os/as
trabalhadores/as da
ucC;

o Atualizacdo do PF
2021/2022 com a
introducdo desta
formagdo;

o Atualizacdo do
Cronograma de
acOes de formacédo
internas realizadas e
planeadas;

Ficha de design
desenvolvimento de
produtos/servicos;
Im0673 —
Cronograma;
Im0674 —
Programa; Im0667
— Mapa de
presencas; Im0668
— Sumérios e
Im1101 - Relatério
resumo da avaliacéo
da formacéo.

participacdo através
do preenchimento
de formulario no
LimeSurvey;

e Confirmagcdo de
inscricdes através
do descarregamento
de ficheiro de
respostas no
LimeSurvey;

e Construgdo do
ficheiro de pré-
inscricdes com os
dados retirados de
LimeSurvey.

e Convocatoria por e-
mail, com indicacéo
os dados de acesso a
UC Meetings e com
uma breve
explicacdo de como
aceder a plataforma.

a plataforma;

o Atualizacdo do
Im0667 - Mapa de
presencas;

e Envio do Im0667 -
Mapa de presencas
para o formador
assinar;

¢ Registo da
informacédo na Base
de Dados.

e Aplicacdo do
questionario de
satisfacdo aos/as
formandos/as;

o Atualizacdo do

¢Im1101 - Relatério
resumo da avaliagéo
da formacéo.
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Reunido com a UC
Framewok (empresa
que gere a UC
Meetings) para
perceber o modo de
utilizacdo da nova
plataforma;

Criacdo de sessdo na
UC Meetings para a
acao.

Novo guia web da
aplicacdo eletrdnica

Reunido com a
formadora e sua
respetiva superior
hierérquica, para

e Confirmacdo de

inscricdes através
do descarregamento
de ficheiro de
respostas no
LimeSurvey;

e Convocatoria por e-
mail, com indicacdo
0s dados de acesso a
UC Meetings e com

dos CTT explicacéo do modo Construciio do uma breve

de utilizacdo da UC ficheiro%e 6 explicacdo de como

Meetings. 1icheiro de p aceder a plataforma.
inscricdes com os
dados retirados de
LimeSurvey.

¢ Procura de recursos Construgéo do

internos para a ficheiro de preé-

ministracdo da inscricdes com os

referida formacgéo: dados de todas as

primeiramente, pessoas

contactada por e- identificadas no

mail, a chefe da DNF para esta

DCA para perceber formagéo;

SAP FI se algyém da equipa
poderia ser o/a Solicitagdo

formador/a, obtendo
uma resposta
negativa, dado que
nao existe um
contacto muito
préximo com este
modulo da
plataforma SAP.

confirmacédo dos/as
pré-inscritos/as por
parte dos/as
superiores
hierarquicos/as,
visto algumas das
equipas das
Unidades/Servicos
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Assim, iniciou-se
uma nova procura,
desta vez, através do
Diretor do Servico
de Gestdo Financeira
(SGF), que
prontamente indicou
uma colaboradora
como formadora
pertencente a outra
divisdo do SGF;

Articulacdo com a
formadora sobre 0s
contetdos
programaticos,
calendarizacao e
regime da formagdo;

Atualizacdo do
Cronograma de
acOes de formacédo
internas realizadas e
planeadas.

identificadas
sofreram alteragdes.
Enviou-se a
listagem dos/as
trabalhadores/as
identificados no
DNF aos/as
dirigentes,
solicitando que
confirmassem a
permanéncia dos
mesmos e/ou
incluissem
novos/as, indicando
uma breve
fundamentagdo para
0 motivo da sua
incluséo.
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Apéndice 4 — Esquema orientador | Formando/a

Planos de Formacao

Formandos

Consultar e editar
Consultar o Plano de ficha de formando (SAP)

Farmaran

Cursos de Formacio

Acdes de F a
S Consultar as agoes e

Consultar os cursos e informacoes informacdes relacionadas
relacionadas (Internos, Externos, Em A\
contexto de trabalho e Autoformagio)

Submeter a inscri¢do nas agoes

Registar formacgdes (Autoformacgio)

Preencher os questionarios
de avaliagio

Submeter certificados/declara¢Ges (Externa

& Antafarmacin)

Aceder a

certificadnc/declaraciec
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Apéndice 5 — Esquema orientador | Formador/a

Cursos de Formacao

Consultar cursos e
informagdes relacionadas

Editar cursos com
aprovacao do Administrador

140

Formandos

Acodes de Formacio

Anexos

Consultar ficha de formando

(SAP)

Inserir informagdes sobre

agoes que ministra

Emissido do Im0673, Im0678,
Im0667, Im0668, Im1336
(sempre que aplicavel) e Im1101

Enviar notificagdes aos

Fnrrn';lnr]nc:
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Apéndice 6 — Esquema orientador | Superior Hierarquico/a

Consulta de ac¢des de formacio
associadas aos cursos

Médulo
Consulta de Planos de Formagio Planos de

Formacio Consulta de agdes e informagdes
relacionadas

Perfil de Superior Médulo Acdes
Hierarquico de Formaciio

Preenchimento questionarios
avaliagdo

Consulta de Cursos e Informagdes Modulo Recegdo de notificacdes
Relacionadas Cursos de

Formacio
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Apéndice 7 — Esquema orientador | Administrador/a

Consulta de agdes de formagdo associzdas 30s cursos
Consulta de agdes 2 informagdes relacionadas

Edig3o da informagdo das agdes

Eliminicio da ades Médulo Acdes de Formagao

Maodulo Formandos ——— Consulta e edigdo da ficha de formando (copia dos infotipos mais relevantes de SAP: dados
pessoais, elementos do contrato, habilitagdes académicas, historico de formagdes

Emissdo Im0673, Im0678, Im0667, Im0868, Im1336 & Im1101

Disponibilizagdo questionarios avaliagdo

Envio notificagdes a formandos e chefias
Criagao da ficna de entcace formadoraformadar
Emissdo certificados/declaragdes
Madulo Entidade Formadora/Formadores Consulta de informagdes da entidade/formador

Criagio de PF £digd0 de Informagdes
Eliminagdo de PF
Consulta PF

Edigdo da informagdo dos PF Médulo Planos de Formacao (PF)

Emissdo do Im1335 automaticamente preenchido

Emissao de listagens com 2z necessidades de formagdo por trabaihador, servigo ou carreira
Perfil de Administrador/Técnico RH Médulo Necessidades de Formacao

Ligacdo & olataforma SIADAP para recolha cos inputs de caca avaliador no que refere 3
formagdo

Criagdo de cursos (internos, externos, formagdo em contexto de trabalho e autoformago)

Consulta de cursos & informagdes relacionadas

Emissdo de listagens com informagdo de quaiquer um dos modulos, em varios formatos &

Edig3o da informagao dos cursos com combinagdo de vérios filtros em simultineo

Méodulo Listagens e Relatorios

Eiiminagdo de cursos e respetivas agoes de formagao - Madulo Cursos de Formacao Produgdo de mapas/dashboards com indicadores de gestio

Emiss3o do Im0674, Im0165 & Im1334 para cursos de formag3o interna Extragdo de ficheiros (qualquer formato) com dados necessarios para Balango Social

Relatorios de Formagia do INA)

Médulo Instalagdes Criagdo de catilogo de salas de formagdo de varios edificios da UC com fotos



Apéndice 8 — Proposta Jornadas Upgrade UC Team

UNIVERSIDADE b

COIMBRA

Jornadas Upgrade UC Team 2021

O futuro do trabalho: saude mental e bem-estar
psicoldgico

Julho de 2021

SGRH - UC
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1. Analise do relatério de avaliacdo da satisfagao com a edicao Upgrade UC Team
Finda a primeira edicdo das Jornadas Upgrade UC Team, foi aplicado um questionario de satisfagdo, cujos resultados sdo

importantes consideragdes para a nova edigdo, a realizar no decorrer do presente ano.
Assim, entre as principais indicagOes resultantes da analise do relatdrio de avaliagdo da satisfacdo com a edigdo anterior, salientam-
se 0s seguintes aspetos:

e A duracgdo e as instalagdes do evento foram os itens com avaliagao de satisfagao mais baixa;

e  Maior duragdo para os painéis;

e  Maior dispersdo pela cidade;

. Detalhar os conteldos/programas de cada painel;

e Intercalar os painéis com workshops praticos;

. Disponibilizar documentos.
“Seria interessante estudar a incorporacdo, em painéis especificos, de elementos de discussdo orientados para a elaboragdo de
conclusées - por forma a aproveitar os inputs do pessoal ndo docente e ndo investigador, numa dtica de suprir, materialmente, o
défice comparativo de representacdo nos 6rgaos.”

2. Organizagao geral do evento
Face ao exposto no ponto anterior, somos a propor a realizacdo de painéis intercalados com workshops, que permitam aplicar na
pratica o aprendido na teoria, sugerindo-se a existéncia de um espaco final, junto ao término do evento, para reflexdo e elaboracédo
de conclusdes para o contexto da UC. Pretende-se, com esta sugestdo, que seja elaborado um compromisso de todos/as os/as
participantes na execugdo de medidas potenciadoras do bem-estar psicoldgico individual e coletivo na UC. Ademais, podem ainda
ser sugeridas, neste ambito, propostas de boas praticas para a UC, que serdo submetidas a consideracdo superior e que podem
ser acompanhadas de futuro pela Unidade de Felicidade e Bem-estar Organizacional, cuja proposta de criagdo foi anteriormente
remetida.
Desta forma, consideram-se duas opg8es temporais para o evento:

e Opcdo 1 - realizagdo do evento em dias interpolados, entre o dia 8 e o dia 19 de novembro, em que, nos dias de atividades,

as mesmas decorrerdo durante todo o periodo de horario laboral (cf. Cronograma - Anexo 1);
. Opcao 2- realizagdo do evento durante uma semana consecutiva, entre o dia 15 e 19 de novembro, em que, em cada dia,
apenas a manha e/ou a tarde teriam atividades (cf. Cronograma - Anexo 2).

Por considerarmos mais vantajoso, em virtude da possibilidade de intercalar os momentos de aprendizagem e desenvolvimento
com os ritmos de trabalho, ndo prejudicando o funcionamento das Unidades/Servigos, somos a propor a opgao 1.
Nestes moldes, cada workshop terd uma duracdo aproximada de 1h, enquanto os painéis/palestras decorrerdo durante cerca de
2h.
Prevé-se que o evento possa decorrer num formato hibrido, intercalando momentos presenciais, com momentos a distancia. Os
momentos presenciais terdo como foco os oradores/intervenientes que ndo necessitam de deslocagao, bem como a realizagao de
momentos de convivio potenciadores de bem-estar, como a realizacdo de caminhadas, em parceria com a equipa do Estadio
Universitario responsavel pelo programa UC+Ativa e o Turismo da UC. Entre outras atividades, ambicionamos ainda potenciar
momentos musicais com tunas da UC e/ou a Seccdo de Fado. Importa ainda referir que os momentos presenciais serdo
acompanhados de coffee-breaks.

3. Estabelecimento de parcerias estratégicas
Em matéria de parcerias, considera-se fundamental promover o didlogo com a Ordem dos Psicdlogos Portugueses (OPP), a fim de
estudar uma parceria que possa ser benéfica para a comunidade UC e que se mantenham além Jornadas. Existindo essa
possibilidade, consideramos que a abertura do evento sera 0 momento indicado para divulgar a parceria. Além do referido, e sem
prejuizo de a parceria supramencionada ndo ser estabelecida, entendemos ser pertinente o apoio da OPP para este evento, podendo
contar com 0s mesmos para a sessdo de abertura e para alguns dos painéis/workshops.
Durante ou ap0s as jornadas, pode ser iniciada a avaliagdo da salude psicoldogica e do bem-estar no local de trabalho, através de
um instrumento proprio disponibilizado pela OPP e que pode ser aplicado por psicdlogos/as, para delinear agdes futuras, ainda que
sob a forma de um projeto piloto.
Desta forma, e atendendo a relevancia da tematica, entendemos a necessidade de fazer chegar a preocupacdo da UC com as suas
pessoas a todos/as, pelo que se sugere ainda o apoio da DCOM, em parceria com o Nucleo de Marketing, a Radio Universidade de
Coimbra e a TV/AAC para escalar o evento.

Finalmente, prevé-se ainda o estabelecimento de parcerias benéficas para a oferta dos coffee-breaks.
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4. Temas abordados
Subordinadas a tematica “O Futuro do Trabalho: salde mental e bem-estar psicolégico”, as Jornadas terdo um conjunto diverso

de temas nesta area.

Assim, somos a propor 0s seguintes temas para os painéis:

Trabalho Digno;

Coaching profissional;

Neuroquimica da Felicidade/ Felicidade no trabalho;
Criatividade/Gamification;

Empowerment pela arte de comunicar;

Capital Psicoldgico;

Palestra para Dirigentes: Lideranga e Inovagao;
Conciliagao entre a vida pessoal, profissional e familiar;

Por sua vez, propomos a realizacdo dos seguintes workshops, complementares aos painéis referidos:

Sistemas de representagdo;

A alimentagdo e o bem-estar psicoldgico;

A higiene do sono e o bem-estar psicoldgico;
Gestao de stress ocupacional;

O exercicio fisico e o bem-estar psicoldgico.

Nota: alguns dos temas ndo se encontram na opgao 2 do cronograma (Anexo 2), em virtude da falta de tempo para tal e da opgao

estratégica pela ndo existéncia de painéis simultaneos.

Salientamos, ainda, que o titulo dos painéis/workshops e, bem assim, os oradores dos mesmos, podem estar sujeitos a ligeiras

alteragodes.
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5. Anexos
Anexo 1 - Cronograma Op¢ao 1

Novembro 8 9 10 11 12 13
Sessdo de abertura: OPP, Senhor Reitor e Criatividade/Gamification
Coordenador TéCnico Coaching profissional
10h - 12h (importdncia do bem-estar e da sadde Orador: Nuno Rebelo - Univ, Evora Orador: Ana Amélia (FPCEUC) Hélder
psicobbgica no trabalho) Ferreira (Universidade Europeia)
Local: Auditdrio da Reitoria Local: Auditdrio da Relmrlaf-i distancia

Local: Auditdrio da Relmrlaf.i distancia

Neurogquimica da Felicidade
Orador: Manuela Grazina ou Jorge Almeida

Trabalho Digno ou Empowerment pela arte de comunicar
14h - 16h Oradora: Leonor Pais - FPOEUC Felicidade no Trabalho Crador: Maria Miguel Barbosa
Local: Audivdrio da Reitoria Orador: Reinaldo Santos Local: Auditdrio da Reitoria/A distdncia

Local: Auditério da Reitoria

16h00 - 16h30 Coffee-break Coffee-break Coffee-break

Waorkshop: A higiene do sono e o bem-

Workshop: A alimentacio e o bem-estar estar psicolbgico

Workshop - Sistemas de representacio psicoldgico
16h30 - 17h30 Facilitadora: Patricia Salomé Neves Facilitadora: Mutricionista SASUC, médico
e e —— e A v Facilitadara: OPP
15 16 17 18 19
Capital Psicoldgico Concillagdo entre a vida pessoal, Se:;iu ﬂemm ﬁ:nﬁsr:{?';::lr]
{autoeficacia, resiliéncia, esperanca e profissional e familiar P {
otimisma) Orador: Comiss3o para a Cidadania e a
. Moderador: painel de comentador com
Oradora: Isabel Dimas - APEUFEUC Igualdade de Génerag jornalista e Coordenador Técnico
Local: Auditbrio da Reitoria Local: Auditério da Reitoria/A distincia

Local: Auditbrio da Reitoria

workshop: O exercicio fisico o bem-estar

Palestra para Dirigentes: Lideranga e psicolégico Sessdo de encerramento
Inoveclo Facilitador: Equipa De o UC) Prof Reit d dor técnic
Crador: Manuel Rui Azinhais Nabeiro a r Ri'-;allf: : ;:'I?_I af. eitor e coordenador o

Local: Auwditdrio da Reivoria/f distdncia Local Auditério da Reitoria

Sala: FLUC ou FPCEUC

Coffee-break Coffes-break

Workshop! gestio de stress acupacional Caminhada e convivio de encerramento

Faclilitadora: OFP
Monitores: Guias do TLUC e do Estidio
Sala: FLUC ou FRCEUC Universitario
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Anexo 2 — Cronograma Opg¢ao 2

Anexos

Novembro 15 16 17 18 19
. . . . Sessdo de reflexdo e recolha de
Sessdo de abertura: OPP, Senhor Reitor e . . . . . Capital Psicoldgico N . -
Coordenador Técnico Coaching pronssupnal . Cnatmdade,_fGarmﬁcatuon (autoeficicia, resiliéncia, esperanca e contributos/compromisso (a definir)
. Anci . Orador: Nuno Rebelo - Universidade de Orador: Ana Amélia (FPCEUC)/Hélder -
10h - 12h (importancia do bem-estar & da salide Evora Ferreira (Univ. Europeia) otimisino) Moderador: painel de comentador com
psicologica no trabalho) N Oradora: Isabel Dimas - APEUFEUC ) o N
A A jomalista e Coordenador Técnico
. . . Local: Auditdrio da Reitoria/A distincia Local: Auditdrio da Reitoria/A distancia ) . o
Local: Auditdrio da Reitoria Local: Auditério da Reitoria Local: Auditério da Reitoria
MNeuroquimica da Felicidade
Trabalho Digno Orador: Manuela Grizlllna ou Jorge Almeida Empowerment pela arte de comunicar Palestra para I;:';E:;;:'S} Lideranca e Sessdo de encerramento
14h - 16h Oradora: Leonor Pais - FPCEUC Felicidade no Trabalho Orador: Maria Miguel Barbosa Oradar: Manuel Rui Azinhais Nabeiro Reitor e Coordenador Técnico
3 o _— Orador: Reinaldo Santos . - _— ) ) 3 - -
Local: Auditdrio da Reitoria Local: Auditério da Reitoria/A distincia Local: Auditério da Reitoria/A distancia Local: Auditdrio da Reitoria
Local: Auditdrio da Reitoria
16h - 16h30 Coffee-break Coffee-break Coffee-break Coffee-break Coffee-break

16h30 - 17h30

Workshop - Sistemas de representacio
Facilitadora: Patricia Salomé Neves

Sala: FLUC ou FPCEUC

Conciliagdo entre a vida pessoal,
profissional e familiar
Comissdo para a Cidadania e a Igualdade
de Género

Workshop: A higiene do sono e o bem-
estar psicoldgico
Facilitadora: OPP

Local: Auditério da Reitoria/A distincia Sala: FLUIC ou FPCEUIC

Workshop: A alimentacio, o exercicio fisico
& o bem-estar psicologico

Facilitador: Mutricionista SASUC e equipa
Desporto UC

Caminhada e convivio de encerramento

Monitores: Guias do TLUC e do Estadio
Universitario
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Anexo 1 — Im0165 Ficha de Design e Desenvolvimento

FICHA DE DESIGN E DESENVOLVIMENTO

I. Atividades prévias - especificacoes e planeamento

1.1. Designacdo do novo produto / servigo
1.2. Objetivo do novo produto / servigo

1.3. Existem documentos de sintese das necessidades / solicitagdes das P.1.? [] N3o [J Sim

Identificag3o dos documentos:

1.4.H4 legislag3o / normas aplicdveis? [] N3o [J Sim

Identificacdo da legislacdo / normas aplicaveis:

1.5.Necessidade de envolver fornecedores externos? [] Ndo [J Sim

Observagdes:

1.6. Inputs necessarios
(identficaclo dos requisitos essencials para a adeguagio a0 uso, p. ex. requisitos funconals, de desempenho, legats e normativos, etc)

1.7.Fatores criticos de sucesso

1.8.Riscos associados

1.59.Recursos humanos necessarios

1.10. Ferramentas necessarias

1.11.  Outputs esperados

1.12.  Método de controlo / monitorizag3o do design e desenvolvimento

1.13. Informagdo documentada a reter, como evidéncia do design e desenvolvimento

1.14.  Existe cronograma de atividades / tarefas? [J N3o [J Sim

Identificac3o do cronograma

Aprovacao das especificacoes e planeamento do design e desenvolvimento

Data | Nome | Rubrica

POOB | Im0165_03
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Anexos

FICHA DE DESIGN E DESENVOLVIMENTO

II. Design e desenvolvimento

1. Revisdo do design e desenvolvimento
Freencher quando for necessdno alterar as especficagBes nicaimente definidas e aprovadas (cfr. ponto 1 desta ficha).

Revisdo #
Motivo da revisdo
Descrigdo das alteragdes

Data de revisdo Responsavel pela aprovagdo da revisdo

Revisdo #
Motivo da revisdo
Descrigio das alteragdes

Data de revisdo Responsavel pela aprovagdo da revisdo

Revisdo #
Motivo da revisdo
Descrigio das alteracdes

Data de revisdo Responsavel pela aprovagdo da revisdo

2. Verificacdao do design e desenvolvimento

Verificagdo #

Os resultados pretendidos s3o atingidos? [] N3o [ Sim
Observagdes

Data de verificacdo Responsavel pela verificagio

Verificagdo #

Os resultados pretendidos s3o atingidos? [] N3o [] Sim
Observagdes

Data de verificacdo Responsavel pela verificagido

Validacao do design e desenvolvimento

Observagdes

Data | Nome | Rubrica

POOS | Im0165_03
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Anexo 2 - Im0655 Capa da acao de formacao

e

o (my
- =B 18 -
'3!“---.;% g ©

CURSO N-*°
Insenr contedda

FORMACAO
Inserir conteudo

LOCAL
Inserir conteddo
DATA
Inserir conteddo
DURACAO
Inserir conteddo

FORMADORES
Inserir conteddo




Anexos

Anexo 3 — Im0674 Programa da acao de formacao

Universidade de C{g.imbra
ADMINISTRACAO

PROGRAMA DA ACAQ N.° [INSERIR N.°] - [INSERIR NOME DA ACAOD]

Formador/a:

Destinatarios/as:

Carga Horaria:

Datas de realizacdo:

Local:

Objetivos:

Mo final desta acdo, o formando deve ser capaz de:
Identificar ...

Conhecer ...

Aplicar ........

Elaborar

Contetidos Programaticos

Materiais de Referéncia

Biblicgrafia

Manuais de referéncia
Apresentagoes
Qutros

Avaliacdo
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Anexo 4 — Im0673 Cronograma da acao de formacao

[INDICAR MES]

Administragio

PLANO DE FORMACAO 20__

CRONOGRAMA DA Al;il:l N.O

10

11

12 13 14

15

A

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

3o

kil

MANHA

TARDE
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Anexo 5 - Im0667 Mapa de presencas na acao de formacao

Curso:

Local de Realizacdo:

Universidade de Coimbra
ADMINISTRACAD

LISTA DE PRESENCAS

Data:

Horario:

Anexos

MNome

N.?

Mecanografico

Unidade
Organica/
Servico

Rubrica

Manh3a

Tarde

ol | s e | B R

[
(=]

-
[

-
]

-
(9]

-
o

-
[T

[
(4]

-
]

-
@

[
w

(]
2

P2
[arg

P
[}

[
[}

P2
F4

P
o

Assinatura do/a(s) formador/a(es)
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Anexo 6 — Im0668 Sumarios da acdo de formacéo

Curso:

Universidade de Cqﬁmbra
ADMINISTRACAC

SUMARIOS

Local da Realizacdo:

Anexos

Data:
Conteddos Programaticos Assinatura do/a
Formador/a
Manha
Tarde
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Anexo 7 — Im1336 Ficha de classificacao final

Acio de formacho:

Local de Realizacio:

Data:

UNIY ERS1IRADE B

COIMBRA

FICHA DE CLASSIFICACAD FINAL

Avaliacho de formandos/ as

Horario:

Anexos

N2 Mome

N.® Mecanografico Divisho / Servigo/ U0/ UECAF

Classificacio Final

Comentiriofs) dofa
Formando/a

i4

15

16

17

18

15

20

{3 preencher pelo/a formadora)

Assinatura do/a(s) formador/fa(es/as)
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Anexo 8 — Im1101 Relatorio resumo da avaliagdo da formacéao

12 90

UNIVERSIDADE B

COIMBRA

RELATORIO-RESUMO DA AVALIACAO DA FORMAGCAO | FORMANDOS

1) Identificacdo da acdao

N.o:
Nome:

Data:

N.° formando/a(s):
N.° respostas:

2) Avaliagdes médias dos indicadores em cada acao de formacao
(escala de 1 a 5, em que 1 é a classificagdo mais baixa e 5 a mais elevada (N/A = Nao Aplicavel)

Organizacdo/Funcionamento da Acdo de Formacao

Adeq}l a_cao do Esclarecimento do servico sobre | Convocatéria para a | Divulgacado da acdo de Objeti da acdo definidos de | Condicées fisicas Adequacio dos
horario das o= = R % 2 i z recursos
= davidas relativas a acao acao de formacao formacdo forma clara e precisa do local n
sessbes tecnolégicos
Contetdo programatico e metodologia
e = N o ) T . Ad ao das metodologias aos | Ad do da duracdo aos objetivos
Aquisicdo/renovacdo de conhecimentos Utilidade da documentacdo distribuida objetivos da agio e

3) Avaliacoes médias dos indicadores referentes ao desempenho do/a(s) formador/a(es) - Avaliacdo global e individual (se aplicavel)
(escala de 1 a 5, em que 1 é a dassificacdo mais baixa e 5 a mais elevada (N/A = Nao Aplicavel)

157

" Capacidade para hads o Disponibilidade para o
Nome do/a formador/a Ct.lm_pﬂmento dos motivar/despertar Clareza no discurso Lon mento/dominio esclarecimento de
objetivos propostos = dos temas o
interesse duvidas
Pagina 1 de 2
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Anexos

UNIVERSIDADE B

OIMBRA

4) Avaliacdo global da formacdo
(escala de 1 a 5, em que 1 € a dassificacdo mais baixa e 5 a mais elevada (N/A = N3o Aplicavel)

Satisfacdo global com a acdo de formacado

5) Pontos fortes e areas a melhorar

Pontos Fortes

Areas a melhorar

Pdgina 2 de 2
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Anexo 9 — Im0677 Certificado de formacao

CERTIFICADO

A Administracdo da Universidade de Coimbra certifica que

concluiu o] curso

, organizado pela Universidade de Coimbra, realizado nos dias

_—

com duracdo de horas.

Coimbra,

A Diretora do Servico de Gest3o de Recursos Humanos,

(Maria Helena da Silva Mattos)

1mO5T7_06

Anexos



Anexos

Anexo 10 — Im0662 Declaracéo de frequéncia

DECLARACAO

A Administracdo da Universidade de Coimbra declara

que frequentou xx horas, das xx horas previstas, do

curso , organizado pela Universidade de Coimbra, realizado nos dias
Coimbra,

A Diretora do Servigo de Gestdo de Recursos Humanos,

(Maria Helena da Silva Matos)

ImO&6a2 03



Anexo 11 — Im1334 Documento sintese das necessidades

Anexos

UNIVERSIDADE B

COIMBRA

Escolha um item. PLANO N©

DOCUMENTO SINTESE DE NECESSIDADES
- @ 9 0 ACAO DE FORMACAO

Escolha um item.

Divisdo /Servico/
U/ WECAF:

DIRIGIDD A (A definir pelo/a requerente da formacao)

QUTRAS INFD‘RI‘-I.FLQﬁ ES

Datas

Horario/Local

M.? Participantes N.? Turmas

PARTICIPANTES (A definir pelo/a requerente ou pelo/a coordenador/a formative/a)

AVALTACAQ DA FORMACAO (A definir pelo/a coordenador/a pedagégico/a e pelo/a coordenador/a formativo/a)

[0 NIVEL 1 - Medir o grau de satisfacio dos/as formandos/as no final da acdo; Coord./a Formativo/a*
O NIVEL 2 — Avaliagio da aprendizagem pelos/as formandos/as;
[0 NIVEL 3 - Avaliaco da transferénda da formacio no desempenho dofa formando: I
Apos meses
Responsdvel pela
avaliacdo:
Metodolegia a . o %
S Coord./a Pedagdgico/a
O NIVEL 4 - Avaliacio dos resultados da formacSo na organizac3o:
Apos meses A
Responsavel pela
avaliacdo:
Metodolegia a
utilizar:
ANALISE DE PROPOSTAS APRESENTADAS (no caso de ser ministrada por entidades externas)
Horas Formandos/as
Mo Entidade Custo Total Valor Valor Observacies
= Uni = Form
1
2
3
4
3
Pégina 1 de 3
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AVALIACAO DAS ENTIDADES CONSULTADAS (no caso de ser ministrada por entidades externas)

Nome da Entidade Formadora

Acreditacdo DGERT ou
Referencias da Entidade

Walor da proposta apresentada
Ate 15=5

De 163 30 = 4
De3lasd=3

Mais de 50 = 2

(valores em £)

Flexibilidade de ajuste dos
programas e calendarizacdo as
necessidades da UC

Itens Avaliados

Conteddos Programaticos e
Objetivas

Curriculo Vitae do/fa(s)
Formador/a(s)

Referéncias no mercado

TOTAL

MEDIA

Escala de Classificacdo: Mau— 1 f Insuf- 2 / Suf - 3 / Bom - 4 § Muito Bom - 5

Entidade
Selecionada:

* Coord.,/a Formative/a - 3 pessoa que, em virtude dos seus elevados conhecimentos e experiéncia nas dreas em apreco, auxilia o SGRH na definicdo dos moldes em gue a formacio deve ser
operacionalizada/realizada, tendo em vista a sua maxima eficdda pedagédgica:

** Coord./a Pedagdgico/a - a pessoa do SGRH, responsavel pela operadonalizacio, realizacso e controle da acde de formacio, bem coma pelo cumprimento das disposicies legais e instrumentais apliciveis
a gestdo da formagdo na UC,

Pigina 2 de 3
ITii1Z | Imi334_03
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Anexos

PROPOSTA VALIDADA PROPOSTA APROVADA

Clique ou togque para introduzir uma data. Cligue ou toque para introduzir uma data.

Fégina 3 de 3
IMi112 | Imi334_03
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Anexos

Anexo 12 — Im1203 Formulario para registo da formacdo em contexto
de trabalho

UNIVERSIDADE P

COIMBRA

Registo de formacdo em contexto de trabalho

A formacg3o em contexto de trabalho (FCT) pressupde as seguintes fases/acoes:
» Apresentacdo/Dizer: explicar ao/a formando/a o que deve fazer e por que o deve fazer;
» Preparacdo/Mostrar: demonstrar ao/a formando/a o que deve fazer;
» Aplicac3o/Fazer: permitir ao/a formando/a tentar fazer o trabalho;
» Inspecio/Verificar: acompanhar o progresso do/a formando/a dando-lhe feedback positivo,

providenciar aconselhamento sobre a melhor forma de fazer.

Este formularic pretende evidenciar os conteudos abordados, as datas em que ocorreu a formag3o em
contexto de trabalho, o tempo despendido e os/as intervenientes. Depois de concluida a formagao, cuja
durac3o deve ser estabelecida de acordo com as necessidades, deve ser medido o desempenho dos/as

trabalhadores/as.

I. Formacdo
Tematica da formac3o:
Formador(es)/a(s):
Data de inicio: Clique ou toque para introduzir uma data. Data de conclus3o: Clique ou toque para
introduzir uma data. Total de Horas/Minutos:

Local:

II. Objetivos
Depois da formag3o o/a formando/a deve ser capaz de: 2
A tarefa deve ser realizada nas seguintes condigdes:

Devem ser desenvolvidas as seguintes competéncias:

III. Identificacdo dos/as intervenientes

Servico/Divisdo N.O Nome do/a Formando/a Rubrica
/UO/UECAF mec.

Coimbra, de de
O(s)/A(s) Formador{es)/a(s),

Nota: Depois de preenchido e assinado, este impresso deve ser enviado para o Servigo de Gestao de Recursos Humanos.

1
IT134 | Im1203_06
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IV. Avaliacido da formacido

L 2 90

UNIVERSIDADE P

COIMBRA

Anexos

(a efetuar pelo/a superior hierarquico/a, preferencalmente um més apoés o término da formacio)

Considerando uma dassificagdo global de 1 a 5, em que 1=Muito Insuficiente, 2=Insuficiente,
3=Suficiente, 4=Bom, S5=Muito Bom, avalie o desempenho do/a formando/a na execucio das tarefas apos

a agdo de formag3o ministrada:

N.0
mec.

Nome do/a Formando/a

Avaliacdo

V. Observacoes:

Caso tenha avaliado o desempenho de algum/a formando/a como "Muito Insuficiente” ou "Insuficienta”

deverz indicar as medidas corretivas a implementar:

Coimbra, de de

O/A Superior Hierarquico/a,

(nome)

Nota: Depois de preenchido e assinado, este impresso deve ser enviado para o Servigo de Gestac de Recursos Humanos.

2
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Anexos

Anexo 13 — Im1316 Plano Inicial de formacdo de acolhimento e

integracao

Plano inicial de formacdo de acolhimento e integracdo

Identificacdo do/a Trabalhador/a

Nome:

Nimero mecanografico:

Unidade/Servigo:

Este formulario pretende operacionalizar o estipulado nos n.%9s 2 e 3 do artigo 70 do Decreto-Lei n® 86-A/2016 e o vertido
na GOO031 - Gest3o da Formac3do de RH, ao definir o plano das agdes iniciais de formag3o em contexto de trabalho que

um/a trabalhador/a deve realizar imediatamente apés a sua admiss3o na Universidade de Coimbra.

Pretende-se, com o presente documento, evidendar os conhecimentos e competéndias, transversais a qualquer drea de
atuacdo, que o/a trabalhador/a deve adquirir ou desenvolver na fase inicial da sua integragdo na/o Unidade/Servigo em que

se insira, e que s3o considerados indispensaveis ao inicio qualificado da sua fungdo.
Neste documento, ofa responsavel pela formac3o de cada ag3o (superior hierarquico/a, coordenador/a de unidade ou

trabalhador/a designado para o efeito) deve registar a data de realizagio da mesma, a respetiva duracdo e, ainda, os

objetivos a alcancar.

As acdes a levar a cabo no 3mbito da integracdo na fungdo s3o as descritas nos quadros que se seguem, os quais devem

ser instruidos pelos/as formadores/as que as assegurem, sendo devidamente datados e rubricados nas colunas respetivas.

Pégina 1 de 4
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UNIVERSIDADE B

COIMBRA

Acobes do Plano Inicial de Formacao [Integracdo na Funcdo]

Anexos

Plano de No . L
Inteqracio | Fase do Plano | Horas Conteudos Programaticos v Data
na Funcido
Entrega do Manual de Acolhimento e Integragdc O
4 Plano Estratégico da UC e Plano de AcSo O
a Estrutura organica, miss3o, vis3o e valores da Universidade de 0
& Coimbra (UC) e da Administracgo da UC e Portal UC.PT
1. Acolhimento S . % X PR
g o Tk Caracterizacdo das 3reas de atuacdo dos Servigos / Divisdes O
= Direitos e deveres dos trabalhadores e bolssiros O
.8 Registo biométrico e cartdo UC O
2 Visita guiada a0s Servigos/Divisdes da UC e apresentacio dos 0
o respetivos responsaveis
25 Objetivos
(competéncias a
desenvolver)
Identificac3o do/a(s) responsavel(eis) pela formacdo:
Unidade/Servigo do/a(s) responsavel(eis) pela formacio:
Assinatura do/a(s) responsavel(eis) pela formagdo, Assinatura do/a formando/a,
Plano de NO
= > o -
lﬁl;tg;agcszo Fase do Plano Horas Conteudos Programaticos Data
- Sensibiizacdo para o Sistema de Gest3o da UC, no ambito da drea
3 2. Qualidade de stuicSo da Unidade/Servig O
[+ 4
S
g ) Objetivos
o 5 (competéncias a
& = desenvolver)

Identificac3o do/a(s) responsavel(eis) pela formacao:
Unidade/Servigo do/a(s) responsavel(eis) pela formacio:

Assinatura do(s) responsavel(eis) pela formag3o,

Assinatura do/a formando/a,

Pigina 2de 4
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UNIVERSIDADE b

Anexos

OIMBRA
Plano de NO
Inteqracdo Fase do Plano Horas Contendos Programaticos o Data
na Funcao
Lugus O
& 3. Plataformas ety -
v Informaticas -
S nformaticas
] inidacdo as ferramentas A =
5 informaticas utilizadas
& na/o Unidade/Servico SAP O
o Qutra(s):
'g [qual(ais)] =
[+ 4
E Obijetivos
(competéncias a
desenvolver)
Identificacdo do/a(s) responsavel(eis) pela formag3o:
Unidade/Servigo do(s) responsavel(eis) pela formag3o:
Assinatura do/a(s) responsavel(eis) pela formacao, Assinatura do/a formando/a,
Plano de NO
5 A P v
'I:;tg;a;cszo Face do Plano H Conteudos Programaticos Data
O uso indevido das prestacdes de servigos em
substituicdo dos contratos de trabalho o
O direito a alterac3o da posic3o remuneratéria (|
A remunerac3o base e os suplementos 0
remuneratorios
O horario, o direito a férias e a possibilidade de faltar O
3 e de gozar licengas sem remuneracdo
As auséncias do servigo por ocorréncia de qualquer
« 2. Direitis & Doveras situagdo de parentalidade, e acompanhamento na 0
5 d Trabalhado doenca dos filhos, com indicagdo das compensagdes
s e remuneratorias legalmente previstas
em Funcées Publicas As faltas por doenca do proprio e a assisténcia na
o O
I doenca pela ADSE;
o Os subsidios atribuidos aos familiares por morte do
.3 trabalhador, designadamente o subsidio por morte e O
; a pensao de sobrevivénda
4
Q Requisitos gerais para a aposentac3o O
Modalidades de formac3o O
Os direitos gerais O

Objetivos
(competéncias a
desenvolver)

Pigins 3de 4
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Anexos

UNIVERSIDADE B

COIMBRA

Identificacdo dofa(s) responsavel(eis) pela formacio:
Unidade/Servico do(s) responsdvel{eis) pela formacio:

Assinatura dofa(s) responsavel(eis) pela formagie, Assinatura do/a formando/a,

Figina 4 de 4
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Anexos

Anexo 14 — Im1202 Registo de formacdo em contexto de trabalho
“Gestao da Formacao de RH na UC”

UNIVERSIDADE D

COIMBRA

Registo de formagdo em contexto de trabatho

1, Formacéo
Tematica da formagfo: Gest3o da Formagdo de RH na UC
Formador{es)/a(s): Tiago Fllipe Pereira Carvalho
Data de inicio: 04-11-2020 Data de concluséo: 27-11-2020 Total de Horas/Minutos: 126 horas
Local: Posto de trabalho - Gabinete do Nicleo da Formacdo no SGRH

11, Objetivos

Depois da formacdo o/a formando/a deve ser capaz de: Conhecer e compreender a ‘Guia de Orientacdo
031 e ser capaz de executar as tarefas associadas aos procedimentos, Instrugdes de trabatho e impressos
relacionados .

A tarefa deve ser realizada nas seguintes condigies: Aquando dz entrada de novo trabalhador para a area
de formagao, é-lhe efetuade o enquadramento com o processo de Gestdo da Formagdo em RH com o
intuito de Ihe dar as ferramentas necessérias a prossecucdo das suas funcdes .

Devem ser desenvolvidas as seguintes competéncias: Conhecimentos especializadas e experiéncia, analise

da informag3o e sentido critico, iniciativa e autonomia:.

111, IdentificacBo dos/as intervenientes

["Servigo/Divisio
g0/ | NO Nome do/a Formando/a
| /UO/UECAF | mec. ”
SHRG | 46067 | Joana Filipa Francisco Lopes
| | |
SGRH | 46065 | Adriana da Silva Martins -
: da Silva Martins

Data: 2021.03.10 17:20:54+0000

Coimbra, 30de Novembro de 2020

O(S)/A(S){O (es)/a(s),

Nota: Depols de presnchida = assinade

TTILG | 370203 0
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UNIVERSIDADE B

COIMBRA

Anexos

IV. Avaliacdo da formacdo

(3 efetuar pelo/a superior Bierdrguicosa, peeferenclalmente um M@s apis o termimo de formaceo)

Considerando uma classificagSc global de 1 a 5, em que 1=Muito Insuficiente, 2=Insuficiente,
3=~Suficiente, 4~Bom, S=Muito Bom, avalie o desempenho do/a formando/a na execugdo das tarefas apds

a agao de formacso ministrada:

N.© Nome do/a Formando/a Avaliagdo
mec.
46067 | Joana Filipa Frandsco Lopes 5 - Muito Bom
46065 | Adriana da Silva Martins 5 - Muito Bom

V. Observagoas:
Caso tenha avaliado o desempanhe de algum/a formando/a coma “Muite [nsuficiente” ou “Insuficiente”
deverd indicar as madidas corretivas a implementar:

Coimbra, de de

O/A Superior Hierérguico/a,

Maria Helena da Silva Matos

Assinado por: MARIA HELENA DA SILVA MATOS
Num. do ideeticacio .

Data 2021.03.11 10:2639+0000°

Cartficado por: Diario da Republica Elstronico.

Atributos certificados: Diretora do m«ule
Gestdo de Recursos Humanos - de

CARTAO DE CIDADAD
oo 8

Nota: Depols da preenchido = assinado, aste (Mpeesso OvE Ser eny|a0o PErs 0 Saryico de GRG0 52 RACUMEDE MUMENds
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