Maria de Fatima Gomes Carvalho. Experiéncias e Melhorias na
Assessoria de uma entidade de Formagao Profissional — o caso do

Instituto Eletrotécnico Portugués (IEP)

07/2025

P.PORTO

INSTITUTO
SUPERIOR

DE CONTABILIDADE
E ADMINISTRACAO
DO PORTO
POLITECNICO

DO PORTO
MESTRADO
Assessoria de Administragdo

Experiéncias e Melhorias na
Assessoria de uma entidade de
Formacao Profissional — o caso do
Instituto Eletrotécnico Portugués
(IEP)

Maria de Fatima Gomes Carvalho

Versao final (Esta versao contém as criticas e sugestdes dos elementos
do juri)
07/2025






Maria de Fatima Gomes Carvalho. Experiéncias e Melhorias

na Assessoria de uma entidade de Formacdo Profissional —

o caso do Instituto Eletrotécnico Portugués (IEP)

07/2025

P.PORTO

INSTITUTO
SUPERIOR

DE CONTABILIDADE
E ADMINISTRACAO
DO PORTO
POLITECNICO

DO PORTO
MESTRADO
Assessoria de Administragdo

Experiéncias e Melhorias na
Assessoria de uma entidade de
Formacao Profissional — o caso do
Instituto Eletrotécnico Portugués
(IEP)

Maria de Fatima Gomes Carvalho

Relatdrio de Estagio apresentado ao Instituto Superior de
Contabilidade e Administra¢ao do Porto para a obteng¢ao do grau de
Mestre em Assessoria de Administracao, sob orientagao da
Professora Doutora Zita Maria Romero Rodrigues Gongalves.

il






Agradecimentos

Comego por expressar o meu profundo aprego a Professora Zita, que me guiou sempre
com muita sabedoria e constante disponibilidade. A confianca depositada em mim e no

meu trabalho foi essencial e estou eternamente grata.

A equipa do Departamento de Formagdo do IEP, por sempre demonstrarem
disponibilidade e pela cumplicidade partilhada durante os quatro meses que estagiei no

IEP.

A minha mae, pai e irmdo, que sempre me encorajaram a ser mais € melhor, o apoio e

amor deles é incondicional.

Ao meu namorado, Leandro, por ter sido o0 meu maior suporte nestes ultimos meses de
receios. Obrigada por seres o meu apoio constante e acreditares em mim mesmo hos

momentos em que eu duvidava.

As minhas amigas, Catarina e Susana, por todo o apoio, pelos abragos apertados e pelas

conversas infinitas.

Aos meus amigos, Liliana, Inés, Barbara, Rita, Joana e Jodo, levo-vos no meu coragao,

tornaram esta experiéncia, que foi o mestrado, em algo mégico e inesquecivel.



Resumo:

O presente relatério de estagio tem como finalidade expor uma descri¢do detalhada do
estagio curricular realizado pela autora, mestranda em Assessoria de Administragdo no
Departamento de Formacgao do Instituto Eletrotécnico Portugués (IEP), no ambito da
conclusdo do Mestrado no Instituto Superior de Contabilidade e Administragcdo do Porto

(ISCAP).

O principal objetivo do estagio consistiu na aplicacdo pratica dos conhecimentos tedricos
adquiridos ao longo do percurso académico, com especial enfoque no apoio a gestdo da

formacgao e na optimizag¢ao de determinados processos administrativos.

A metodologia adotada neste relatorio baseou-se num estudo de caso, com uma
abordagem de natureza qualitativa. A recolha de dados foi realizada através de trés
instrumentos: andlise de dados da entidade, observacao participativa e entrevista
semiestruturada. No final, efetuou-se uma andlise alicercada na triangulagdo
metodologica o que permitiu uma compreensao abrangente do contexto organizacional e

das dinamicas internas do Departamento de Formagdo em questao.

O estagio trouxe diversos aspetos positivos, nomeadamente a melhoria dos
procedimentos administrativos, destacando-se a agilizagcdo da emissao de certificados ¢ a

digitalizagdo de documentacao.

O trabalho desenvolvido revelou-se de grande significancia, tanto para o
desenvolvimento profissional da estagidria como para o IEP, nomeadamente, ao
contribuir para uma maior eficiéncia operacional e ao promover uma cultura de melhoria

continua.

Palavras chave: Assessoria; Formagdo profissional; Otimiza¢do dos processos;

Estudo de caso
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Abstract:

This internship report seeks to present a detailed account of the curricular internship
undertaken by the master's student in Management Consulting at the Training Department
of the Instituto Eletrotécnico Portugués (IEP), within the framework of the master's
degree completion at the Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto

(ISCAP).

The primary goal of the internship was to enable the practical application of the
theoretical knowledge acquired throughout the master's degree, with particular emphasis

on supporting training management and optimising specific administrative processes.

The methodology adopted in this report is based on a case study with a qualitative
orientation. Data collection was conducted using three instruments: analysis of
institutional data, participant observation, and semi-structured interviews. At the final
stage, an analysis grounded in methodological triangulation was conducted, which
enabled a comprehensive understanding of the organizational context and internal

dynamics of the Training Department in question.

The internship yielded several positive issues, notably the enhancement of administrative
procedures, including the expedited issuance of certificates and the digitisation of

documentation.

The work carried out proved to be of significant value both for the professional
development of the intern and for the IEP, namely, contributing to increased operational

efficiency and fostering a culture of continuous improvement.

Key words: Advisory; Professional Training; Process Optimisation; Case Study
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INTRODUCAO




Para a conclusdo do Mestrado em Assessoria de Administra¢cdo ministrado pelo Instituto
Superior de Contabilidade ¢ Administragdo do Porto (ISCAP), a mestranda optou pela
realizacdo de um estagio curricular, pois considerou ser esse o caminho que melhor
permitiria aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo do curso, enquanto lhe

proporcionaria uma visdo pratica e realista sobre o contexto laboral na area administrativa.

O principal objetivo deste relatdrio € apresentar o trabalho desenvolvido e os conhecimentos
adquiridos durante o estagio curricular realizado no Departamento de Formagao do Instituto

Eletrotécnico Portugués (IEP).

O estagio teve a duracao de aproximadamente 700 horas, ocorrido entre os dias 23 de
setembro de 2024 e 29 de janeiro de 2025, em regime presencial com uma carga horaria de

8 horas diarias, 5 dias por semana.

O IEP destacou-se pela recetividade e pela capacidade de integrar um estagidrio na area de
Assessoria de Administracdo. A instituicdo demonstrou interesse em contar com a
colaboracao da estagiaria no Departamento de Formacao, expressando o objetivo de otimizar
0s processos internos, reduzir a carga de trabalho acumulada e, simultaneamente, beneficiar

da perspetiva inovadora trazida por uma estudante ao nivel de mestrado.

As principais tarefas desenvolvidas pela estagiaria, de acordo com o plano de estagio

elaborado pelo IEP e, posteriormente, aprovado pela diretora do curso, incluiram:

e Comunicagdo com formadores e formandos, por e-mail e telefone;

e Organizagdo e gestdo de formacdes, incluindo inscrigdes, emissao de certificados e
acompanhamento das atividades nas plataformas SGI e SIGO;

e Apoio na andlise de dados e recolha de feedback através de questiondrios e
plataformas digitais;

e Otimizagdo e digitaliza¢do de processos administrativos, como a implementagdo de
OR Codes para recolha de opinides sobre as formagdes;

e Contributos para a acelera¢do dos processos de emissdo de certificados e o envio

dos mesmo aos formandos que concluiram a formagao.

A metodologia adotada para a elaboragdo deste relatorio de estdgio foi o estudo de caso,
permitindo uma abordagem estruturada e reflexiva sobre os processos e desafios enfrentados

no departamento.



Este relatorio encontra-se dividido em seis capitulos, organizados de forma a proporcionar

uma visao clara e organizada da experiéncia de estagio.

O primeiro capitulo introduz o contexto do estagio e apresenta a entidade de acolhimento,

explorando a sua estrutura e funcionamento.

Em seguida, no segundo capitulo, ¢ feito um enquadramento teérico sobre a Assessoria de
Administragdo; abordam-se ainda conceitos fundamentais relacionados com a Gestdao da

Formacao e a Otimizagdo de Processos.

A metodologia adotada e os instrumentos de recolha de dados utilizados ao longo do estagio
sao detalhados no terceiro capitulo, proporcionando uma visao sobre os métodos aplicados

na andlise qualitativa, bem como a caracterizacdo das entrevistadas.

No quarto capitulo, sdo descritas as principais tarefas realizadas, incluindo o apoio a gestao
da formacao, a utilizacao das plataformas SIGO e SGI e a analise de dados para a melhoria

continua das formagdes.

O quinto capitulo ¢ dedicado a apresentacao e discussao dos resultados obtidos, permitindo
refletir sobre o impacto do estagio, os conhecimentos aplicados e as aprendizagens

adquiridas.

Por fim, no sexto capitulo, sdo expostas as conclusdes do relatorio, onde se destacam ainda

as principais limitagdes encontradas e uma reflexao critica sobre o percurso realizado.



CAPITULO I — CONTEXTO DE ESTAGIO




1 Plano de estagio

O plano de estagio foi proposto pela empresa, o IEP, e aprovado posteriormente, pela
diretora do mestrado de Assessoria de Administracdo do ISCAP. O plano foi criado de modo
a ir ao encontro tanto de fungdes realizadas pelos colaboradores do Departamento de
Formagao como tarefas desempenhaveis e enquadradas no ambito do curso do mestrado (ver

Anexo I).

e Objetivos

Os objetivos deste estagio focaram-se no desenvolvimento de competéncias na area de
estudo Assessoria de Administra¢ao adaptada a area da Formacgao e a aquisicdo de uma visao
realista do ambiente laboral numa organiza¢do nacional. A escolha do local de estagio
deveu-se, essencialmente, ao facto de ser uma empresa desafiadora e com atuagdo
impactante em varios dominios, como a Formacdo, a Sustentabilidade e a Energia.
Adicionalmente, pareceu uma oportunidade de colocar em pratica os conhecimentos

adquiridos no mestrado e, assim, oferecer uma perspetiva inovadora a empresa.

As atividades desenvolveram-se no apoio prestado a gestdo da formacao e na andlise de

dados para a identificacao de situagdes de melhoria continua no Departamento de Formacgao.

e Descricao das atividades
Apoio a Gestao da Formacio

* Realizar a comunicagdo com os formadores e formandos: Agendar reunides,

enviar/solicitar materiais e responder a dividas.

* Apoiar a organizagdo da formagdo em tarefas como: inscri¢des, avaliacdes, certificados,

etc.

* Monitorizar o cumprimento dos prazos e a alocag@o de recursos no SGI e na SIGO;



Analise de dados:

 Realizar pesquisas de satisfagdo: Elaborar questionarios e analisar os resultados para

identificar pontos fortes e fracos das formacdes realizadas.

» Comparar os resultados das formagdes com os objetivos: Avaliar se os programas estio a

atingir os resultados esperados.

* [dentificar oportunidades de melhoria continua: Propor acdes para otimizar 0s processos €

aumentar a qualidade das formacdes.

1.1 A entidade de acolhimento - Instituto Eletrotécnico Portugués

O IEP foi fundado em 1981 com o objetivo de se estabelecer como uma infraestrutura
dindmica de inovacdo e desenvolvimento tecnologico para acompanhar empresas, em
Portugal. Desde entdo, tem-se dedicado a fornecer solucdes integradas em diversas areas
técnicas e cientificas, destacando-se nos setores da Inspecdo, Auditoria, Consultoria,
Ensaios, Calibragdes e Formagdo. O IEP atua em multiplos setores, abrangendo Energia,
Comunicagdes, Petroleo e Gas, Ambiente, Transportes, Industria, Satide e Servigos (Instituto

Eletrotécnico Portugués, 2023c¢).

Ao longo de mais de quatro décadas, o IEP expandiu a sua atuagdao a nivel nacional,
sustentado por equipas altamente qualificadas e com vasta experiéncia nos setores em que
opera. Esta capacidade técnica permitiu-lhe acumular intimeras acreditacdes e
reconhecimentos, tanto a nivel nacional como internacional (Instituto Eletrotécnico

Portugués, 2023a).

Em 2017, o IEP ampliou a sua abrangéncia de servicos ao incorporar a empresa AJL no
grupo, expandindo as competéncias para incluir Estudos Técnicos, Inspe¢des, Pintura
Industrial, Soldadura, Formagdo, Ensaios Nao Destrutivos (END) e Ensaios Destrutivos
(Instituto Eletrotécnico Portugués, 2023a). Com esta integracdo, o IEP fortaleceu a sua
capacidade de resposta as necessidades do mercado e incrementou o seu portefolio de
servigos, oferecendo uma gama mais diversificada e completa para o desenvolvimento das

atividades dos seus clientes (Instituto Eletrotécnico Portugués, 2024).

O IEP valoriza o desenvolvimento de competéncias como um fator essencial para a

competitividade das empresas. Para esse fim, a area de formagao do IEP oferece programas



focados no desenvolvimento técnico, estratégico e comportamental dos recursos humanos
dos seus clientes. As areas de formagdo sdo amplas e cobrem desde Qualidade e Ambiente
at¢ Eletricidade, Energia, Telecomunica¢des e Seguranca e Saude do Trabalho. Esta
formacao ¢ oferecida de maneira flexivel, com planos de formagao personalizados que vao
ao encontro das necessidades especificas de cada empresa, contando com formadores
altamente qualificados (Instituto Eletrotécnico Portugués, 2024). O sistema de gestao do IEP
estd certificado segundo os referenciais NP EN ISSO 9001 ¢ NP EN ISSO 14001,
assegurando que os processos € servigos oferecidos cumprem rigorosos padroes de qualidade
e respeito ambiental. Além disso, ¢ uma entidade formadora certificada pela Direcao-Geral
do Emprego e das Relag¢des de Trabalho (DGERT), sendo também reconhecida pela Agéncia
Portuguesa do Ambiente como Organismo de Avaliagdo e Certificagdo de técnicos para

intervencgdes em comutadores elétricos com gases fluorados.

A visao do IEP ¢ ser uma lideranca reconhecida enquanto infraestrutura tecnologica,
destacando-se pela competéncia técnica, rigor e independéncia. O objetivo € contribuir para
a inovacao e modernizagdo do tecido empresarial, promovendo o desenvolvimento
sustentado das empresas com as quais colabora (Instituto Eletrotécnico Portugués, 2023a).
A missao do IEP envolve o fornecimento de solugdes tecnoldgicas inovadoras que apoiem
o desenvolvimento dos seus clientes, focando-se na qualidade e na competitividade dos seus
produtos e processos, bem como na minimizacao de riscos associados as suas operagoes

(Instituto Eletrotécnico Portugués, 2023c¢).

O IEP pauta-se por valores fundamentais que incluem a inovacgdo, a qualidade, a
competéncia, a isengdo, o rigor ¢ a exceléncia técnica. Compromete-se, ainda, com a
responsabilidade social, promovendo praticas de desenvolvimento sustentavel e atuando em
alinhamento com as necessidades e expectativas das comunidades onde opera (Instituto

Eletrotécnico Portugués, 2023a).

1.1.1 Estrutura

A estrutura ¢ a “formagao 0ssea” de qualquer organizagdo. Sera analisada a estrutura linear

hierarquica, como veremos ja a seguir.

A estrutura linear hierdrquica ¢ uma das formas mais tradicionais de organizagao empresarial

se edificar. E amplamente adotada nas organizacdes que priorizam a clareza de autoridade,



a simplicidade nas relagdes de comando e a defini¢do explicita de responsabilidades. Neste
tipo de estrutura, as linhas de comando sdo bem delineadas, e cada colaborador responde

diretamente a um superior hierarquico.

Segundo Chiavenato (1983), a estrutura linear caracteriza-se por ser simples, com autoridade
unica e centralizada, o que facilita o controlo e a disciplina dentro das organizagdes. Algumas

caracteristicas principais incluem:

Unidade de Comando: Cada trabalhador reporta-se a um unico superior, evitando
conflitos de autoridade e garantindo maior eficiéncia na comunicagdo € no

cumprimento das tarefas.

Linhas de Comando Definidas: A cadeia de comando ¢ clara e estruturada,
permitindo que as decisdes sejam tomadas e transmitidas de forma direta e

hierarquizada.

Chefias Polivalentes: Os gestores, em diferentes niveis, possuem competéncias
diversificadas e desempenham papéis amplos, acumulando responsabilidades

administrativas e técnicas.

No contexto apresentado, o IEP ¢ organizado em torno de uma direg¢ao geral, que ¢ o nivel
hierarquico mais elevado. A partir desta, desenvolvem-se os departamentos que refletem
diferentes areas de atuagdo especializadas. Cada dire¢ao ¢ responsavel por uma esfera de
atividades especifica, promovendo um alinhamento estratégico e operacional. As principais

areas incluem (Instituto Eletrotécnico Portugués, 2023c):

e Inspecgdo e Certificagcdo: Garantia da conformidade de processos, produtos ou servigos.

e C(Certificagdo de Pessoas e Normalizacao: Avaliacdo de competéncias individuais e
estabelecimento de normas técnicas.

e Laboratorios: Realizacao de testes e analises laboratoriais.

e Formagdo, Consultoria e Auditoria: Desenvolvimento de competéncias, assessoria
especializada e revisdao de conformidade organizacional.

e Comercial e Marketing: Gestao de vendas, promog¢ao e comunicagao estratégica.

e Sistemas de Gestdo e Informagdo: Implementagdo e manutengdo de infraestruturas
tecnoldgicas e de gestao.

e Investigacdo, Inspecdo e Desenvolvimento: Inovagdo em processos e tecnologias.



e Pessoas, Finangas e Ativos: Administracao de recursos humanos, financeiros e

patrimoniais.

Esta estrutura, ao distribuir responsabilidades de forma funcional, permite uma gestao

eficiente e uma maior especializacdo em cada area, enquanto mantém uma clara hierarquia

organizacional.

ep

Figura 1 - Organigrama do IEP
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Durante o estdgio, tive a oportunidade de desempenhar fun¢des na Dire¢do de Formacao,

Consultoria e Auditoria, com foco especifico na area de Formacgao (assinalado com seta na

Figura 1). O trabalho realizado envolveu a identificacdo de necessidades formativas, a

organizac¢do de programas de formacdo e a avaliagcdo dos seus resultados, contribuindo para

o fortalecimento do capital humano e para o alinhamento da empresa as exigéncias do

mercado.



1.1.2 Cultura organizacional

A cultura organizacional constitui um dos pilares fundamentais para a constru¢do da
identidade de uma organizacdo, refletindo os valores, normas e comportamentos que
orientam as interagdes entre os colaboradores e a execugao das atividades. Segundo de Melo
Santos et al. (2014), esta cultura pode englobar desde praticas formais, como normas e
procedimentos, at¢ comportamentos habituais e dinamicas informais. No caso do IEP,
observa-se uma abordagem a gestdo de pessoas que prioriza tanto o bem-estar como o
crescimento continuo dos seus colaboradores, promovendo um ambiente de trabalho que

combina inovagao, flexibilidade e oportunidades de desenvolvimento.

Entre os elementos mais marcantes da cultura do IEP estd o investimento em praticas que
valorizam o colaborador como peca central na organizagdo. Este compromisso reflete-se na
oferta de beneficios como flexibilidade de horérios, planos de saide e incentivos
direcionados ao desenvolvimento pessoal e profissional. Ferramentas como avaliacdes de
desempenho e planos anuais de formacdo sdo implementadas para estimular a melhoria
continua, incentivando os colaboradores a alcangar o seu potencial maximo dentro da

organizacao (Instituto Eletrotécnico Portugués, 2023a).

Além disso, o IEP adota iniciativas que fomentam o espirito de comunidade e a partilha
cultural entre os seus membros. Um exemplo disso ¢ o grupo musical formado por
colaboradores, que permite a expressao artistica e o fortalecimento de lagos interpessoais
através da musica. Estas praticas refletem uma visdo integrada da gestdo de pessoas, que
reconhece a importancia do equilibrio entre o trabalho e a expressao pessoal (Instituto

Eletrotécnico Portugués, 2023b).

Outro destaque sao os cantinhos de biblioteca distribuidos em locais estratégicos, como o
refeitorio e o piso 4. Estes espagos oferecem estantes de livros que podem ser trocados ou
emprestados, promovendo nao s6 o acesso a leitura, mas também o espirito de partilha e
colaboragdo. A presenga destas bibliotecas informais sublinha a valorizacdo da

aprendizagem continua e do enriquecimento cultural como parte do ambiente de trabalho.

1.2 Departamento de Formacao

O Departamento de Formagao do IEP desempenha um papel crucial no desenvolvimento de

competéncias técnicas, estratégicas e comportamentais, tanto a nivel individual quanto

10



organizacional (Instituto Eletrotécnico Portugués, 2025). Inserido numa instituicdo de
referéncia nacional e internacional, certificada pela DGERT, o departamento atua como um

facilitador do desenvolvimento humano (IEP, 2024).

A missdo do departamento alinha-se com a visdo estratégica do IEP de apoiar as empresas
no fortalecimento das suas capacidades técnicas e organizacionais, promovendo praticas que
contribuem para a competitividade e sustentabilidade. Através da personalizacdo de ac¢des
formativas e da adaptagdo as necessidades especificas de cada cliente, o Departamento de
Formagao procura ndo apenas transmitir conhecimento, mas também promover uma cultura

de aprendizagem continua (IEP, 2025).

O Departamento de Formagao do IEP oferece uma ampla gama de servigos, destacando-se
por atender areas de elevada relevancia e complexidade técnica, como eletricidade, energia,
telecomunicagdes, seguranga e saude no trabalho (idem, 2025). Entre os servigos prestados,

incluem-se (IEP, 2024):

* Formacio interempresas: dirigida a diversas organizagdes, com base em catalogos pré-

estabelecidos;

* Formaciao intraempresas: desenvolvida a medida, com planos de formagao especificos

para atender necessidades individuais das empresas;

* Avaliacao e certificacdo de competéncias: reconhecimento formal das qualificagcdes dos

trabalhadores em areas técnicas especializadas.

Estas formagdes abrangem modulos teoricos e praticos, frequentemente utilizando
tecnologias de ponta para assegurar um elevado nivel de aprendizagem e aplicagdo pratica

no ambiente de trabalho (IEP, 2025).

Desde a sua fundacdo, o IEP tem investido significativamente no desenvolvimento e
implementagao de formacdes orientadas para as necessidades reais do mercado. Entre os
dados mais significativos, o departamento realizou mais de 2,900 agdes formativas,
totalizando cerca de 85,000 horas de formagdo e abrangendo um universo de 38,662
formandos (IEP, 2024). Estes dados refletem ndo s6 a capacidade do IEP em responder as
necessidades empresariais, mas também o compromisso com a melhoria continua e a
qualidade formativa, em conformidade com os principios definidos pela norma NP EN ISO
9001, a qual a organizacdo esta certificada. Assim, a formagdo contribui para ambientes

laborais mais seguros, eficientes e sustentaveis.
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Adicionalmente, o reconhecimento formal por entidades como a DGERT e a Agéncia
Portuguesa do Ambiente (APA) evidencia a conformidade do IEP com os mais elevados

padroes de qualidade e rigor técnico (idem, 2024).

1.3 AJL!

Fundada em 1992, a A. Jorge Lima, Lda. ¢ uma empresa que presta servi¢os técnicos
especializados, formagao profissional e inovagdo tecnoldgica (Grupo IEP, 2023). Inserida
em setores econdmicos diversificados como energia, quimica, petroquimica, siderurgia,
metalurgia, metalomecanica, industrias transformadoras e transportes, a AJL distingue-se

pela qualidade e pelo elevado desempenho em areas tecnoldgicas.

A AJL comecou a sua atividade tendo ja bastante conhecimento técnico e de gestdo,
proveniente dos seus socios fundadores. Este know-how permitiu a empresa implementar
solugdes solidas e diferenciadas nas areas de ensaios tecnologicos, inspegdes técnicas e
controlo de qualidade, com destaque para os Ensaios Nao Destrutivos (A. Jorge Lima, Lda,

2013).

Em 2017, decidiu-se a integracdo da AJL no Grupo IEP, o que trouxe um suporte estratégico
para a ampliacao do seu alcance geografico e técnico. Esta integracdo consolidou a sua

presenca no mercado nacional e impulsionou a internacionalizagao.

A missao da AJL ¢ criar valor através de servigos e formagdo técnica de alta qualidade,
promovendo o desenvolvimento de competéncias e a satisfacdo dos seus clientes (A. Jorge

Lima, Lda, 2013).
Os objetivos estratégicos da AJL incluem (Idem):

o Transferir conhecimento técnico atualizado, capacitando profissionais para enfrentar
os desafios do mercado de trabalho.

e Contribuir para a qualifica¢do e certificacdo de profissionais em areas criticas como
a metalurgia e a metalomecanica.

e Expandir a formacdo a novos territérios e mercados, particularmente em regides

carentes de qualificacdo técnica.

! Grupo IEP, 2023
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e Manter a certificagdo DGERT e assegurar o cumprimento de normas internacionais.

o Garantir a satisfacao dos clientes e personalizar as ofertas formativas as necessidades

especificas de cada organizacao.

A AJL foca-se em atividades e na formacgao profissional, tais como:
o Ensaios Nao Destrutivos e Inspecoes

A AJL especializa-se em Ensaios Nao Destrutivos, como Inspe¢ao Visual, Radiografia
Industrial, Ultrassons, Liquidos Penetrantes, Particulas Magnéticas e Correntes
Induzidas. Estes servigos sao fundamentais para garantir a fiabilidade de equipamentos
industriais e a seguranca em processos de fabrico e manutengdo (A. Jorge Lima, Lda,

2013).
e Formacao Profissional

A empresa oferece formagao nas areas de Ensaios Nao Destrutivos, soldadura, ciéncia
dos materiais e processos tecnologicos. Através de metodologias personalizadas, as

acoes de formagao sdo adaptadas as necessidades dos clientes e do mercado (Idem).
Entre as formagoes oferecidas destacam-se:

e Ensaios Nao Destrutivos: Incluindo Ultrassons, Liquidos Penetrantes ¢ Radiografia

Industrial, com foco na dete¢ao de descontinuidades e defeitos estruturais.

e Soldadura: A AJL promove cursos em processos como MIG/MAG, TIG, Plasma,
Brasagem e Soldadura de Acos Especiais, sempre alinhados com os mais recentes

avancos tecnoldgicos e normativos.

o Ciéncia dos Materiais: Enfoque nas propriedades mecanicas e quimicas de materiais,

com €nfase na escolha de processos adequados para diferentes aplicagdes industriais.

O compromisso com a inovagao e a qualidade levou a certificacdo da AJL segundo a norma
NP EN ISSO 9001:2008 (A. Jorge Lima, Lda, 2013), reforcando a confianga dos clientes.
Este reconhecimento decorre de uma aposta constante em atualizag@o técnica e tecnologica,

essencial para manter a empresa na vanguarda do setor.
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CAPITULO II - ENQUADRAMENTO TEORICO
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1 O profissional de Assessoria

A mencdo a esta profissdo neste relatorio de estadgio ¢ fundamental para contextualizar as
funcdes desempenhadas pela estagiaria e o seu papel na organizagao, para além de constituir

um dos principais nichos do Mestrado de Assessoria de Administracao.

O papel do profissional de assessoria de administracao foi evoluindo ao longo dos tempos e
as suas fungdes numa organizacao foram-se expandindo e sofrendo alteragcdes conforme as

necessidades desta, no ambito da constante evolu¢ao social e econdmica.

No contexto da Classificagao Portuguesa das Profissdes (CPP), as funcdes relacionadas com
a Assessoria de Administragdo distribuem-se por trés niveis distintos: o nivel operacional, o
nivel tatico e o nivel estratégico, refletindo a complexidade e responsabilidade crescentes

das fungdes desempenhadas (Instituto Nacional de Estatistica, 2011).

e Nivel Executante ou Operacional (exige como habilitacdo o 12° ano): Inclui
profissdes como Técnico de Secretariado (4120), cujas fungdes abrangem tarefas
administrativas de apoio, como transcricdo de documentos, gestdo de
correspondéncia, marcagao de reunides, organizag¢ao de arquivos, entre outras.

e Nivel Tatico (exige licenciatura): Inclui cargos como Secretdrio Administrativo e
Executivo (3343) e Chefe de Escritorio (3341). Estes profissionais assumem fungdes
mais complexas de planeamento, supervisao e apoio a gestao, elaborando relatorios,
organizando processos e assegurando o bom funcionamento das secgdes
administrativas.

e Nivel Estratégico (exige grau de mestre ou acima): Representado por cargos como
Diretor de Servigos de Negocio e de Administragdo (1219), este nivel envolve
responsabilidades ao mais alto nivel de planeamento e gestdo organizacional,

desenvolvimento de equipas, andlise estratégica e representacdo institucional.

Com esta estrutura classificativa ¢ possivel compreender melhor a evolugao e a valorizagao
do papel do assessor dentro das organizagdes, dando destaque para o seu potencial de atuagdo

em multiplos niveis hierdrquicos, tendo em conta a sua formagao e experiéncia profissional.

Um profissional de assessoria de administracdo, atualmente, ¢ multifacetado e ocupa véarios
cargos na organizacdo, ¢ direcionado para o “saber ser” e o ‘“saber fazer”, trazendo
habilidades que se norteiam pela intelectualidade e pelo pensamento critico (Santos et al,

2023).
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De acordo com Oliveira et al. (2019), a profissdo de assessoria de administracao ¢
fundamentada em conhecimento instrumental e desempenhada como uma extensao de outras
ocupagdes ou cargos organizacionais, acabando por dar apoio a um conjunto muito

diversificado de tarefas.

A trajetdria historica da fungdo deste profissional passou por diversas etapas evolutivas.
Inicialmente, na antiguidade cléssica, este papel foi desempenhado por escribas e com o
surgimento da modernidade, a fungdo assumiu contornos mais administrativos, sendo
associada as secretarias, que surgiram como resposta a crescente necessidade de organizacao
dos processos internos das instituicdes € de apoio a gestdo. Ao longo do tempo, a profissao
consolidou-se e, na contemporaneidade, ganhou maior visibilidade e relevancia no contexto
laboral. Este reconhecimento crescente decorre, em grande parte, da capacidade de
adaptagdo do assessor de administragdo as inovagdes tecnoldgicas e as constantes
transformagdes do mercado de trabalho, exigindo competéncias cada vez mais

especializadas e multifuncionais (Martins et al., 2022).

A importancia de um profissional de assessoria de administracdo no meio organizacional foi
conquistada através das atividades executadas, tais como a gestdo e a eficiéncia
organizacional, e a sua relevancia, ndo sé nas tarefas rotineiras, mas também em atividades
mais complexas que requerem um profissional com grande capacidade de organizagdo,

responsabilidade e planeamento (Camargo et al, 2015).

Para além disso, este tem como principais ocupagdes € caracteristicas a organizagdo, a
comunicacao eficaz de negocio e a gestdo e geracao de dados e estas estdo ligadas a varias
areas especializadas que devem envolver flexibilidade e adaptabilidade conforme as

necessidades e exigéncias da organizacgdo e do cargo (Mesquita et al., 2020).

Muitas das fungdes desempenhadas por um profissional de assessoria de administragao
passam pelo controlo da agenda de compromissos do seu superior, 0 acompanhamento de
reunides e a redagdo de relatorios e correspondéncias, o atendimento ao publico, o arquivo
de documentos, para além de ter capacidade de resolu¢do de problemas que surjam no dia a

dia (Martins et al., 2022).

De uma forma geral, ¢ possivel definir um profissional de assessoria de administragdo como
multifacetado, pois desenvolve inimeras tarefas dentro da organizagdo, e que colabora com
outras areas de interesse e com outros profissionais para auxiliar a organizagdo a ir de

encontro com a sociedade (Camargo et al., 2015).
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1.1 As origens e a evolucao da profissdo de Assessoria de Administracio

A origem da profissdo de assessoria de administragdo encontra-se situada com a antiguidade
e com a evolugdo cultural e social, onde o destaque estava no escriba, muito respeitado na
sua época pelo dominio na escrita e pelas suas fungdes rotineiras, como registo de factos
historicos e assessoria a governantes (Durante, 2010). Vérias tarefas iniciais de assessoria
de administracdo passavam pela gestdo de tempo e organizagdo de agendas, de comunicagao
clara e eficaz (oral e escrita), de capacidade de lidar com documentacao e arquivamento e

de discricao e ética profissional.

\

Com a Revolugdo Industrial, os avangos tecnologicos permitiram a assessoria de
administracao assumir um papel com mais responsabilidades e com tarefas com um grau de
exigéncia maior. A estrutura empresarial comegou a exigir profissionais capazes de
organizar € otimizar os processos administrativos, visto que a profissdo se comecou a
consolidar. Durante a Primeira Guerra Mundial, as mulheres assumiram fung¢des até ai
desempenhadas por homens, entretanto, ausentes da sociedade porque se encontravam nos

campos de batalha (Martins et al., 2010).

A modernizacdo dos processos produtivos e a crescente complexidade organizacional
impulsionaram uma transi¢do da atividade secretarial para uma fungdo mais estratégica de
assessoria, destacando-se o assessor de administracdo como um profissional fundamental na

mediacao entre a gestdo e a operagao das empresas (Camargo et al., 2015).

A partir das décadas de 1980 e 1990, a profissdao passou a ser estudada sob uma perspetiva
académica mais ampla, o que culminou no conceito das Ciéncias da Assessoria. Segundo
Martins (2010), essa nova abordagem reconhece a assessoria como uma area interdisciplinar
que incorpora conhecimentos da administragdo, comunicagdo, gestdo e da estratégia

organizacional.

Desta forma, o assessor de administragdo passou a ocupar um cargo com tarefas mais
relevantes e estratégicas, como a tomada de decisdes e a gestdo do conhecimento nas
organizagdes, e deixou de ser apenas um executor de tarefas administrativas rotineiras

(Martins et al., 2010).

O mercado laboral tem exigido cada vez mais dos profissionais de assessoria de
administracdo e estes devem estar aptos a atuarem nas diferentes areas que esta profissdo

contém:
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- Assessoria Executiva;
- Gestao;

- Empreendedorismo;

- Consultoria.

Cada uma destas areas tem vindo a exigir um grau de rigor e alta performance do
profissional, tornando-o um ativo muito valioso numa organizacao (Bortolotto & Willers,

2005).

O papel de um assessor de administragdo sofreu grandes mudangas ao longo dos anos,
impulsionadas pelo avanco tecnoldgico e pela crescente digitalizagdo das atividades
empresariais. O surgimento da computacdo e da internet, os processos administrativos
passaram a ser cada vez mais automatizados, reduzindo a necessidade de tarefas manuais e

otimizando a produtividade dos assessores (Durante, 2010).

As novas ferramentas tecnologicas também alteraram a forma de um assessor de
administracao trabalhar. A introdug¢do de softwares de gestdo transformou o trabalho
elaborado por estes profissionais, permitindo maior agilidade na comunicagdo e na

organizacao de informagdes empresariais.

Com a globalizagao e a digitalizagdo dos processos empresariais, a profissao evoluiu para
abranger novas formas de atuagdo, como o assessor virtual (Martins & Lopes, 2022).
Atualmente, os profissionais de assessoria de administragdo necessitam de dominar as
ferramentas tecnoldgicas, de possuir competéncias analiticas e gerenciais, além de

desenvolver competéncias interpessoais e de mediagao de conflitos (Durante, 2010).

A evolucdo que a profissdo sofreu foi e continua a ser significativa para o desenvolvimento
do ambiente organizacional contemporaneo. Com a crescente digitalizag@o e informatizagdo
das atividades administrativas, a demanda pela formacao continua dos colaboradores ¢ a
adaptacdo as inovacdes tecnologicas tornaram-se essenciais para o progresso de muitas

empresas que procuram mais e melhor.

O profissional de assessoria de administragdo desempenha um papel organizacional
fundamental, acompanhando as transformagdes tecnoldgicas e estruturais das empresas. No
século XXI, a sua atuagdo vai além das atividades tradicionais, tornando-se essencial para a

eficiéncia e inovagdo dentro das organizagoes.
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As mudangas na forma de trabalhar impactaram diretamente esta profissdo. O avango
tecnologico e as novas exigéncias do mercado impuseram a necessidade de adaptacdo e o
aprimoramento das competéncias técnicas e humanas desse profissional. Um exemplo disso
foi a ampliacao do trabalho remoto, especialmente impulsionado pela crise mundial gerada
pela COVID-19. Embora esta modalidade ja existisse antes da pandemia, esta consolidou-
se como tendéncia, passando a ser adotada por muitas empresas como estratégia de redugao

de custos (Martins et al., 2022).

Com o avanco das TIC e a sua incorporagdo na dindmica organizacional, este profissional
adapta-se continuamente, utilizando as inovagdes para alcangar objetivos estratégicos que
contribuem para o seu crescimento dentro da empresa (Camargo et al., 2015). Assim, o
assessor de administragdo assume um papel estratégico, que exige tanto na capacidade de
inovar na forma como trabalha como no desenvolvimento de novas competéncias para a

realizagdo das tarefas (Oliveira et al., 2019).
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2 A formacao profissional

A evolugdo dos mercados, aliada as novas tendéncias e caracteristicas do trabalho, tém
levado muitas empresas a reavaliar o perfil dos seus trabalhadores, tanto ao nivel das
competéncias técnicas como intelectuais. Neste ambito, as organizagdes tém procurado

estratégias inovadoras para maximizar a produtividade e a eficiéncia.

O conceito “competéncia” surge na Europa a partir dos anos 80, no contexto de crise do
modelo de organizagdo taylorista e fordista, da mundializagdo da economia, da exacerbacao
da competicdo nos mercados, nas exigéncias de melhoria da qualidade dos produtos e na
flexibilizacdo dos processos de producgdo e trabalho, e enverga uma multitude de sentidos
nas varias abordagens. Com as varias exigéncias que esta crise gerou, as empresas passaram
a adaptar a formag¢ao dada nas escolas aos jovens e a orienta-la para a agdo e a avaliacao das

competéncias dentro do espago laboral (Deluiz, 2004).

A formagao profissional € crucial para a capacitacdo dos trabalhadores, promovendo uma
maior polivaléncia no desempenho de diferentes fungdes dentro da empresa, em vez de os
limitar a uma Unica tarefa ou area de especializagdo. Para além de preparar os colaboradores
de forma multifuncional para os desafios do seu cargo, a formagao profissional contribui
ainda para o desenvolvimento de cidaddos socialmente responsaveis, alinhados com as

exigéncias do mercado e da sociedade (idem, 2004).

A formacdo e o desenvolvimento dos colaboradores promovem a transferéncia de
conhecimento e habilidades que sdo fundamentais para fomentar um ambiente de trabalho

produtivo e colaborativo (Chiavenato, 2009).

A formagao profissional pode ser descrita da seguinte forma: “processo ao qual a empresa
encoraja o colaborador a aumentar o seu conhecimento, habilidades e competéncias para
aumentar eficiéncia na execugao de tarefas e, assim, contribuir para o seu proprio bem-estar

bem como o da empresa” (Amaro, 2012, p. 266, citado por Diaz, 2022, p. 180).

Segundo Deluiz (2004), as empresas procuram cada vez mais que as competéncias dos seus
colaboradores integrem um trabalho mais intelectualizado, auténomo, colaborativo e
complexo. No entanto, com o avango das tecnologias, estas competéncias tornam-se mais
indeterminadas, dada a diversidade de métodos e abordagens disponiveis para a execugdo

das tarefas. Além disso, a tomada de decisdo torna-se mais desafiante devido a vasta
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quantidade de informacao disponibilizada pelas redes, exigindo uma maior capacidade de

analise e discernimento por parte dos trabalhadores.

Diaz (2022) afirma que a formagao profissional tem como principal objetivo a atualizagao,
o aperfeicoamento, a sistematiza¢do e a consolidacdo de competéncias e conhecimentos
praticos, garantindo um elevado grau de autonomia no exercicio da atividade profissional
ou, em alguns casos, possibilitando a sua reorientagdo. Durante este processo, o0s
colaboradores desenvolvem competéncias que estimulam a criatividade, o aprofundamento
do conhecimento numa area especifica, a inovacao e a capacidade de investigagao cientifica,

seja de forma autdbnoma ou com o apoio de um tutor ou supervisor.

2.1 Gestao da formacao profissional

Num contexto de rapidas transformagdes tecnologicas e sociais, a formagdo profissional
assume um papel estratégico no desenvolvimento sustentdvel das organizagdes. O
investimento na qualificagdo continua dos colaboradores ¢, atualmente, um imperativo para

assegurar a competitividade e a inovagdo empresarial.

A identificacdo das necessidades de formacao na organizagao requer bastante sensibilidade,
planeamento e uma andlise atenta do ambiente interno e externo da organizagdo. Segundo
Chiavenato (2009), a nivel interno, ¢ essencial avaliar de forma minuciosa as competéncias
atuais dos colaboradores, identificar as falhas que estes possuem face as exigéncias didrias
e compreender a influéncia da cultura organizacional que tanto pode limitar ou suportar a
formagdo. Quanto aos fatores externos, o autor acredita que devem ser consideradas as

tendéncias do mercado, as inovagdes tecnoldgicas e as exigéncias dos consumidores.

Para que a formacao seja eficaz, ¢ imprescindivel que seja planeada e organizada de acordo
com as necessidades reais dos profissionais e da organizagdo. Tal como defendem
Chiavenato (2009) e Diaz (2022), o planeamento formativo deve iniciar-se com um
diagnostico aprofundado das atividades laborais, seguido da definicdo clara de objetivos,
contetidos, metodologias, recursos, modalidades e duracdo dos programas de formagao.
Elementos como a selecdo da bibliografia, os critérios de avaliacdo e os créditos atribuidos
contribuem para a credibilidade e sucesso do percurso formativo, assim como da propria

entidade formadora perante publicos externos.

21



Os métodos e técnicas de formagao assumem um papel fundamental no desenvolvimento de
talentos dentro das organizacdes, assegurando que esse crescimento esteja alinhado tanto
com as necessidades individuais dos colaboradores como com os objetivos estratégicos da

empresa.

Tradicionalmente, a formacgao profissional tem privilegiado o modelo presencial, uma vez
que este favorece a interacdo direta entre formador e formandos. Este formato permite a
partilha de experiéncias, o enriquecimento mutuo e o esclarecimento imediato de duvidas,
fatores que promovem um ambiente de aprendizagem dindmico e participativo. Para
maximizar a eficacia deste modelo, ¢ recomendada a utilizagdo de recursos audiovisuais e
materiais didaticos complementares, capazes de estimular o interesse e facilitar a assimilagao

de contetidos (Chiavenato, 2009).

Por outro lado, destaca-se o modelo de formagado online, cada vez mais valorizado pela sua
flexibilidade e acessibilidade. Este permite o acesso a conteudos formativos a partir de
qualquer local e em qualquer momento, adaptando-se as exigéncias da vida moderna. O seu
crescimento foi particularmente impulsionado durante o periodo da pandemia de COVID-

19, momento em que a formagao a distancia se tornou uma necessidade.

Desde entdo, consolidou-se como uma alternativa viavel e eficiente, evidenciando uma série
de vantagens que justificam a sua continuidade. As plataformas de e-learning, de b-learning
e os cursos digitais tém desempenhado um papel crucial neste processo ao proporcionarem
recursos diversificados, maior autonomia ao formando e uma aprendizagem personalizada,
tornando o processo formativo mais dindmico, acessivel e centrado nas necessidades

individuais (Chiavenato, 2009; Peres & Pimenta, 2016).

A eficacia de qualquer programa formativo depende, em grande medida, de um ciclo de
formacdo bem estruturado e rigorosamente implementado. Para assegurar que a formacao
decorra de forma eficiente e alcance os objetivos propostos, ¢ fundamental seguir um
percurso composto por quatro etapas essenciais, organizadas de forma sequencial:

diagnéstico, planeamento, implementacdo e avaliacdo (LEITE et al., 2013).

Cada uma destas fases desempenha um papel crucial no sucesso global do processo

formativo (idem, 2013):
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o Diagnoéstico — corresponde a identificagcdo e andlise das necessidades formativas,
tanto a médio como a longo prazo. Esta etapa permite alinhar os objetivos da

formacao com as reais exigéncias da organizacao ou dos individuos envolvidos.

o Planeamento — consiste na conce¢do detalhada do programa formativo, delineando
contetidos, metodologias, recursos e cronogramas, com base nos dados recolhidos na

fase de diagndstico.

o Implementaciao — refere-se a execucao pratica do plano de formacao, incluindo a
dinamizag¢do das atividades formativas e a gestdo dos recursos pedagdgicos e

humanos.

e Avaliacdo — tem como finalidade aferir os resultados alcangados, analisando o
impacto da formacdao e identificando oportunidades de melhoria para futuras

intervencgoes.

Tendo em conta o exposto, o desenvolvimento continuo e o acompanhamento sistematico
das trajetorias profissionais dos colaboradores assumem um papel importante na promogao
da competitividade organizacional e na retencao de talentos. A aposta nestas praticas
contribui ndo s6 para a constante atualizacdo de competéncias, mas também para a
preparagao dos trabalhadores face as permanentes transformacdes no mercado de trabalho,

aos avangos tecnoldgicos e as exigéncias emergentes das organizagdes (Chiavenato, 2009).
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3 Otimizac¢ao dos processos

Uma organizacdo ¢ composta por uma multiplicidade de processos complexos, resultantes
da interacdo entre recursos, capital humano e intelectual, sistemas e condi¢des, alinhados
com a necessidade de alcangar objetivos comuns (Rodrigues et al., 2017). Neste contexto, a
otimizagdo de processos desempenha um papel central e fulcral na eficacia e produtividade
das organizagdes, uma vez que contribui para a redugdo de erros, a eficiéncia temporal e a

melhoria da experiéncia dos colaboradores (Shazia, 2023).

A abordagem orientada a otimizacdo tem sido amplamente implementada, pois permite
analisar a organizagdo como um sistema integrado, no qual as atividades sdao executadas de
forma estruturada e interdependente (Rodrigues et al., 2017). Essa perspetiva contrasta com
modelos tradicionais baseados em estruturas hierarquicas rigidas. Conforme salientam de
Carvalho et al. (2017), torna-se cada vez mais importante a adocao de uma gestao voltada
para resultados, desempenho e satisfagdo do cliente, substituindo abordagens centralizadas
e inflexiveis. Essa mudanca impulsiona a reavaliagdao de métodos e ferramentas tradicionais

de trabalho, promovendo maior eficiéncia organizacional.

Com os avangos tecnoldgicos promovidos pela industria da 4* Revolucdo Industrial, a
automagao dos processos tem-se consolidado como uma das metodologias mais impactantes
para a transformagao organizacional. Segundo Ribeiro et al. (2021), a automacgao possibilita
a reproducdo de tarefas tradicionalmente desempenhadas por humanos, tais como login em
aplicacoes, transferéncia de dados e gestdo de e-mails. A implementacdo dessas solugdes
tem contribuido para o aumento da eficiéncia, permitindo que os colaboradores se
concentrem em atividades mais complexas, que exigem pensamento critico. Estima-se,
inclusive, que a automacdo possa proporcionar reducdes de 30% a 50% nos custos

operacionais em atividades transacionais.

No contexto da 4* Revolucdo Industrial, a integracdo de robotica e sistemas de inteligéncia
artificial (IA) tem-se revelado uma das transformag¢des mais significativas no mundo do
trabalho (Ribeiro et al., 2021). Tais tecnologias ndo aumentam somente a eficiéncia, como
também aprimoram a tomada de decisdo e introduzem capacidades analiticas e preditivas

avancadas (Mrida et al., 2025).

Essa convergéncia entre automagao e IA redefine a otimizagdo de processos ao permitir a
execucao inteligente de tarefas, classificacdo de dados, previsdo de cendrios e extragcdo de
informagdes relevantes. A utilizacdo combinada dessas tecnologias permite uma atuagdo
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mais precisa e eficiente em areas como finangas, recursos humanos e logistica (Ribeiro et

al., 2021).

Entretanto, a implementacdo da automacgao enfrenta uma série de desafios. Primeiramente,
destaca-se a complexidade de integragao das tecnologias aos sistemas antigos, especialmente
em ambientes organizacionais com processos ndo mapeados ou pouco padronizados. Além
disso, para a automacgao funcionar bem, ¢ importante que os processos da organizagdo ja
estejam bem estruturados, sejam estaveis e acontecam com frequéncia. Outro obstaculo
relevante reside na resisténcia organizacional, que se manifesta tanto no nivel estratégico
quanto operacional, exigindo uma mudanga cultural significativa para a ado¢ao de novas

tecnologias (Ribeiro et al., 2021).

Adicionalmente, as abordagens atuais de otimizacdo de processos, baseadas
predominantemente em simulagdes, abordagens experimentais e técnicas evolutivas,
apresentam limitagdes importantes. Conforme discutido por Roose (2012), os métodos
baseados em simulagdo sdo intensivos em termos computacionais € exigem um elevado
esfor¢co manual, o que pode inviabilizar a analise exaustiva de todas as possiveis alocagoes
de recursos em processos complexos. A abordagem de "tentativa e erro", frequentemente
empregada, ndo garante a obtencdo de solucdes 6timas e, mesmo com o uso de técnicas

avangadas, corre-se o risco de se alcangar apenas 6timos locais.

Outro desafio significativo esta na otimizacdo multidimensional, que exige a conciliacao
entre diferentes indicadores de desempenho, como tempo de ciclo, custo de recursos e
utilizacdo. A obtencao de solug¢des equilibradas, embora desejavel, requer uma infraestrutura
computacional robusta e metodologias avangadas, que nem sempre estdo disponiveis em

ferramentas comerciais (Roose, 2012).

Ainda assim, a aplicagdo da otimizacdo de processos no ambiente empresarial tem
demonstrado beneficios concretos, como a reducdo de custos, o aumento das vendas e uma
melhoria geral na eficiéncia e no desempenho organizacional (Shazia, 2023). Dessa forma,
embora os avangos tecnoldgicos tenham ampliado a dimensdo e a profundidade das
iniciativas de otimizagdo, os desafios técnicos, organizacionais e metodologicos ainda
impoem restricdes a sua plena efetividade. A superacdo dessas limitacdes passa por uma
integragdo mais profunda entre gestdo por processos, analise de dados e tecnologias
inteligentes, bem como pelo fortalecimento da cultura organizacional voltada a melhoria

continua.

25



CarituLO III - ESTUDO EMPIRICO
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1 Caracterizacao da abordagem metodologica

O presente estudo parte da seguinte questdo de investigagao:

- De que forma a Assessoria de Administraciao pode contribuir para a otimizaciao dos
processos e para a melhoria da gestio da formacgio no Departamento de Formacgao do

IEP?

Esta questdo orientou a analise empirica e permitiu estruturar a abordagem metodologica

adotada neste relatorio.

Para este relatorio foi entdo adotada uma metodologia de estudo de caso, de natureza
qualitativa, de cardter empirico, centrada na compreensdao aprofundada das dinamicas

organizacionais do Departamento de Formagao do IEP.

De forma a justificar a metodologia escolhida, a estagidria aborda o conceito estudo de caso

bem como a natureza qualitativa, segundo alguns autores que os estudaram e aconselham.

A anélise qualitativa permite uma compreensao aprofundada do comportamento humano
num contexto especifico, valorizando as experiéncias subjetivas e os significados atribuidos
pelos participantes. Este tipo de investigagdo ¢ particularmente 1util quando se pretende
explorar dinamicas sociais, interacdes € percegoes que nao sao facilmente quantificaveis.
Além disso, a analise qualitativa proporciona uma abordagem flexivel e sensivel ao contexto,
0 que enriquece a interpretagdo dos dados e contribui para conclusdes mais auténticas e

fundamentadas (Yin, 2015).

Ja o estudo de caso constitui uma abordagem metodologica que tem sido amplamente
explorada nas ciéncias sociais, sendo particularmente valorizada pela sua capacidade de
proporcionar uma compreensao aprofundada de fendmenos inseridos em contextos reais.
Segundo Flyvbjerg (2011), o estudo de caso caracteriza-se por uma analise densa e
minuciosa de um evento especifico, podendo incidir sobre individuos, grupos, organizacgdes
ou outras unidades sociais, com o intuito de compreender as suas caracteristicas, dinamicas

e impactos.

Na mesma linha, Stake (1995) define o estudo de caso como um método que reconhece e
valoriza a complexidade inerente a um caso particular. Este autor enfatiza a ateng@o aos
detalhes e as singularidades do objeto de estudo, numa tentativa de entender as suas

atividades dentro do contexto especifico em que ocorrem.
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Apesar da sua popularidade, a metodologia do estudo de caso tem sido alvo de debates e
controvérsias no seio da investigacdo em ciéncias sociais. Como aponta Yazan (2015), ndo
existe um consenso universal quanto ao seu estilo ou a sua aplicagao, existindo divergéncias

significativas entre autores de referéncia como Yin, Stake e Merriam.

Para Yin (apud Yazan, 2015), o estudo de caso ¢ um “fendmeno contemporaneo inserido no
contexto da vida real”, sendo concebido como uma estratégia metodologica rigorosa. Por
outro lado, Stake (idem, 2015) adota uma perspetiva mais interpretativa, considerando o
estudo de caso como um sistema delimitado que deve ser analisado como um objeto em si
mesmo, € nao como um processo. Merriam (idem, 2015), por sua vez, entende o estudo de
caso como uma entidade unica, cujos contornos podem assumir diversas formas - uma
pessoa, um programa, um grupo, entre outros -, € cuja analise ndo deve estar limitada por

defini¢des rigidas.

No que respeita as carateristicas fundamentais desta metodologia, Ludke e André (1986)

identificam sete atributos que a distinguem no panorama da investigagao qualitativa:
e A orientagdo para a descoberta de novos elementos relevantes ao estudo;
e A énfase na interpretacdao contextualizada do objeto de investigagao;
e A busca por uma representacdo densa e completa da realidade;
e O recurso a multiplas fontes de informacao;
e A possibilidade de generalizagdes naturalistas;
e A valorizagao da multiplicidade de perspetivas sociais envolvidas;

e A utilizacdo de uma linguagem acessivel, aproximando-se do discurso comum, em

contraste com outros métodos mais técnicos.

Assim, o estudo de caso emerge como uma metodologia centrada na compreensdo das
especificidades do caso em analise, permitindo uma investigacdo rica em nuances. A
identificacdo de questdes e problemas no contexto empirico contribui para o

aperfeicoamento do conhecimento e para a formulagdo de novas hipdteses (Stake, 1995).

Finalmente, como sublinha Bressan (2000), esta abordagem tem sido largamente aplicada
em estudos de campo, especialmente em situagdes onde o fendmeno investigado ndo pode

ser manipulado, mas onde ¢ viavel realizar observagdes diretas, entrevistas sistemadticas e
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inquéritos. Nestes contextos, o estudo de caso revela-se particularmente eficaz na obtengao

de explicagdes aprofundadas sobre os fendmenos sociais em andlise.

De modo a garantir a validade e a fiabilidade da investigacdo, foram utilizados diferentes

instrumentos de recolha de dados, como veremos a seguir.

A posterior triangulacdo desses métodos permitird uma visdo mais abrangente e rigorosa da

realidade estudada, reduzindo possiveis vieses na interpretagdo dos dados.

2 Instrumentos de recolha de dados

Para obten¢dao dos dados necessarios a formalizagdo deste relatorio, foram utilizados trés

instrumentos considerados essenciais:

e Analise de dados (da propria entidade)
e Observagao participativa

e Inquérito por entrevista

Com estes instrumentos, foi possivel para a estagiaria compreender a estrutura € o
funcionamento do Departamento de Formagdao, bem como observar as interacdes dos

colaboradores e obter uma perce¢ao mais detalhada da rotina operacional do IEP.

A triangulacdo de dados recolhidos pela estagiaria com os instrumentos referidos acima,
constitui uma estratégia metodoldgica amplamente valorizada na investigacao qualitativa
por favorecer a credibilidade, a robustez interpretativa e a profundidade analitica dos
resultados. De acordo com o estudo de Suto et al. (2021), a triangulacdo ultrapassa a fungado
tradicional de validacdo, assumindo um papel central na ampliacdo da compreensao dos

fendmenos investigados, ao articular diferentes técnicas de recolha e andlise de dados.

Durante o estagio, a combinagdo dos dados obtidos pelos trés instrumentos de recolha
permitiu capturar dimensdes complementares do objeto de estudo, favorecendo uma
aproximag¢do mais completa e comum a realidade empirica. Conforme o autor acima, a
triangulacdo possibilita o cruzamento de olhares sobre o fendomeno, evidenciando
convergéncias, complementaridades e até mesmo divergéncias entre os dados obtidos, o que

fortalece a interpretacao e a formulagdo tedrica.

Assim, a triangulagdo, quando aplicada de forma sistematizada e consciente, revela-se uma
ferramenta metodologica forte para a consolidacdo de conclusdes analiticas, reduzindo
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vieses e potencializando o rigor cientifico (Suto et al., 2021). No contexto do estagio, essa

abordagem demonstrou-se eficaz ao promover uma compreensiao mais abrangente e critica.

2.1 Analise de dados

A analise de dados configura-se como um processo intrinsecamente complexo, que vai para
além da simples consolidacdo, delimitacdo e interpretagdo do que € dito pelos participantes
ou observado pelo investigador. De acordo com Barth (2003), trata-se de um procedimento
que exige um olhar atento, capaz de captar significados mais profundos e subtis do objeto

de estudo.

Esta complexidade resulta da possibilidade de interpretar o fendmeno a partir de uma
perspetiva particular, construida com base num olhar analitico e situado (Suto et al., 2021).
Tal abordagem permite identificar especificidades que podem favorecer o desenvolvimento
de novos estudos, sustentados por uma compreensao conceptual mais ampla e coerente com

os paradigmas teoricos subjacentes (Barth, 2003).
A analise de dados revela caracteristicas distintas em diferentes dimensodes:

o Descricao e interpretacao: procura responder ao que o texto expressa, investindo
simultaneamente na descri¢ao e na interpretagdo. Esta ultima ¢ entendida como um
processo de abstracdo e teorizacdao, que se afasta da mera descricdo factual para

alcancar uma compreensao mais aprofundada dos significados.

e Compreensao do fendémeno: existe um esfor¢co deliberado para compreender o
fenomeno em analise. Esta compreensdo ndo visa, em primeira instancia, a critica,
mas antes a interpretacdo e descri¢ao do fenémeno, permitindo que a compreensao

surja do seu exame atento.

o Dimensao implicita e explicita: embora a andlise de dados tenha tido origem no
positivismo e, inicialmente, se tenha centrado nos aspetos manifestos e explicitos dos
textos, tem vindo gradualmente a incorporar também o implicito, o ndo dito. Ao
considerar tanto o explicito como o implicito, a andlise torna-se mais rica,

aprofundada e metodologicamente complexa.
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2.2 Observaciao participativa

A observagao participativa ¢ uma técnica metodologica qualitativa que remonta aos estudos
de campo antropoldgicos, nomeadamente aos trabalhos de Malinowski na década de 1920,
sendo posteriormente apropriada pelas ci€ncias sociais como um instrumento privilegiado
para a compreensdo de fendmenos sociais complexos (de Lima et al., 2022; Valladares,

2007).

Esta técnica requer um processo longo para se compreender a evolucao de certos padrdes da
empresa € do comportamento das pessoas € grupos, dai ser necessario observa-los por um
periodo (Valladares, 2007). Segundo Correia (2009), ¢ realizada em contacto direto,

frequente e prolongado, sendo a perspetiva do investigador importante na analise.

Este instrumento tem o potencial de captar ndo apenas o que os sujeitos fazem, mas como
fazem, por que fazem e com quem fazem - aspetos essenciais para a compreensdo do
funcionamento real das organizagdes. Como refere Valladares (2007), esta técnica
possibilita o acesso a dinamicas informais, rotinas implicitas e praticas sociais que

dificilmente seriam reveladas por métodos mais estruturados.

Neste sentido, conforme argumentam Kang e Hwang (2021), a observacao participante
constitui uma estratégia metodoldgica particularmente valiosa para a recolha de dados ricos
em densidade empirica e contextual, elementos fundamentais para a analise de processos,
dinamicas e significados - dimensdes essenciais na investigacao qualitativa orientada para
contextos institucionais. Assim, mais do que uma técnica de recolha de dados, a observagao
participativa assumiu-se, ao longo do estagio, como um instrumento de analise critica e

compreensdo aprofundada da realidade organizacional vivida.

2.3 Inquérito por entrevista

Batista et al. (2021) mencionam que o inquérito por entrevista é frequentemente associado a
estudos de cariter interpretativo e a planos de investigacdo de natureza qualitativa,

desempenhando um papel fundamental na recolha e analise de dados ou informacdes.

A utilizagdo desta estratégia, segundo Valadas et al. (2013), permite a analise do sentido que
o inquirido atribui as suas praticas e aos acontecimentos com os quais sao confrontados. Este
instrumento acaba por adequar-se para aprofundar um determinado assunto ou verificar a

evolucdo de um dominio ja conhecido. Em geral, ¢ possivel obter uma perspetiva global
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sobre a organizacdo, o conhecimento da estrutura, das politicas, da historia e dos planos da

organizagao.

Da mesma maneira, DiCicco-Bloom e Crabtree (2006) sublinham que as entrevistas
qualitativas procuram mais do que dados objetivos: pretendem construir significados entre
entrevistador e entrevistado, dando voz as experiéncias e percegoes individuais. Este carater
comunicativo e interpretativo confere a entrevista um valor acrescido na investigagdo

qualitativa aplicada a contextos profissionais, como o que foi vivenciado durante o estagio.

A selecdo das entrevistadas foi realizada com base na relevancia das suas funcdes no
departamento onde a estagidria se encontrava inserida, bem como na importancia do seu
papel na empresa. As suas atividades sdo essenciais para a progressao da formacdo
profissional, tanto no contexto interno da organizagdo quanto no seu impacto externo. Como
salientam Valadas et al. (2013), estes interlocutores detém um conhecimento aprofundado
da estrutura, funcionamento e cultura da organizacao, o que permite ao investigador captar

uma visao mais rica e articulada das dindmicas institucionais.

O guido das entrevistas foi concebido em formato semiestruturado, no sentido de recolher
dados qualitativos, devido a sua flexibilidade e a capacidade de aprofundar nuances nas
respostas. O objetivo central da realizagdo destas entrevistas foi compreender a visao
especifica das colaboradoras selecionadas, dado que desempenham fung¢des-chave no
Departamento de Formacao. Assim, considerou-se que seriam as mais aptas para fornecer
informacodes essenciais sobre o funcionamento do departamento, as suas atribuicdes e os

processos formativos.

O inquérito por entrevista, em particular na sua forma semiestruturada, revela-se uma
estratégia metodoldgica particularmente eficaz quando o objetivo ¢ aceder a representacoes,
significados e experiéncias subjetivas dos participantes em contextos organizacionais
complexos. Tal como afirmam Valadas et al. (2013), este tipo de entrevista permite
“reorientar o guido em funcdo das verbalizagdes dos entrevistados”, promovendo
simultaneamente profundidade na informagdo recolhida e flexibilidade no processo de

interacgao.

As entrevistas foram conduzidas digitalmente através da plataforma Typeform. Apds a
recolha dos dados, as respostas foram extraidas da plataforma e registadas num documento

Word para posterior analise.
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O objetivo central da realizagdo destas entrevistas foi compreender a visdo especifica das
duas colaboradoras selecionadas — a Diretora do Departamento (que designaremos por DD,
de forma a garantir o anonimato) e a Responsavel pela area de Formagao (que designaremos
por RF) — dado desempenharem fung¢des-chave no Departamento de Formagdo. Assim,
considerou-se que estas profissionais seriam as mais aptas para fornecer informacgdes
essenciais sobre o funcionamento do departamento, as suas atribui¢des € 0s processos

formativos.

A primeira entrevistada “DD” (Ver Apéndice II), possui formacao académica em Direito,
complementada por uma pos-graduacao em Gestao e Organizacao da Formagdo. Com uma
trajetoria de 26 anos no IEP, iniciou a sua atividade como Responsavel da Area de Formagao,
tendo posteriormente assumido a lideranca da Unidade de Servigo de Formagao, até alcancar
a posicao de Diretora de Formacdo, Auditoria e Consultoria. Entre as suas principais
responsabilidades destacam-se a gestao estratégica da formacao, a organizagdo de processos
e a supervisao dos planos de trabalho, garantindo que a equipa atinja os objetivos

Institucionais.

A segunda entrevistada “RF” (Ver Apéndice I), possui formagdo superior em Psicologia e
um mestrado em Psicologia e Desenvolvimento de Recursos Humanos. Conta com cinco
anos de experiéncia no IEP, tendo desenvolvido um percurso marcado pela lideranga de
iniciativas formativas. As suas fungdes incluem a concecao e implementacao de programas
de formacao, bem como a revisao de conteudos pedagdgicos para assegurar a adequacao as
necessidades especificas dos clientes. Além disso, colabora com equipas de marketing,
alinhando estratégias de formagao e produto, com enfoque na inovagdo e na melhoria

continua.

Ao permitir a recolha de dados densos e contextualizados, as entrevistas contribuiram
decisivamente para compreender os sentidos atribuidos pelos participantes as suas praticas
e ao funcionamento do sistema formativo do IEP e do Departamento de Formagao. Esta
densidade interpretativa seria dificil de alcangar por via de instrumentos mais padronizados,

como 0s questionarios.
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CAPITULO IV — ATIVIDADES REALIZADAS NO ESTAGIO
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1 Atividades no Departamento de Formacao

O estagio curricular realizado no Departamento de Formagdo do IEP permitiu uma
integracdo plena da estagidria nos processos administrativos ¢ operacionais desta unidade,
com a aplicagdo pratica dos conhecimentos adquiridos durante o mestrado. Entre as

atividades desenvolvidas, destacaram-se:

e Acompanhamento das etapas de gestdo da formacdo, incluindo a organizacao

logistica, emissao de certificados e recolha de feedback;

e Analise de dados, através de ferramentas como Google Forms, para avaliar a eficacia

das formagodes e propor melhorias continuas;

e Apoio a gestdo documental, com a inser¢do de dados em plataformas como o SIGO

e o SGI, assegurando a rastreabilidade e a qualidade do registo formativo.

Estas atividades foram realizadas em alinhamento com as praticas € os padrdes do
departamento, contribuindo para o refor¢o das competéncias internas e a otimizagao dos seus

Processos.

Para além disso, decorreram em simultaneo com a aplicagao dos instrumentos de recolha de

dados, ja indicados anteriormente.

A insercdo de um estagidrio trouxe ao departamento uma perspetiva inovadora e um suporte
adicional em momentos de elevado volume de trabalho. A analise detalhada das formacdes,
por exemplo, permitiu identificar areas de melhoria e propor solugdes concretas para a
digitalizagdo de processos, como a adog¢dao de QR Codes para recolha de feedback de
formandos e a digitalizagdo de varios documentos para arquivo. Estas contribui¢des, ainda
que pontuais, alinharam-se com os objetivos estratégicos do departamento e contribuiram

para a sua evolugdo.

1.1 Apoio a Gestao da Formacao

A gestdo eficiente da formagdo ¢ essencial para garantir a organizacdo eficaz dos cursos
oferecidos, promovendo um aumento na adesdo dos formandos e assegurando a sua
satisfagdo. No contexto do estagio, a intervengdo da estagidria revelou-se fundamental na
otimizagdo de diversos processos administrativos, com especial énfase na emissdo e envio

de certificados, uma das tarefas que exigia maior atencdo e celeridade.
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As atividades realizadas no dia a dia da estagiaria, com maior destaque, passaram por:

e Gestao do Processo de Inscricdo: A estagiaria foi responsavel por acompanhar
diariamente o e-mail designado para as inscri¢des provenientes do site do IEP e da
AJL, assegurando que todas as solicitagdes fossem atendidas de forma eficiente, quer
se tratasse de novas matriculas, renovacdo de inscricdes ou esclarecimento de

duvidas.

e Interacdo com os Formadores: Incluiu o envio e solicitacio de materiais, bem
como a resposta a eventuais questdes relacionadas com a dinamizag¢do das

formacdes.

e Organizacao da Formacgao: Abrangeu o acompanhamento das inscrigdes, gestao
das avaliacdes e emissao de certificados, garantindo o cumprimento de prazos ¢ a
correta alocacdo de recursos nas plataformas SGI e SIGO. Para além disso, a
estagidria também preparou os Dossier Técnico-Pedagdgico (DTP) para as
formagdes e enviou os materiais necessarios via email para os formandos e o

formador.

O contributo da estagiaria na gestdo da formacao revelou-se fundamental, ndo apenas para
agilizar os processos de emissao de certificados, como também para otimizar a organizacao

interna e a distribuicao de tarefas no departamento de formacgao.

1.1.1 [Etapas do Processo Formativo

O apoio prestado a gestdo da formacdo revelou-se fundamental para a otimiza¢do dos
processos internos, promovendo uma maior organizagdo, eficiéncia e agilidade nas
diferentes fases que compdem o ciclo formativo - desde a inscri¢do até a emissao de

certificados e recolha de feedback.

Durante o processo de inscrigdo, foi assegurado o acompanhamento integral dos formandos,
com o envio de comunicagOes relevantes relativas as formacgodes, nomeadamente a
confirmagdo de inscri¢do, emissao de referéncias para pagamento e partilha de informagdes
logisticas, como o local, os hordrios, os materiais necessarios e os /inks de acesso as sessdes
online. Apos a conclusdo das formacgdes, procedeu-se a emissdo e envio dos certificados,

sendo igualmente promovida a recolha de feedback através de formulérios Google Forms ou
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fichas de opinido, com o objetivo de avaliar a satisfacdo dos participantes sobre a qualidade

da formacao.

Para garantir uma execucdo organizada e coerente das agdes formativas, foi enviado ao
formador o DTP, documento que incluia o cronograma da formagao, a lista de formandos,
os sumarios das sessoes, as folhas de presenca e as fichas de avaliagdo. Este material revelou-
se essencial para uma preparacao adequada por parte do formador e para o cumprimento dos

requisitos pedagogicos.

O DTP configurava-se como um documento imprescindivel no contexto da formacao,
elaborado para cada acdo formativa, reunindo toda a documentagdo relativa as fases de

planeamento, organizacao, desenvolvimento, acompanhamento e avaliacdo.

Para garantir a coeréncia e eficicia da formagdo, o DTP devia integrar os seguintes

elementos, agrupados por categorias:
Planeamento e Organizacao
e Plano de formacao
e Cronograma da agdo
e Regulamento interno
o Identificagdo dos recursos materiais disponiveis e utilizados

Identificacao dos Intervenientes

Listagem dos formandos

Identificacdo de formadores, coordenadores e outros agentes

Fichas de inscricao dos formandos

Contratos de formagao (formandos e formadores, quando aplicavel)
Desenvolvimento da Formacao

e Planos de sessdo

e Sumarios das sessdes

e Registos de assiduidade
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Avaliacio e Resultados

e Provas, testes e relatorios realizados

e Registos dos resultados obtidos

e (lassificagdo final dos formandos

e Avaliagdo e registo de satisfacdo do desempenho dos formadores
Ocorréncias e Encerramento

e Registo de ocorréncias

e Comprovativo de entrega de certificados

o Relatério final de avaliacao da agao

Este documento assumia um papel duplo: por um lado, permitia o registo sistematico de
todas as atividades desenvolvidas no ambito da a¢dao de formagao; por outro, constituia um
instrumento de monitorizagdo continua da sua execucdo. A sua relevancia ¢ significativa, na
medida em que serve de base para eventuais verificagdes ou auditorias, além de proporcionar
dados fundamentais para a introdugdo de melhorias durante o processo formativo ou em

acgoes futuras.

A elaboragao do DTP implicou o desenvolvimento de um dossier estruturado, integrando
nao s6 os documentos obrigatorios, como também instrumentos de avaliagao dos formandos.
Neste sentido, foi criado um formulario digital em Google Forms, cujo acesso foi facilitado
através da implementacdo de um QR code. No entanto, esta tentativa de digitalizagdo do
processo enfrentou alguns constrangimentos, nomeadamente a fraca adesdo por parte dos
formadores, motivada pela auséncia de incentivos ou de uma cultura institucional orientada
para a transi¢do digital. Uma das medidas implementadas para incentivar a participacao dos
formandos consistiu em instruir os formadores a incluirem, no final das suas apresentagdes,
0 OR Code correspondente ao inquérito de avaliagdo. Desta forma, na tltima sessao de cada
formagdo, os formandos eram convidados a reservar alguns minutos para responder ao

questionario, disponibilizado através da plataforma Google Forms.

A gestdo da informacdo e o tratamento dos dados recolhidos desempenharam um papel

central na melhoria continua das praticas formativas. O recurso ao Google Forms permitiu
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a recolha sistematica das avaliagdes dos formandos, possibilitando uma analise detalhada do
desempenho dos formadores, da adequagdo dos contetidos programéticos e do grau de
satisfacdo global. Estas informagdes constituiram uma base sélida para o planeamento de
futuras agdes, contribuindo para a identificagdo de necessidades e a definigdo de estratégias

de melhoria.

Paralelamente, foi assegurada a inser¢do de dados nas plataformas SIGO e SGI. A
plataforma SIGO foi utilizada para o registo das informacdes pessoais dos formandos —
como o numero do documento de identificacdo, nome, data de nascimento, morada e
nacionalidade —, bem como para a associacao as acoes formativas e emissao de certificados
detalhados. Ja a plataforma SGI funcionou como um arquivo central, onde se organizou a

informacao relativa a formandos, formadores e formagoes.

Complementarmente, foi mantido um ficheiro Excel permanentemente atualizado,
permitindo o acompanhamento rigoroso do estado das formagdes, tanto no contexto
intraempresarial como interempresarial. Esta ferramenta revelou-se essencial para
monitorizar cada etapa do processo e identificar atempadamente eventuais pendéncias,
garantindo uma execuc¢ao bem-sucedida das atividades formativas, apesar de ndo ser a mais

pratica e a ideal.

A utilizacdo de ferramentas digitais e a implementacao de procedimentos organizados
contribuiram significativamente para a melhoria da gestao da formagao. Ainda que persistam
desafios - sobretudo no que respeita a integragao tecnoldgica e a adesao dos intervenientes -
o aperfeicoamento continuo destes processos sera determinante para assegurar uma gestao
mais eficaz e proporcionar uma experiéncia formativa mais enriquecedora, tanto para os

formandos como para os formadores.

1.2 Plataformas

As plataformas SIGO e SGI, como anteriormente referido, foram as principais plataformas
digitais utilizadas pela estagidria para organizagdo, monitorizacdo e registo de formagdes,

formandos e certificacao.
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1.2.1 SIGO

A plataforma SIGO (Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa) ¢
uma ferramenta criada para introduzir, processar e gerir informagdo disponivel online,
utilizada tanto por entidades publicas como privadas com acesso reservado a entidades
formadoras, acreditadas/certificadas pelo sistema de certificagdo portugués (DGERT)

(Sepulveda, 2013).

A plataforma SIGO ¢ essencial para a gestdo da formagdo, pois permite organizar,
desenvolver e avaliar todo o ciclo formativo. Com ela, € possivel programar as agdes de
formacao, gerir a informagao sobre a atividade formativa e identificar todos os envolvidos,
desde formandos a formadores e coordenadores. Além disso, acompanha o percurso dos

formandos até a avaliagdo final e certificacdo (idem, 2013).

O uso desta plataforma permitiu a estagidria, essencialmente, criar e gerir as inscrigdes dos

formandos, acompanhar formagdes a decorrer e a emissao de certificados de formagao.

A estagiaria utilizava-a diariamente, tendo como principal objetivo, conforme indicado pela
tutora de estdgio, a emissao do maior numero possivel de certificados. Este procedimento
tornou-se particularmente relevante devido ao facto de algumas formagdes terem ocorrido
durante os meses de verdo, o que resultou em atrasos na emissao e envio das certificacdes.
Assim, visava-se nao apenas o encerramento e o arquivamento adequado do ciclo formativo,
mas também a garantia de que os formandos recebessem os seus certificados num prazo

maximo de 15 dias apds a conclusao da formagao.

Para garantir que cada certificado fosse emitido com informagdes precisas sobre a formacao
realizada, incluindo os dados do formando, a avaliacdo e a carga hordria cumprida, era

essencial que todo o processo fosse conduzido com rigor e atengao.
O processo teria as seguintes etapas (Ver Anexo Il para ver mais etapas):
1. Criacio do Curso na Plataforma

A primeira etapa consistia na criagdo do curso dentro da plataforma SIGO, caso este ainda

ndo existisse. Esta tarefa envolvia:
o Insercdo correta da designacdo do curso;

e Definicdo da carga horéria total;
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e Selecao do tipo de formacao;
o Estabelecimento do cronograma (datas de inicio e fim);

e Adicionar acdo de formacao ao sistema.

2. Registo da Ficha do Formando

Apos o curso ser criado, procedia-se ao registo dos formandos. Este passo poderia ter duas

situagdes:

o Ficha existente: Caso o formando ja tivesse participado em formagdes anteriores,

procurava-se o seu registo na base de dados do SIGO e associava-se a0 novo curso.

e Nova ficha: Caso fosse a primeira formagao do formando, era necessario criar uma
nova ficha, preenchendo os dados pessoais e académicos exigidos (nome completo,

NIF, data de nascimento, habilitacdes literarias, entre outros).

3. Atribuicido do Formando ao Curso

Com a ficha do formando devidamente criada ou atualizada, procedia-se a sua inscri¢ao no

curso. Esta etapa incluia:
e Verificagdo dos dados do formando;
e Associagdo ao curso e a respetiva turma;

e Confirmagdo de presengas e cumprimento da carga horaria minima exigida para

certificacao.

4. Emissao do Certificado

A etapa final consistia na emissdo do certificado de formagao. Para que este fosse emitido

corretamente, era necessario (Ver Figura 2 que se encontra abaixo):
e Validar todas as informagoes do curso ¢ do formando;

e Certificar-se de que as datas de inicio e fim do curso estavam corretas;
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e Garantir que o formando cumpriu todos os requisitos para obtengdo do certificado;

e Proceder a emissdo e, se necessario, ao envio do certificado ao formando ou a

entidade formadora.

Figura 2 - Emissdo de certificado concluida
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Data:
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Certificagto peossiocn

Cogo Admimntrativ 03emng 2034/1116 Regeme

Eige Vardagho Cumcel Compsets e Nota Fina

Fonte: SIGO

1.2.2 SGI

A plataforma SGI (Sistema de Gestdo Integrado) integra vérios departamentos de uma
empresa num s sistema de gestdo. Esta permite a centralizacdo de dados e a automatizagdo
de processos, elevando a eficiéncia das operagdes e diminuindo a margem para erros

(Infraspeak, 2022).

No contexto da formacdo, esta plataforma funciona como um portal de apoio a gestdo e

acompanhamento das agdes formativas.

Através da utilizagdo desta plataforma, a estagiaria foi capaz de registar, de forma
sistemdtica e organizada, todas as ac¢des de formagdo realizadas, incluindo a sua estrutura

modular, os formandos envolvidos e os respetivos formadores. A ferramenta permitia a
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insercao de todos os dados relevantes associados a cada formacao, funcionando como um
instrumento essencial para a gestdo, monitorizagdo e acompanhamento das atividades

formativas.

O SGI assumia, assim, um papel central enquanto repositorio digital das formagdes
promovidas, armazenando de forma estruturada e acessivel a informacdo relativa a
formandos, formadores e conteudos formativos, contribuindo significativamente para a

otimizacao dos processos administrativos e pedagogicos.

O processo de inser¢do de informagdo no SGI apresentava-se, na pratica, como um
procedimento algo demorado, dado o nimero de etapas envolvidas e a eventual necessidade
de ajustes adicionais. Em certas situacdes, era necessario corrigir dados dos formandos ou

até recriar cursos que, apesar de ja existirem no sistema, careciam de atualizacao.

De forma geral, o processo seguia os seguintes passos (Ver Anexo Il para ver os restantes

passos):

1. Identificacio do curso — Iniciava-se pela verificagdo da existéncia do curso no SGI.
Na maioria dos casos, o curso ja se encontrava registado, sendo necessario apenas

localiza-lo corretamente (Ver Figura 3 que se encontra abaixo).

2. Validacao da estrutura do curso — ApoOs localizar o curso e a edigdo
correspondente, procedia-se a revisao dos seus modulos, assegurando que estavam
completos e corretamente definidos. Nesta fase, confirmava-se também a descri¢ao

sumaria do curso e a respetiva duragao.

3. Insercdo dos dados dos intervenientes — Por fim, eram inseridos os dados dos
formandos e do formador, garantindo a exatiddo e a conformidade das informacgdes

introduzidas.

Apesar de rotineiro, este processo exigia atencdo ao detalhe, sobretudo quando surgiam
inconsisténcias nos dados ou omissdes na estrutura dos cursos. A experiéncia permitiu

desenvolver uma abordagem mais eficaz a navegagao e gestdo da informagao no SGI.
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Figura 3 — Area de pesquisa e inser¢do de cursos
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Fonte: SGI

Adicionalmente, o Departamento de Formagao encontrava-se a desenvolver uma plataforma
digital dedicada a gestdo integrada das formagdes, destinada a clientes e empresas. Este
espaco virtual visava facilitar a organizacdo de processos como inscrigdes, pagamentos €
emissao de certificados, centralizando as operagdes num Unico sistema. A estagiaria
acompanhou este projeto, reconhecendo o seu potencial para reduzir erros operacionais,

aumentar a produtividade e tornar os procedimentos internos mais eficientes e organizados.

1.3 Analise de dados

Uma das principais atividades desenvolvidas durante o estagio consistiu na andlise da
satisfacao dos formandos, na avaliagdo da correspondéncia entre os resultados das formagoes
e os objetivos previamente estabelecidos pelo Departamento de Formacdo, bem como na
identificacdo de oportunidades de melhoria com vista a otimizagao e a elevagdo da qualidade
das iniciativas formativas. Esta analise revelou-se particularmente relevante, permitindo a
estagidria reconhecer pontos fortes e areas necessitadas de desenvolvimento, além de
contribuir para a eliminagao de tarefas redundantes e a promocao da eficiéncia dos processos

€m Ccurso.
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Para recolher o feedback dos formandos, foram utilizados questionarios estruturados através
de um modelo pré-existente na plataforma Google Forms. A estagiéria era responsavel pela
atualizagdo da informacgao referente a cada ag¢ao formativa, como o nome do curso, a data, o
formador e o local de realizacdo. Ap6s o envio e subsequente rececao das respostas, os dados
eram analisados de forma a identificar aspetos positivos e negativos destacados pelos
participantes. Esta etapa permitia ndo s6 o diagnodstico da eficacia das formacdes, mas
também a apresentacdo de sugestdes de melhoria tanto aos formadores como aos restantes

membros da equipa.

A comparacao dos resultados obtidos com os objetivos formativos delineados proporcionava
a estagidria uma visdo critica sobre o alinhamento entre o planeamento e a execu¢ao das
formagdes. Em diversos casos, verificou-se que os cursos ndo estavam a satisfazer
plenamente as expetativas dos formandos, sobretudo devido a auséncia de determinados
elementos considerados essenciais pelos mesmos. O feedback recolhido possibilitava, assim,
a reformulacdo e o aperfeicoamento continuo das formacgdes, garantindo uma melhor
experiéncia de aprendizagem e maior alinhamento com as necessidades do publico-alvo.
Esta andlise contribuia igualmente para a priorizacdo das formagdes com melhor

desempenho e retorno financeiro, promovendo uma oferta mais estratégica e eficaz.
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CAPITULO V — APRESENTACAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

46



1 Resultados obtidos na analise de dados

A analise de dados constitui-se como uma das ferramentas metodoldgicas fundamentais
utilizadas ao longo do estagio, desempenhando um papel central no diagnostico das praticas
formativas e na identificacdo de oportunidades de melhoria continua no Departamento de

Formagao do IEP.

Para este efeito, a estagidria recorreu a diferentes fontes e materiais, cuja diversidade
permitiu uma abordagem multifacetada e robusta dos dados recolhidos. Entre os materiais

analisados, destacam-se:

e Questionarios de avaliagdao da formacao, aplicados sistematicamente aos formandos
através da plataforma Google Forms, os quais incluiam questdes relativas a
relevancia dos conteudos, a qualidade da comunicagao e leciona¢dao dos formadores
e a organizacao logistica das formacdes;

e Feedback espontaneo recolhido por e-mail aos formandos e formularios fisicos, em
especial nos casos em que se observava menor adesdao aos formatos de avaliagao
digitais;

e Registos e bases de dados das plataformas SIGO e SGI, que forneceram dados
estruturados sobre a frequéncia, assiduidade e certificacdo dos formandos, bem como
o planeamento e execugao das acdes formativas;

e Ficheiros de acompanhamento em Excel, utilizados para controlo interno das agdes
de formacao, a sua calendarizagdo e respetivos indicadores de execucao;

e Dossier Técnico-Pedagdgico (DTP), documento central em cada formagao, que
agregava elementos como sumarios, listas de presencas, avaliagdes e resultados de

desempenho.

Através destes materiais, a analise de dados funcionou nao apenas na dimensao quantitativa
- permitindo mensurar as taxas de participagdo, niveis de satisfacdo e tempos médios de
emissdo de certificados — como também qualitativa, ao explorar comentdrios abertos,
observagdes contextuais e padrdes de resposta que revelavam aspetos latentes da experiéncia

formativa.

Além disso, a estagiaria desempenhou um papel ativo na interpretacdo dos dados,
articulando os resultados das avaliacdes dos formandos com os objetivos pedagdgicos

definidos para cada a¢do de formagao.
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Através da posterior triangulacdo foi possivel aferir a eficacia dos conteudos formativos, o
nivel de adequagdo metodoldgica dos formandos e a sua adesdo entre expetativas e

resultados percebidos.

No ambito da digitalizacdo e inovag¢do nos processos de avaliagdo, foi ainda testada a
introdugdo de QR Codes como meio de recolha de feedback, solugdo que, apesar de ter
registado relutancia inicial por parte de alguns formadores e mesmo de formandos,

evidenciou potencial para facilitar o acesso e aumentar a taxa de resposta dos formandos.

Nao se apresentam os materiais analisados por uma questao de respeito pela privacidade de

dados, no entanto, deste trabalho, resultou a formulacao de algumas sugestdes de melhoria:

Sugestoes de melhoria:

1. Torna-se pertinente diversificar os canais de recolha de feedback, assegurando uma
comunicacao clara sobre a finalidade e os beneficios dos instrumentos digitais utilizados,
como 0s OR Codes. A relutancia observada por parte de alguns formadores e formandos
sugere a necessidade de acdes de sensibilizacdo e, eventualmente, formagdo breve sobre a
utilizagdo destas ferramentas. Adicionalmente, recomenda-se a adocao de softwares de
analise qualitativa assistida por computador, de modo a sistematizar e explorar de forma

mais eficiente os dados provenientes de comentarios abertos e observagdes contextuais.

2. Com base nos resultados das avaliagdes, propde-se a produgdo regular de relatorios de
sintese que articulem os dados recolhidos com os objetivos pedagogicos definidos. Esta
pratica permitird uma atualizacdo mais rédpida dos conteudos e das metodologias utilizadas.
Paralelamente, sugere-se a implementacdo de estratégias de acompanhamento mais
personalizado, formando a formando, especialmente em casos de menor adesdo, baixo

desempenho ou desalinhamento entre expectativas e resultados percebidos.

3. Dado o numero e a diversidade de fontes analisadas (Google Forms, SIGO, SGI, Excel,
DTP), recomenda-se a centralizagdo da informa¢do num sistema unificado, que permita o
cruzamento automatico de dados e uma visualizagdo integrada dos principais indicadores.
Tal abordagem contribuiria para uma tomada de decisdo mais fundamentada, reduzindo a

redundancia dos registos e aumentando a fiabilidade da informacao.
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2 Resultados obtidos na observacao participativa

No contexto do estagio, a observacgao participativa assumiu um papel central na recolha de
dados, uma vez que possibilitou a estagiaria uma imersao direta e continua nas rotinas e
praticas quotidianas do Departamento de Formagdo do IEP. Este método ndo so
proporcionou uma compreensao aprofundada dos processos administrativos e pedagdgicos
em vigor, como também permitiu captar nuances relacionais e culturais que dificilmente

seriam apreendidas por instrumentos mais distanciados ou estruturados.

Durante o estadgio, a estagiaria participou ativamente nas atividades do departamento,
realizando tarefas como a gestdo de inscrigdes, apoio na emissdo de certificados e
comunicacao com formadores e formandos. Esta experiéncia pratica, aliada a uma atitude
reflexiva e analitica, resultou na recolha de evidéncia empirica relevante, organizada em

varios materiais que serviram de base a analise.

A observagao participativa foi organizada com a ajuda de varios suportes, o que tornou a
analise mais rigorosa € permitiu cruzar os dados com outras técnicas, como entrevistas e

analise de documentos. Os principais materiais usados foram:

e “Diario”: Instrumento principal de registo, o “diario” foi utilizado diariamente para
documentar as atividades realizadas, os contextos observados, as interagoes
relevantes e as reflexdes criticas da estagiaria sobre os fendmenos presenciados. Este
incluiu descri¢cdes pormenorizadas de situagdes praticas, dificuldades enfrentadas e
estratégias de resolucdo adotadas, refletindo tanto aspetos objetivos quanto

subjetivos da experiéncia de estagio.

o Registos de utilizacio das plataformas SIGO e SGI: A participacdo ativa na
inser¢do de dados e gestdo de formagdes nestas plataformas permitiu observar, em
tempo real, o funcionamento dos sistemas digitais da organiza¢do. A estagiaria
manteve ficheiros de apoio em Excel que documentavam os procedimentos
realizados e as dificuldades técnicas encontradas, servindo como base para a

identificacdo de oportunidades de melhoria.

e Documentacio administrativa: Fizeram parte desta analise os e-mails trocados no
ambito das formagdes, os cronogramas e listas de presencas, entre outros. Estes
documentos foram essenciais para compreender o ciclo formativo na sua totalidade

e para evidenciar discrepancias entre os procedimentos formais e a pratica efetiva.
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o Instrumentos digitais de recolha de feedback: A utilizagdo de formulérios Google
Forms e, pontualmente, de QR Codes para recolha de opinides por parte dos
formandos permitiu uma leitura mais préxima da experiéncia dos utilizadores da

formacao, servindo como complemento observacional indireto das a¢des formativas.

Esta observagdo permitiu constatar a complexidade das interagdes entre os diferentes
intervenientes no Departamento de Formacdo, bem como reconhecer eventuais
discrepancias entre os procedimentos institucionalmente formalizados e as praticas

efetivamente observadas no quotidiano.

Apesar do curto espaco de tempo no IEP, mais especificamente no Departamento de
Formacao, a estagiaria obteve um processo de aprendizagem gradual, no qual foi possivel
construir significados a partir da experiéncia direta com o contexto observado. Essa
convivéncia quotidiana permitiu refinar progressivamente o seu olhar analitico, ajustando-o
as particularidades do ambiente institucional. Este percurso de aprendizagem expressa o que
Valladares (2007) identifica como uma das principais virtudes da observacao participativa:
a capacidade de o investigador aceder a perspetiva dos sujeitos e compreender, de forma

situada, as dindmicas internas dos grupos sociais nos seus contextos naturais.

Sugestoes de melhoria:

1. A participagdo ativa nas plataformas SIGO e SGI permitiu identificar falhas operacionais
e dificuldades técnicas no seu uso diario. A sistematizacao em Excel revelou-se util, mas
poderia ser substituida por plataformas integradas ou dashboards interativos, com maior

capacidade de visualizagao e controlo em tempo real.

2. Através do acompanhamento das interagdes por e-mail e da participagdo nas rotinas do
departamento, evidenciaram-se oportunidades de melhoria na fluidez e clareza da
comunicacdo entre técnicos, formadores e formandos. Sugere-se a adog¢do de protocolos de
comunicac¢do interna mais definidos, bem como o uso de ferramentas colaborativas, que

facilitem a partilha de informacao e a atualizagdo conjunta de tarefas.
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3 Resultados obtidos no inquérito por entrevista

A partir da andlise qualitativa das respostas fornecidas pelas entrevistadas através do site
Typeform chegou-se a conclusdo de que sera possivel introduzir algumas melhorias, pelo

que ir-se-a apresentar de seguida algumas sugestdes.

E possivel observar que o Departamento de Formagdo desempenha um papel fundamental
no crescimento da organizagdo, tanto em termos de impacto financeiro como no

fortalecimento da qualificagao profissional, interna e externamente.

A formagao profissional no IEP ndo gera apenas receita, constituindo uma area produtiva
essencial para a sustentabilidade da empresa, mas também exerce um papel crucial na
qualifica¢do dos recursos humanos. Essa qualificagdo estende-se tanto aos colaboradores
internos quanto aos clientes externos, contribuindo significativamente para a valorizagao da
marca e a consolidagdao do IEP como referéncia no setor da eletricidade e energia. Além
disso, a formagdo funciona como um canal estratégico de comunicagdo e divulgagao dos
diversos servicos oferecidos pelo grupo, ampliando a sua presenca e competitividade no

mercado.

Contudo, as entrevistadas apontaram desafios significativos que impactam a eficiéncia ¢ a
inovagao no setor. Um dos principais entraves identificados diz respeito a falta de integracao
e automacao dos processos operacionais. Atualmente, a gestao dos cursos exige uma elevada
carga de trabalho manual, desde a inscrigao dos participantes até a emissao dos certificados.
As ferramentas tecnologicas utilizadas, o SIGO e o SGI, foram descritas como pouco

intuitivas e de dificil navegagao, tornando os processos morosos e burocraticos.

Sugestoes de melhoria:

1. Nesse sentido, a otimizagao dessas plataformas, com foco na experiéncia do utilizador e
na automagao de fluxos, revela-se essencial para aumentar a produtividade e reduzir esforgos

administrativos desnecessarios;

2. Outro desafio relevante refere-se a comunicagdo interna e externa do Departamento de
Formagdo. A auséncia de um sistema eficiente de interligacdo entre as diversas areas da
empresa compromete a fluidez na troca de informagdes e dificulta a captagdo de novos

formandos e clientes. Para mitigar esse problema, recomenda-se a implementacdo de
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plataformas integradas que favorecam a comunicagdo e fortalecam o relacionamento com

diferentes setores da organizacao;

3. A gestdo dos formadores também se apresenta como um entrave critico. Existe uma
dificuldade na contrata¢do de profissionais qualificados para ministrar formagdes em areas
técnicas, agravada pela inexisténcia de um processo estruturado para recrutamento e
retencdo de talentos. Atualmente, a busca por formadores ¢ realizada de maneira pontual e
reativa, sem um sistema formalizado para a gestdo desse capital humano. Assim, sugere-se
a criagdao de um banco de dados digital que centralize informacgdes sobre formadores internos
e externos, facilitando a contrata¢do e garantindo maior eficiéncia na alocag¢dao de recursos

humanos;

4. No que se refere a modernizagao do departamento, destaca-se a necessidade de uma
transformagao digital abrangente. Entre os projetos previstos, estd a criacdo de um site
dedicado aos clientes (area de cliente) capaz de integrar todas as informacdes relativas ao
ciclo formativo, desde o planeamento até a avaliacao dos cursos. Além disso, a incorporacao
de tecnologias como a IA e a automagdao de processos administrativos pode contribuir
significativamente para a otimizacao da gestdo da formacao, permitindo a personalizacao

dos programas oferecidos e garantir, assim, maior eficiéncia na analise de dados;

5. Outro ponto relevante identificado na pesquisa foi a necessidade de inovagao nos modelos
de formacdo. A introdugdao de metodologias mais dindmicas, como o Microlearning,
possibilitaria a disponibilizacao de conteudos em formatos mais acessiveis e adaptaveis as
necessidades dos formandos. Para além disso, a expansao do uso de plataformas digitais para
ensino online e hibrido representa uma oportunidade para ampliar o alcance das formagdes
e aumentar a sua flexibilidade, proporcionando um melhor atendimento as demandas do

mercado atual;

6. Torna-se evidente que a modernizagdo do Departamento de Formacao do Grupo IEP ¢ um
fator determinante para o fortalecimento de sua posi¢do estratégica no setor. Para alcangar
esse objetivo, recomenda-se a implementagao de quatro agdes prioritarias: a modernizagao
dos sistemas tecnologicos, com énfase na automacgao de processos e na melhoria da interface
das ferramentas digitais; a otimizacdo da comunicacdo interna e externa, promovendo uma
maior integragdo entre as areas e os clientes; o aprimoramento da gestdo de formadores, com

a criagdo de processos estruturados para recrutamento e retencdo; e a exploracao de novos
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modelos de ensino, apostando em formatos inovadores que atendam as exigéncias de um

mercado cada vez mais digitalizado.

Desta forma, a adog@o destas medidas permitird que o Departamento de Formagao nio so6
aumente a sua eficiéncia operacional, mas também se posicione como um setor inovador ¢

alinhado as transformagdes tecnoldgicas e organizacionais do futuro.
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CAPITULO VI- CONCLUSAO
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Uma vez chegados aqui, cabem algumas palavras a laia de conclusio.

O presente relatdrio de estagio, desenvolvido no ambito do estagio curricular realizado no
Departamento de Formagdo do IEP, teve como principal finalidade a aplicagdo pratica dos

conhecimentos adquiridos ao longo do Mestrado em Assessoria de Administragao.

1. Objetivos alcancados

O estagio constituiu-se, assim, como uma oportunidade singular para aprofundar a
compreensdo do funcionamento de uma unidade organizacional vocacionada para a
formacgao profissional, permitindo uma anélise integrada dos seus processos internos e das

dindmicas institucionais subjacentes.

Os objetivos gerais delineados inicialmente foram atingidos com sucesso, apesar de algumas
dificuldades devido a complexidade de algumas tarefas administrativas e também a
necessidade de rapida adaptacdo ao ambiente organizacional. A estagidria integrou-se
ativamente nas rotinas do departamento com o apoio da equipa € mantendo uma postura
proativa, assumindo, assim, responsabilidades que contribuiram para a otimizagao de alguns
processos administrativos e formativos e para o apoio na digitalizagdo de procedimentos,

nomeadamente através da utilizagdo de ferramentas como o Google Forms, SIGO e SGI.

2. Ambiente Social

Durante o periodo de estagio, a estagiaria pode observar e vivenciar o contexto social do
IEP, que acabou por se tornar significativo para o seu desenvolvimento profissional. A
interagdo com colegas do Departamento e nas outras areas foi marcado por respeito e
colaboragdo. Desde o inicio, a estagidria foi bem recebida pelos colegas, o que facilitou a

adaptacdo a rotina e aos processos organizacionais.

As relagdes interpessoais estabelecidas foram positivas, promovendo um clima acolhedor e
motivador. A estagidria também teve a oportunidade de participar em reunides mensais €

algumas atividades de grupo, o que fortaleceu a capacidade de trabalho em equipa.

Para além disto, o bem-estar dos colaboradores na empresa era muito valorizado,
promovendo, assim, acdes e momentos de integragdo, o que reforca a importincia do

ambiente social no contexto profissional.
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3. Experiéncia adquirida

Para a estagidria, este percurso constituiu uma etapa fundamental na consolidacdo da sua
identidade profissional. A experiéncia permitiu-lhe ndo apenas aplicar os conhecimentos
adquiridos, mas também desenvolver competéncias transversais como a comunicacio
organizacional, a gestdo documental digital e a analise critica de processos formativos. Este
estagio revelou-se, assim, um marco estruturante para a sua futura atuagdo profissional

enquanto assessora administrativa.

O estagio permitiu desenvolver e testar metodologias de trabalho mais eficientes,
nomeadamente na sistematizacdo de processos administrativos, na agilizacao da emissao de
certificados e na digitalizacao de procedimentos de feedback. A introducao de instrumentos
como formulérios digitais e QR Codes contribuiu para uma melhoria concreta na
comunicacdo com formandos e formadores e na recolha de dados avaliativos. Estes
contributos resultaram em ganhos operacionais visiveis, com impacto direto na eficiéncia do

Departamento de Formagao, podendo ser replicados noutras areas da organizagao.

4. Limitacoes enfrentadas

Apesar dos contributos alcangados, o presente estudo enfrentou algumas limitagdes que

importa reconhecer.

Em primeiro lugar, a aplicacdo do inquérito por entrevista foi limitada a duas colaboradoras
com fungdes de chefia. Embora esta escolha tenha permitido obter uma visao estratégica da
organizagado, restringiu a diversidade de perspetivas. A inclusdo de formadores, formandos
ou colaboradores operacionais, teria sido desejavel, de modo a enriquecer a analise com uma

compreensao mais ampla dos impactos da formacgao.

Em segundo lugar, a observacao participativa decorreu num periodo temporal reduzido,
correspondente a cerca de quatro meses, o que podera ter condicionado a captacao de
fendémenos organizacionais de carater mais ciclico ou sazonal. Algumas dinamicas, como a
adaptagdo a novos ciclos formativos ou a resposta a auditorias externas, poderdo nao ter

sido plenamente observadas.

Adicionalmente, a resisténcia a digitalizacdo por parte de alguns formadores e formandos
constituiu igualmente um entrave a adogdo plena de novas ferramentas, como formuléarios

online.
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5. Investigacoes futuras

Tendo em consideragdo a natureza aplicada deste estagio curricular e os resultados obtidos,
surgem varias possibilidades para o desenvolvimento de investigacdes futuras que
aprofundem o estudo da Assessoria de Administracdo no contexto da formagao profissional.
Uma das principais sugestdes passa por alargar o ambito da investigacdo a outras areas de
negocio dentro do proprio IEP, como os departamentos de Inspecdo, Consultoria ou
Auditoria, permitindo uma visado comparativa entre diferentes dindmicas organizacionais €

a fun¢do do assessor em contextos diversos.

Outra possibilidade consiste em expandir o estudo a outras organizagdes profissionais,
publicas ou privadas, que operem no setor da formacao ou em setores distintos, a fim de
analisar como as praticas de assessoria, os modelos de gestao da formagao e os processos de
digitalizagdo sdo implementados em realidades institucionais variadas. Esta comparacgao
pode revelar padroes comuns de atuacdao, mas também destacar especificidades contextuais

que influenciam o sucesso de determinadas estratégias.

Seria igualmente relevante integrar no estudo elementos dos Orgdos de gestdo das
organizacdes, como diretores, coordenadores ou responsaveis de unidade, de modo a
compreender a sua percecdo sobre a eficacia das melhorias implementadas, antes e depois
da sua introdugdo. Esta abordagem longitudinal permitiria avaliar o impacto real das
propostas de otimizacao, como a digitalizagdo de processos e a recolha automatizada de

feedback, ao longo do tempo.

Por fim, sugere-se a realizacdo de estudos longitudinais que acompanhem a evolucdo das
praticas de assessoria administrativa numa organizagao apds a implementa¢do de melhorias
sugeridas por estagiarios ou colaboradores. Estes estudos podem focar-se nos efeitos a médio
e longo prazo ao nivel da eficiéncia organizacional, da satisfacdo dos colaboradores e da

cultura de inovagao institucional.

Estas linhas de investigacdo poderdo contribuir ndo so para o enriquecimento tedrico da area
da Assessoria de Administra¢do, como também para o desenvolvimento de solugdes praticas

que promovam uma melhoria continua no funcionamento das organizacdes.

Em jeito de conclusdo, com base no feedback recebido pela equipa do Departamento de

Formacao e o apoio fornecido pela estagiaria nas varias tarefas administrativas, ¢ possivel
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afirmar que o desempenho da estagiaria foi positivo, tendo cumprido os objetivos definidos
no plano de estagio. O estagio no IEP proporcionou uma experiéncia imersiva e pratica, que
contribuiu de forma decisiva para a preparagdo da estagiaria para o mercado de trabalho na

arca da Assessoria de Administracao.
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Apéndice I — Transcri¢ido da Entrevista a Responsavel pelo Departamento

de Formacio através do site Typeform

Pergunta: Qual ¢ a sua formagao académica e profissional?

Resposta: Sou licenciada em Psicologia e Mestre em Psicologia e Desenvolvimento de
Recursos Humanos pela Universidade Catolica Portuguesa. Atualmente atuo como

Responsavel de area da Formacao.

P: Qual ¢ o seu papel no Departamento de Formacao?

R: Responsavel da area da Formacao.

P: Quais sdo as suas principais responsabilidades?

R: Gestao da formagao (Formagao Interna, Interempresas, Intraempresas, FBS e OCP).
P: H4 quanto tempo trabalha no IEP?

R: 5 anos.

P: Pode descrever, brevemente, a sua trajetoria profissional até ao momento?

R: Ao longo da minha trajetoria profissional, construi uma carreira sélida na area de
Recursos Humanos e Gestdo de Formacao. Iniciei a minha jornada no Grupo Salvador
Caetano, onde adquiri competéncias essenciais em gestdo de pessoas e avaliacao de
desempenho. No Grupo Agros, aprofundei o meu conhecimento em projetos de analise
organizacional e gestdo de carreiras, consolidando a minha capacidade estratégica.
Atualmente, no Grupo IEP, destaco-me pela lideranga de iniciativas formativas, incluindo a
concecdo e implementacdo de programas e revisdo de contetidos pedagogicos para atender
as necessidades especificas dos clientes. A minha atuagao inclui a colaboragdo com equipas
de marketing para alinhar estratégias de formacdo e de produto, sempre direcionada para a

inovagao ¢ a melhoria continua.

P: Quais sdo as praticas ou processos do Departamento de Formacdo que apresentam

potencial para otimizagdo, considerando os objetivos estratégicos da organizagao?

R: O planeamento e gestdo de cursos (Automatizar a criagdo de "cronogramas" e alocar

recursos como formadores, salas e materiais); a gestdo das inscricdes (Centralizar e
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digitalizar o processo de inscri¢do, evitando redundancias e erros manuais); a execu¢do da
formacao (Simplificar o registro de presengas e elaboracdo dos DTP’s da formacao de forma
mais automatica); a avaliagdo e certificagdo (Reduzir o tempo para emissao de certificados
e melhorar a avaliagdo do desempenho dos formandos); a comunicagdo e relacionamento
com as diversas areas da empresa; a integracdo com sistemas existentes (SGI); os novos

formandos e a empresa.
P: Como avalia a eficiéncia e o uso das ferramentas tecnoldgicas SIGO e SGI?

R: Ainda ha um grande potencial de melhoria no uso e eficiéncia das ferramentas SIGO e
SGI. Atualmente, os sistemas ndo sao intuitivos, o que dificulta a navegagao e o uso por
parte da equipa. Além disso, os processos associados sdao extremamente morosos, resultando
em atrasos € no maior esfor¢o operacional. Seria essencial focar na otimizagdo e
simplificacdo das interfaces e fluxos, garantindo maior agilidade e uma experiéncia mais

fluida para os utilizadores.
P: Existem melhorias a serem consideradas?
R: Sim.

P: Como pensa que o impacto das TIC, como IA e a automagdo, podem transformar o

funcionamento no Departamento de Formagao?

R: Pode otimizar processos administrativos; aumentar a eficiéncia na gestdo com o pessoal;
facilitar a execucdo dos relatorios/finais de formagao; criar novos modelos de formacao

(Microlearning).

P: Quais sdo os desafios mais relevantes que enfrenta no departamento, tanto ao nivel

operacional quanto estratégico?
R: A falta de pessoas (Equipa reduzida).

P: Como descreveria o “cenario ideal” para o funcionamento do Departamento de Formagao

e o impacto das formacgdes na organizacao?

R: A descricdo do cenario ideal para o Departamento de Formacdo passa por integrar
ferramentas tecnoldgicas intuitivas e processos automatizados, garantindo eficiéncia e

alinhamento estratégico da 4rea e da empresa.

P: Ha dificuldades na contratacdo de formadores especializados nas areas técnicas?
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R: Sim.
P: Como ¢ gerido todo esse processo?

R: Nao hd um processo definido. Vamos a procura de formadores, com a ajuda de outros

formadores ou recorremos a formadores antigos.

P: Existe mais algum ponto fulcral, além dos abordados acima, que considere importante

partilhar?

R: Nio.
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Apéndice Il — Transcricdo da Entrevista a Diretora do Departamento de

Formacgao através do site Typeform

Pergunta: Qual ¢ a sua formagao académica e profissional?

Resposta: Licenciada em Direito e Pos-graduagdo em Gestdao e Organizagao da Formagao.
P: Qual ¢ o seu papel no Departamento de Formacao?

R: Diretora

P: Quais sdo as suas principais responsabilidades?

R: Da gestao da respetiva area da formacao, nomeadamente ao nivel da organizagao dos

processos e planos de trabalho de modo que a equipa atinja os objetivos.

P: H4 quanto tempo esta no IEP?

R: 26 anos.

P: Pode descrever, brevemente, a sua trajetoria profissional até ao momento?

R: Inicialmente em 1998 comecei como responsavel da area de formagao, posteriormente
em margo de 2007 a como responsavel da Unidade de servigo de formagao e em 2012

Diretora Formacao, Auditoria e Consultoria.

P: De que forma o Departamento de Formagao contribui para os objetivos estratégicos da

organizacao?

R: Sendo uma érea produtiva, para além de ter contribuido para aumentar o volume de
negocios, ao longo dos anos tem contribuido com a qualificagdo interna e externa dos

recursos humanos e tem um papel fundamental na divulgagdo dos véarios servigos do IEP.

P: Como ¢ que o IEP se adapta as mudangas do mercado e as exigéncias dos clientes no
Departamento de Formagdo? Existem iniciativas recentes que exemplifiquem essa

adaptabilidade?

R: Procura constante de novas areas de formagdo em fung¢do da publicacdo de nova
legislagdo, normas e regulamentos e em funcdo de novas areas tecnoldgicas que consigam

dar resposta as necessidades formativas do mercado ex.: CBAM, RGPDC...
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P: Quais sdo os principais/maiores desafios enfrentados pelo IEP no Departamento de

Formagao?

R: Conseguir a integracao de dados e sistemas, automatizando ¢ interligando os processos e
procedimentos através do site com novas ferramentas de gestdo informatica, de forma a
otimizar as divulgac¢des dos cursos de formagdo e conseguir turmas de no minimo 12

participantes.

P: Quais sdo os planos ou projetos previstos para modernizar o Departamento de Formacao,

especialmente no ambito da integragao tecnologica?

R: Novo site capaz de integrar e sistematizar no SGI toda a informagdo do processo
formativo desde o planeamento, organizacao, promog¢ao, acompanhamento e avaliagdo das

atividades
P: H4 algum impacto esperado com a fusdo total entre o I[EP e a AJL?

R: Em principio deveriamos obter vantagens de economia de escala. Pretendemos ser uma

referéncia em formacgao técnica e consultoria nas areas onde prestamos servigos

P: Como pode o departamento alavancar o uso das Tecnologias de Informacao e
Comunicagdo para otimizar os processos € contribuir para o avango tecnologico da

organizacao?

R: Pode alavancar as TIC para otimizar processos, personalizar a formacao, ampliar o
alcance da formagdo, fomentar a inova¢ao e impulsionar a transformagao digital na

organizacao.
P: Quais sdo os principais desafios que enfrenta na gestdo do departamento?

R: Garantir que os programas de formacao estdo alinhados com as necessidades dos clientes,
que estdo em constante evolucdo; criar formagdes atraentes e relevantes para motivar a

participagdo ativa e continua; oferecer ao mercado programas inovadores e de alta qualidade.

P: Existe mais algum ponto fulcral, além dos abordados acima, que considere importante

partilhar?

R: A necessidade de melhorar a bolsa de formadores nas diversas areas de atuacdo e nas
vérias areas geograficas. Cativar e reter os melhores formadores quer sejam internos ou

externos.
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Anexo I — Plano de estagio

Figura 4 - Plano de estagio

Plano de Estagio

Ambito
Aluna Fatima Carvalho

ISCAP, Mestrado em Assessoria de Administra¢do, ano letivo de 2024/2025

Estdgio curricular de 700 horas, com 8 horas/dia

Objetivos
Conhecer a realidade de uma organiza¢do com dimensdo nacional e que atua em mdltiplos
dominios tecnolégicos.

Participar ativamente no planeamento e na execu¢ao de projetos que decorrerem durante o
periodo temporal do estdgio.

Apresentacao do |IEP

O IEP ~ Instituto Electrotécnico Portugués é uma instituicdo privada e independente, com 43
anos de existéncia, cujo objetivo é o apoio tecnolégico a Induastria, nas suas diversas vertentes,
com o foco particular nos setores elétrico, eletrénico e das tecnologias da informagdo e da
comunicagdo.

Desde a sua constitui¢do, em 1981, o IEP é Organismo de Normalizagdo Setorial, tendo um
papel fundamental na elaboracdo das normas do setor elétrico e eletrénico, bem como na sua
aplicacdo pela Industria nacional, tendo em vista o incremento da qualidade dos produtos
fabricados em Portugal e a sua subsequente certificacdo para acesso aos mais diversos
mercados internacionais.

Possui um conjunto de laboratérios metrolégicos e de ensaios acreditados, reconhecidos a
nivel europeu e internacional, que apoiam as empresas portuguesas no desenvolvimento e na
certificagdo dos seus produtos.

Desempenha vasta atividade como Organismo de Inspecdo, em todo o territério continental e
nas regides auténomas, abrangendo os mais diversos dmbitos técnicos, como sejam
instalacBes elétricas; redes, ramais e instalacbes de gds; elevadores; equipamentos sob
pressdo; recintos de espetaculos e equipamentos de diversdo, etc.

£ desde ha muitos anos entidade formadora acreditada. Estd igualmente acreditado como
Organismo de Certificacdo de Pessoas.

Atividades a desenvolver

O estdgio que agora se propde serd desenvolvido na Diregdo de Formacao e incluird a
participacdo e o acompanhamento das atividades nos dmbitos referidos em seguida.

Apoio a Gestdo da Formacgdo

e Realizar a comunicacdo com os formadores: Agendar reunides, enviar/solicitar
materiais e responder a dividas.

e Apoiar na organizacdo da formag¢do como: inscri¢bes, avaliagdes, certificados, etc.
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Figura 5 - Plano de estagio (continuagdo)

iep

L] Monitorar o cumprimento dos prazos e a alocagdo de recursos no SGI;

Andlise de dados:

* Realizar pesquisas de satisfacdo: Elaborar questiondrios e analisar os resultados para
identificar pontos fortes e fracos das formacdes realizadas.

* Comparar os resultados das formagdes com os objetivos: Avaliar se o5 programas
estio atingindo os resultados esperados.

* |dentificar oportunidades de melharia continua: Propor aglies para otimizar os
processos e aumentar a qualidade das formacgbes.

®  Utilizar ferramentas de andlise de dados: Explorar ferramentas para criar relatdrios
mais completos e visualmente atraentes.

Cronograma previsto
Considerando meses de 30 dias e com 22 dias dteis, um estagio de 700 horas com 8 horas/dia
estender-se-a por 4 meses (feriados ndo considerados).

As datas efetivas ser3o ajustadas por acordo mituo, apds aprovacio do plane e confirmacio
pela Escola da data de infcio do estdgio.

5 T a a 5 5 o
3 L] 5 & 7
10 11 12 13 14
Més 1 15 16 17 18 19 20 21
12 23 249 25 26 7 28
9 30
3 L] 5 [ 7
10 11 12 13 14
Més 2 15 16 17 18 19 20 21
12 23 249 25 26 7 28
19 30
2 3 L] 5 7
9 10 11 12 13 14
Més 3 15 16 17 13 19 20 |
22 23 24 25 26 7 28
29 30
1 2 3 L] 5 7
] 9 10 11 12 13 14
Més 4 15 16 17 18 19 20 n
22 23 24 25 26 27 28
9 30
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Anexo II — SIGO - Processo de insercao de dados e emissao de certificados

Figura 6 - Pesquisa e Gestdo de A¢bes de Formagado

§j o e

Sair

Entidade x 2 2
Entidade: 6381 - Instituto Electrotécnico Portugués

Caracterizacdo
Identificagdo i % =
PESQUISA E GESTAO DE ACOES DE FORMAGAO E!lmportar

Contactos
Quadro Resumo:

C6d. Administrativo: | [ Estado Total Grupos/ Turmas |

| N&o foram encontrados registos. |

Formadoras

Promotoras/Certificad...

Parcerias Modalidade: | -> setecione < v/
Outra Formacdo Profissi..  pata de Inicio de: ,—‘ . aw
i =R |
Médulos ssaa/mm/dd ssaa/mm/dd
Cursos Estado: o3
Recursos Humanos
Regime: [ = |
Pesquisar [“=Peiedane + ¥

Equipa

Formandos Entidade Formadora: | |5t o Electrotécnico Portugués v‘

Formandos e Inscricdes @Expor'ef be 4 Limpar

Gest3o de Inscricdes

l Céd. Admin. ‘ Entidade Formadora | Entidade Promotora Data Inicio Data Fim ‘ Plano ] Estado I * I P l |
Pedidos
_ ‘ N&o foram encontrados registos. ‘

Alertas (*)-N°deF N3o Desi IN°deF IN°deF

alcular Resumo E! Exportar Pedidos de Autorizacao =+ adicionar Acdo Q Pesquisar

previ: | P - N® de Pedidos de Aprovagdo Pendentes
Utilizadores

Alterar Senha

Deciaracio de privacidade Topo

Figura 7 - Pesquisa de Formandos

[
S’ O FORMACAO IEP

Sair
Entidade: 6381 - Instituto Electrotécnico Portugués
Caracterizacdo
Identificacdo
PESQUISA DE FORMANDOS E!Importar
Contactos
Formadoras Aviso
3 </Certificad. A pesquisa deve ser preferenciaimente por nimero de identificagdo, por nimero sigo quando conhecido, ou por data de nascimento, sé em dltima
romotoras/Certificad...  jnctancia se deve efetuar pesquisas por nome.
Parcerias

Outra Formag3o Profissi... N° SIGO: :‘ Nome: ‘ ‘

Médulos N° Identificagdo: i o NIF: Data Nascimento: ]

Cursos 3asa/mm/dd

Recursos Humanos + Adicionar Encarregado de Educagdo +.=\d'c20nar Formando Q Pesquisar
Pesquisar Ne SIGO | i | Nome | N 1dent. | ata Nasc. |
Equips N&o foram encontrados registos.

Acdes de Formacéo

Formandos

Formandos e Inscricoes
Gestéo de Inscricdes
Pedidos
Alertas
Utilizadores

Alterar Senha
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SI

Caracterizagdo
Identificacdo
Contactos
Formadoras
Promotoras/Certificad...
Parcerias

Outra Formaggo Profissi...
Médulos
Cursos

Recursos Humanos

Pesquisar

Formandos e Inscrigdes

Gestdo de Inscricdes

Alertas

Utilizadores

si(ro

Entidade

Caracterizacdo

Figura 8 - A¢do de Outra Formagdo Profissional
FORMACAO IEP
Sair
Entidade: 6331 - Instituto Electrotécnico Portugués

AGAO DE OUTRA FORMAGAO PROFISSIONAL

Gursg: IVE1400 INSTALACAO DE CARREGADORES DE VEICULOS ELETRICOS

Cod.Admin.: 41148479 Estadoz 2024/11/20 Em funcionamento

Regime: Diurno. Dt. Inicio: 202411712 Dt. Fim: 2024111116 N° Formandos: 1
Curso

* Area de Formagéo: 522 - Eletricidade & energia

* Curso: IVE1400 - INSTALACAQ DE CARREGADORES DE VEICULOS ELETRICOS

Exige Validacdo Curricular Completa

Exige Nota Final
Formagéo decorre numa entidade externa/local externo

Data de Inicio: 2024/11/12 Data de Fim: 2024111116

Regime de Funcionamento: Diurno

Sistema de Financiamento:
* Objectivos

Conhecer os carregadores de veiculos elétricos e modos de carregamento;
onhecer os aspetos normativos essenciais para um carregador de veiculos elétricos;
Compreender a legislacdo aplicdvel no dmbito das instalacdes destes equipamentos;
Desenvolver o senso critico no dmbito da viabilidade da instalacdo de postos de carregamento;
nalisar 3 necessidade do aumento da poténcia contratada para instalagdo destes equipamentos.

= yoitar

Figura 9 - Pesquisa e Gestdo de Cursos

FORMACAO IEP

Sair

Entidade: 6331 - Instituto Electrotécnico Portugués

Identificacia
Contactos
Formadoras
Promotoras/Certificad...
Parcerias

Outra Formaggo Profissi...
Mddulos

Cursos

Recursos Humanos
Pesquisar
Equipa
Actes de Formagéa
Formandos
Formandos e Inscricdes
Gestdo de Inscricies
Pedidos
Alertas
Utilizadores

Alterar Senha

PESQUISA E GESTAO DE CURSOS

E!Importar

Activo ]

Cédigo: (8 ¢.) :‘

Designagdo: (150 ¢.) | ‘

Area de Formagéo: 1 > selecione <- V‘
() Exige Nota Final [ Exige Validagdo Curricular Completa

E! Exportar o Limpar + Adicionar Curso Q Pesquisar

Codigo \Designagio Area Formagdo ‘Médulos \Duragio(hh:mm) \N.'Méd.lnmivos |NotaFinaI ‘Activo‘

Néo foram encontrados registos.
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Figura 10 - Adicionar Curso

FORMACAO IEP

g\

]

Entidade

%)

Sair

Entidade: 6331 - Instituto Electrotécnico Portugués

Caracterizacdo
Identificacéo
ADICIONAR CURSO
Contactos
Curso:

Formadoras Activo

Promotoras/Certificad..-

Parcerias Curso

Outra Formaggo Profissi...
Médulos * cédigo: (8 c.) [ Activo

Cursos * Designagéio: (150 c.) ‘ ‘

Recursos Humanos

* Area de Formagdo: ‘ -> selecione <- V‘
Pesquisar @
= Objectivos:
Equipa (1000 c.)
Acbes de Formacgo
Formandos 4
oy D Exige Nota Final D Exige Validacao Curricular Completa
Formandos e Inscri¢des -
Gest3o de Inscricdes Avaliagdo Quantitativa:
Pedidos Escala: Sem Escala« v |
|
& Heraver L
— Voltar
Utilizadores
Alterar Senha
. . ~ I
Figura 11 - Pesquisa e Gestdo de Modulos
[ d
S’ o FORMACAO IEP
Sair
Entidade: 6331 - Instituto Electrotécnico Portugués
Caracterizagdo
Identificagdo o £
PESQUISA E GESTAO DE MODULOS [Eimoorear
Contactos
Formadoras
Promosoras/Cersiicad. AoO O
Parcerias Cédigo: (8 c) L
Outra Formac3o Profissi... Designacdo; (150.c) l ‘
oo i ET Y
Cursos Tipo de Avaliagéo: -> selecione <-
Recursos Humanos Duragéo (horas): a:
Pesquisar - <
b E! Exportar 0 Limpar +F adicionar Médulo Q Pesquisar
Equipa
Codi Desi; a0 Area Formagdo Ti iagas @o (hh:mi Activo
Acdes de Formagdo 8o | ENag | e \ B = | ki | \
N&o foram encontrados registos.
Formandos

Formandos e Inscricdes
Gestéo de Inscricdes

Pedidos
Alertas

Utilizadores

Alterar Senha
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siCzo

Entidade

Caracterizagdo
Identificacdo
Contactos
Formadoras
Promotoras/Certificad...
Parcerias

Outra Formagao Profissi...

Cursos
Recursos Humanos
Pesquisar
Equipa
Acdes de Formacgo
Formandos
Formandos e Inscrigdes
Gestéo de Inscricdes
Pedidos

Alertas

Utilizadores

Alterar Senha

Caracterizagdo
Identificagiio
Contactos
Formadoras
Promotoras/Certificad...
Parcerias

Outra Formagio Profissi...
Médulos
Cursos

Recursos Humanos
Pesquisar
Equips

Formandos
Formandos e Inscricdes
Gestéo de Inscricdes

Pedidos

Alertas

Utilizadores

Alterar Senha

Declaragdo de privacidade

Figura 12 - Adicionar modulo

Entidade: 6331 - Instituto Electrotécnico Portugués

ADICIONAR MODULO

* Codigo: (8 c.)

FORMACAO IEP

Sair

Activo

¥ Designagdo: (150 c.)

* Area de Formagio:

N Descrigdo:

\
[ -> selecione <-
(500 ¢.)

* Tipo de Avaliagdo: -» selecione <-

v W Duragéo (hh:mm):

L]

Hower & Voltar

Figura 13 - Adicionar agdo de formagao

Entidade:

ADICIONAR ACAO DE FORMACAO

Eixo Adulitos

Outra Formacia Profissional

Eixo Jovens

Cursos Aprendizagem

Eixo Misto

Percursos de Formacdo

6381 - Instituto Electrotécnico Portugués

Cursos de Educacio e Formacio de Adultos
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FORMACAO IEP

Sair

IE] Formaco Modular Certificada
E Cursos de Especializagdo Tecnolégica

= voltar

Topo



Si

Caracterizagio
Identificacdo
Contactos
Formadoras
Promatoras/Certificad .
Parcerias

Outra Formacdo Profissi._
Madulos
Cursos

Recursos Humanas

Pesquisar

Formandos
Formandos e Inscrigies

Gestéo de Inscricdes

Declaragdo de privacidade

siCro

Figura 14 - Adicionar A¢do de Outra Formagdo Profissional

(0,

FORMACAD IEP

Sair

Entidade: 6381 - Instituto Electratécnico Portugués

AGAO DE QUTRA FORMACAD PROFISSIONAL

Curso:
Caod. Admin.: Estado:
Regime: Dt. Inicio:

Curso

N* Formandos:

Caracterizacio

* Area de Formagao: ‘ - selecione <- v‘
* curso: ‘ v
Exige Validagde Curricular Completa Exige Nota Final
[_J Formagao decorre numa entidade externailocal externo
G
* Regime de Funcionamento: () Diurno (7 Pés-laboral () Misto
Sistema de Financiamento: ‘ -» Sem Sistema de Financiamento < V|
* Objectivos
2
Horever o g
Topo
Figura 15 - Pesquisa e Gestdo de Inscri¢oes
FORMACAO IEP
Sair
Entidade: 6381 - Instituto Electrotécnico Portugués

Identificagio
Contactos
Formadoras
Promaotaras/Certificad...
Parcerias
Outra Formagdo Profissi...
Madulos
Cursos
Recursos Humanos
Pesquisar
Equipa
Aciies de Formagdo
Formandas

Formandas e Inscrigdes

Gestdo de Inscrices.

Utilizadores
Alterar Senha

Declaraggo de privacidade

PESQUISA E GESTAO DE INSCRIGOES

N° SIGO:

Cad. Adi

Nome:

Data Inscrigdo
de:

+ Pesquisa Avangada

azza/mm/dd

=]

aasa/mm/dd

Quadro Resumo 0. Pesquisar

| N°51GO | Nome Formando ‘ N° Ident. Cod. Admin

Data Insc. | Plano | Estado Escolar

| Estado Profissional | |

| WZo foram encontrados registos.

78
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Anexo III — SGI — Processo de insercao de dados

|EP Sistema de Gestdo Integrado
Vers3o 60,5 Produgio | Ligagdo Primavera Prodisgio

Fi 0 C

Detalhes

Cédigo $I60
Designacdo
Duragdo (Horas)

Objetivos

Area de Formagao

Dala de Criagdo

|EP Sistema de Gestao Integrado
Verso 605 | Produgio | Ligagio Primavera: Produgio

Data de Criagdo

Médulos ©

Edigoes 0

1/2024

Figura 16 - Area com detalhes do curso

Avaliagdo e controlo de riscos quimicos (24H)

/ Observagdes

0000274

Avaliagio e controlo de riscos quimicos

T para Identificar, avaliar e gerlr riscos qui

acéuticas e d

3. Desenvolver competéncias para a implementa3o de medidas de sequranga e saude

o relacionadas com agentes quimicos

quimica

Sequranga

(862) Sequranca ¢ Higiene no Trabalho

Figura 17 - Area com detalhes do curso (Continuacdo)

(862) Sequranga e Higiene no Trabalho

2024-10-21
M0001347 Modulo 1: Introdugdo aos Riscos Quimicos 4
M0001348 Modulo 2 Identificagao e Avaliago de Riscos Quimicos 6
M0001349 Médulo 3: Controlo de Riscos Quimicos 5
M0001350 Médulo 4: Riscos Especificos em diversos Ambientes 5
M0001351 Modulo 5: Inspegdes e Fiscalizagdes de Seguranca Quimica a
. ”
20241021 20241024 Intra-Empresa Realizada

79
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Figura 18 - Area com detalhes da edi¢do/ano do curso

|EP Sistema de Gestdo Integrado H
versdo 605 | Producdo | Ligagso Primavera :gcg.n;:a DS Dlogo Ribekro Siva

Edigao N°1/2024

Cursos '~ #274 © Edilo

Detalhes da Edi¢ao / Detalhes do Curso

N¢/ Ano 2024 Designagio Avallagao e controlo de riscos quimicos

Data de Inicio 20241021 Duragao (Horas) 22

Data de Fim 202410-24 Objetivos fficar, avaliar e gerir riscos

ias farmacéu

Tipo Intra-Empresa

Empresa
2 € prati ado!
Estado Realizada 2
s para a gk
Observagbes ND
= 3 ra a implementacio de medida:
o0 quimicos
4 Preparar 05 Inspetores para a realizagdo de Inspecdes eficazes e para a orlentag3o de
empregadores e trabalhadores alegislagdo e as boas praticas de sequranga
quimica
Area de Formagio Sequranca
862) Seguranga e Higiene no Trabalho
Data de Criagdo 20241021
Formadores 0 B

Formandos 0

e
Il
i

Nenhum formando inscrito.

Nenhum formando confirmad

Figura 19 - Area de pesquisa e inser¢io de formadores

|EP Sistema de Gestao Integrado DS DiogoRiberoSiva £
Verséo 6.0.5| Produgdo | Ligagso Primavera: Producao

Destocare Formadores

Formagdo | Formadores

128 Wellington Maidana Silva wellingto

112 VITOR MARTINS PRIMO on N/D Ativo

[0 152 Valdivino Oliveira wo@iep.pt J
[ 14 TiagoMoreira tiago. N/D Ativo
[0 114 Tiago Afonso Sa Pereira tasplc@hotmail.com N/D Ativo
[0 158 TeresaPinho tp@mindwavept N/D

[0 62 TeresaNovoa N/D N/D Ativo
[ 89 TeresaFilomena Pereira Canelas ND Ativo
[0 136 Susana lsabel Martins Ribeiro N/D

[0 164 SusanaCristina Santos Oliveira susana.oliveira09@gmail. com N/D Ativo

Mostrar: 10 v 1-10detss 1< < > DI
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Figura 20 - Area de pesquisa e inser¢do de formandos

|EP Sistema de Gestao Integrado DS DiogoRberosiva
Vers80 605 Producdo | Ligagdo Primavera: Produclo

Dashboard

Formandos

Formagdo

scal jentifi Data de Na:
3740 Ricardo Manuel Santos Pereira nan 198011-09
3749 Ricardo Jorge Saloca Ferreira nan 19801224
3744 Pedro Manuel Vasconcelos Ferreira nan

i 3751 PAULO SERGIO LAPO FERREIRA 196064619 nan 1970-12:30

Formandos 3883 Matheus Pereliz nan 1996-12:07

MARIO ALBERTO LOPES MENDES

3750 Luis Pedro Duarte da Silva 217905

nan

3742 LUIS MIGUEL DE S

USA MARQUES 148925804 nan 1964-07-24

4 Joaquim Manuel Dias Mariano 199486352 nan 1977-08-24

Ooogoooo0ooaOooo

3746 Carlos Manuel Lourenco Ferreira 199097135 nan

Mostrar: 10 v 1-10deesr0 K < I
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