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Resumo

As pessoas sdao um ativo com forte impacto nos resultados de qualquer organizacao.
Como tal, as préaticas de gestdo de recursos humanos constituem, hoje, um recurso

estratégico e, em particular, a formacao e desenvolvimento de colaboradores.

Perante a identificacdo da necessidade de melhoria da atividade formativa na DESICOR,

surge este trabalho de intervengdo em Recursos Humanos.

Foi seguida a metodologia de projeto de intervencao para atuar sobre uma lacuna aferida
na DESICOR, empresa acolhedora do projeto de intervencdo, ao nivel da formacéo
profissional dos colaboradores, que vem sendo assegurada por entidades externas.

O diagndstico realizado possibilitou identificar como potencialidade para a intervencéo a
elaboracdo pela DESICOR do processo para a certificagdo como entidade formadora pela
Direcdo-Geral do Emprego e das RelacGes de Trabalho (DGERT), cumprindo os
requisitos apresentados no Guia da Certificacdo de Entidades Formadoras: Sistema e
Requisitos de Certificacdo - versdo 1.17 (DGERT, 2017) e os critérios de preenchimento
do formulério eletrénico do pedido de certificacdo no portal Certifica, no website da
DGERT (www.dgert.pt).

Seguiram-se 0 planeamento estratégico e o planeamento operacional da estratégia, ao que
se sucedeu a fase da implementacdo do projeto, isto é, a execucdo da intervencao.
Termindmos com a avaliacdo e a apresentacdo das medidas adotadas para verificar a

concretizacdo da finalidade enunciada.

Os resultados da avaliacdo permitem concluir que o planeamento e a implementagéo do

projeto foram eficazes, considerando-se alcangados 0s objetivos a que nos propusemaos.

Concretizou-se a finalidade do projeto com a validagéo pelo Corporate People & Culture
Director da Empresa do Dossier completo do processo para a certificagdo da DESICOR
como entidade formadora pela DGERT, que integra todo o processo da atividade
formativa elaborado neste projeto de intervengdo em consonancia com 0s requisitos e
critérios delimitados pelo organismo certificador, o que permitira a submissédo do pedido

de certificacdo e o reconhecimento da Empresa como entidade formadora certificada.

Palavras-chave: gestdo estratégica de RH; formacdo e desenvolvimento de

colaboradores; formacao interna; certificacdo de entidades formadoras pela DGERT.



Abstract

People are an asset with a strong impact on the results of any organization. As such,
human resource management practices today constitute a strategic resource, especially

employee training and development.

This Human Resources intervention project was developed after identifying the need to

improve training activities at DESICOR.

The intervention project methodology was adopted to address a gap identified at
DESICOR, the company hosting the intervention project, in employee professional

training, which has been provided by external entities.

The diagnosis carried out made it possible to identify as a potential area for intervention
the development by DESICOR of the process for certification as a training entity by the
Directorate-General for Employment and Labour Relations (DGERT), fulfilling the
requirements presented in the Guide for the Certification of Training Entities: System and
Certification Requirements - version 1.17 (DGERT, 2017) and the criteria for completing
the electronic certification application form on the Certifica portal, on the DGERT

website (www.dgert.pt).

Strategic planning and operational planning followed, followed by the project
implementation phase, i.e., the execution of the intervention. We concluded with an
evaluation and presentation of the measures adopted to verify the achievement of the

stated purpose.

The evaluation results allow us to conclude that the project planning and implementation

were effective, considering that the objectives we set were achieved.

The project's objective was achieved with the validation by the company's Corporate
People & Culture Director of the complete dossier for DESICOR's certification as a
training entity by DGERT. This dossier integrates the entire training activity process
developed in this intervention project, in accordance with the requirements and criteria
defined by the certifying organization. This allows for the submission of the certification

request and the recognition of the company as a certified training entity.

Key words: HR management; employee training and development; internal training;

certification of training entities by DGERT.
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CAPITULO I -INTRODUCAO




Este trabalho de projeto de intervencéo foi elaborado no &mbito do Mestrado em Gestdo e
Desenvolvimento de Recursos Humanos do ISCAP e a Entidade acolhedora foi a
DESICOR, S.A.

Teve como ponto de partida a articulacdo com o Corporate People & Culture Director da
Empresa, que identificou a necessidade de implementar um processo de atividade formativa
interno na DESICOR certificado pela DGERT, com vista a melhorar a eficicia da formagéo

dos colaboradores e, consequentemente, o desempenho organizacional.

Nos dias de hoje, as constantes mudancas resultantes da globalizacdo, a competitividade
organizacional e o desenvolvimento tecnoldgico exigem que a gestdo estratégica das
organizacg0es se oriente para a vantagem competitiva, o que requer capacidade de resposta
e de adaptacdo das organizacdes e dos seus colaboradores (Ferreira et al., 2015; Martins,
2022). As pessoas assumem um importante papel de catalisador de crescimento econdémico
da organizacdo (Sitoe, 2006) e o desenvolvimento das suas competéncias, por via de
processos de formacdo eficazes, € uma pratica de gestdo estratégica de RH fundamental
(Camara et al., 2016). Por isso, cada vez mais, as organizacdes, e neste caso em concreto a
DESICOR, valorizam a formacdo, como meio e investimento com impacto direto nos
resultados da empresa (Martins, 2005; Rego et al., 2015), colocando-a no &mago de uma
estratégia de RH em alinhamento com a de desenvolvimento organizacional (Bilhim, 2009;
Martins, 2008; Neves, 2007).

Neste enquadramento, foi a configuragdo de problema/necessidade na DESICOR o mote
da nossa intervencgéo, que consistiu na elaboracdo de todo o processo para a certificacéo da
DESICOR como entidade formadora pela Direcdo-Geral do Emprego e das Relagdes de
Trabalho (DGERT), garantindo o cumprimento dos requisitos do referencial apresentado
pelo organismo certificador no Guia da Certificagdo de Entidades Formadoras: Sistema e
Requisitos de Certificacdo - versdo 1.17 e dos critérios para o correto preenchimento do

formulério eletrénico do pedido de certificagdo no portal Certifica.

Neste trabalho foi seguida a logica da metodologia de projeto de intervencao, integrando
quatro grandes etapas sequenciais: diagnostico, concecdo, implementacdo e avaliagéo,

como patente na estruturagdo dos capitulos.



Ap0s esta introducéo (capitulo 1), surge o capitulo 11, dedicado a caracterizacédo da entidade
acolhedora do projeto, no qual se da a conhecer a DESICOR e a funcdo de recursos

humanos (RH) da empresa.

O capitulo 111 incide sobre a analise da potencialidade deste projeto. Para tal, apresenta-se
uma analise multidimensional do objeto de intervencdo, nas esferas tedrica, normativa e
empirica, 0 que permite estruturar a configuracdo exata da potencialidade e a defini¢do da
sua finalidade, justificando a pertinéncia do projeto para a Empresa.

Prossegue-se para o capitulo IV, no qual se elabora todo o planeamento do projeto, quer
estratégico, quer operacional. E um capitulo descritivo que delineia o trajeto a realizar entre
a potencialidade anteriormente elaborada e a concretizacdo da finalidade definida. Na
vertente do planeamento estratégico, explanam-se duas opc¢des estratégicas possiveis e
seleciona-se a que se adota. Descrevem-se, seguidamente, cinco ambitos estratégicos e
respetivos objetivos estratégicos a cumprir. J& no que concerne ao planeamento
operacional, evidencia 0 modo de materializar o planeamento apresentado, isto €, como se
desdobra o desenhado no planeamento estratégico e se coloca em pratica. Deste modo, para
cada objetivo estratégico, sdo definidos os objetivos operacionais, as atividades e tarefas
inerentes a cada um deles e os RH e materiais necessarios. E para completar este
planeamento operacional ainda se constitui a equipa, estrutura-se a estratégia de
comunicacdo interna, elencam-se os destinatarios, delimita-se o orcamento, elabora-se o
cronograma da execucdo do projeto, caracteriza-se o caminho critico e define-se o modelo

de avaliagdo do projeto.

Depois de planeado o projeto, surge no capitulo V a fase da sua implementacao, sendo aqui

detalhada a execucdo das varias atividades de cada &mbito estratégico.

E, no capitulo VI, realiza-se a avaliacdo do projeto, aferindo da concretizacdo dos

resultados a que nos propomos.

Por ultimo, o capitulo VI refere-se as conclusdes finais de todo o projeto de intervencao
desenhado e implementado na DESICOR, refletindo-se sobre a execugdo do mesmo e

tecendo consideracgdes sobre algumas limitagGes encontradas no decorrer da sua realizagéo.

E de destacar que, em cada capitulo, é mencionada a metodologia de recolha de informag&o
adotada na elaboracdo do mesmo, o que permite ter uma visdo contextualizada, in situ, das

técnicas e instrumentos utilizados para esse efeito no respetivo capitulo.
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CAPITULO II - CARACTERIZACAO DA ENTIDADE ACOLHEDORA DO
PROJETO




2. Apresentacéo da Entidade acolhedora do Projeto: a DESICOR

O presente Projeto de Intervencdo na area de RH foi desenvolvido na Empresa DESICOR
— Industrias, S.A. (Figura 1), que integra a DESFO Holding, sob a orientacéo do Dr. Rui
Soares, Corporate People & Culture Director do Grupo.

Figura 1: Logotipo da Empresa DESICOR

EDESICOR

Nota. Documentos internos da DESICOR

Para proceder a esta caracterizacdo da Entidade acolhedora do projeto adotou-se a

metodologia de recolha de informacéo que se apresenta na Tabela 1.

Tabela 1: Grelha da metodologia adotada na recolha e tratamento de informagédo para

caracterizar a Organizacdo DESICOR

Recolha de informacéo para elaborar a caracterizagdo da Entidade acolhedora

Técnica de

Tipo de Fontes de .
analise _recolha d~a informagao Procedimento
informacéo
- Documentos e ficheiros internos | - Pesquisa e recolha de informagédo
da DESICOR (Relatérios do dos documentos e ficheiros internos
Power BI; Dossier do Sisttmade  da DESICOR;
Gestéo Integrado (SGI) da - Pesquisa e recolha de informagéo
DESICOR; outros documentos); dos documentos e ficheiros internos
da DESFO;
- Documentos e ficheiros internos - Pesquisa e reco'ha de informa(;éo
Documentos | da DESFO e do Corporate People | 1o website www.desicor.pt;
Institucionais g‘;ﬁI(tgrrza[ﬁg?;rtnn;?rgl;i?t'vos & | _pesquisa e recolha de informacio
. ' no website www.desfo.pt;
Estratégico; outros documentos); . - P
- Organizagdo, analise e
- Website da DESICOR sistematizagdo da informacéo
Empirica (www.desicor.pt); recolhida.

- Website da DESFO
(www.desfo.pt).

- Entrevista com o Corporate

- Registo escrito da informacéo

Entrevista People & Culture Director - Dr. recolhida ao longo da entrevista;
semiestrutu- Rui Soares. - Organizagéo, anlise e
rada sistematizagéo da informacéo
recolhida.

- Comunicacéo via email e - Registo da informac&o recolhida
Reunides e plataforma teams com o Corporate | nos contactos;
contactos People~& Culture Dirfzctor para - Analise e sistematizacdo da
escritos obtencéo de informagao informacéo recolhida.

Nota. Elaboracdo propria

adicional/validacdo de dados.


http://www.desicor.pt/
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2.1. Apresentacdo geral da Empresa

Neste primeiro ponto é elaborada a caracterizacdo da DESICOR, fazendo um breve

enquadramento do contexto organizacional da Empresa.

2.1.1. Areas de atuac3o e estrutura organizacional

A Empresa DESICOR foi criada em 1984, constituindo-se como uma inddstria da
transformacdo de madeiras. Atualmente, e resultado da sua evolucédo ao longo da sua
existéncia, dedica-se a producdo de componentes de mobiliario, tendo o CAE 31010
— fabricacdo de mobiliario para escritorio e comércio. Detém uma marca propria de

produtos com design, designada de Oneskin.

Localizada na Zona Industrial do Bunheiro, na regido da Murtosa, a DESICOR ¢
uma sociedade anénima e integra o Grupo DESFO Holding - DESFO SGPS, SA, que
desenvolve um portefélio diversificado de neg6cios em trés grandes areas: distribuicéo e

retalho, industria e logistica.

A DESICOR insere-se na unidade de neg6cio da industria e foi a primeira empresa a ser
criada no Grupo, em 1984, numa sociedade formada por dois empresarios. Em 1996, surge
a empresa Forcargo, a atuar na area da distribuicdo e especializada nos transportes
rodoviarios de mercadorias. J& na area da importacédo e representacdo de artigos de bazar e
de decoracdo de baixo custo nasce, em 1999, a primeira loja de comercializagdo deste
negocio, com a designacao comercial Deborla. A rede de lojas foi-se alargando assim como
a &rea de negdcio e, em 2020, assumem uma posicao de relevo no mercado da decoracéo e

mobiliario de interiores, com uma nova designacao e marca: Homa.

Em 2004, a DESFO expandiu os seus negdcios ao setor imobiliario, com a introducdo de
um conceito inovador no pais - 0s Retails Park, o que permitia integrar os diversos setores
do Grupo existentes a data — indUstria, servi¢os de logistica e lojas de retalho. No ano de
2011, o grupo abraca um projeto de internacionalizacdo no retalho e na distribuicdo, com a
aquisicdo da maioria de capital da rede de distribuicio Mega Cash and Carry, em
Mogambique. Dando seguimento a esta trajetoria de expansdo de mercados e de areas de
atuacdo, em 2014, o Grupo DESFO adquire a Transnautica, e assume um lugar de destaque

na logistica a escala global, com a incorporacdo de transportes maritimos e aéreos e das



valéncias de armazenamento e logistica integrada. Em 2016, o Grupo vé a sua posi¢ao
reforcada no fornecimento de painéis lacados de elevada qualidade, com a criacdo da marca
Oneskin no seio da DESICOR. Em 2019, e dando continuidade a esta expansdo evidente
no Grupo DESFO, nasce uma cadeia de lojas de proximidade em Mocgambique, com a
marca Lokal. Em 2021, a area da Logistica, designadamente dos transportes maritimos e
aéreos, e fortalecida com a aquisicdo da NCL. Este percurso expansivo e de grande
crescimento do Grupo permitiu, em 2022, a autonomizacéo da unidade de negécio Homa.
Ja em 2023, é reforgada a posicdo no mercado de distribuicdo em Mocambique, com a
criacdo de uma nova linha de negdcio (LoS) associada a distribuicdo no canal informal. Em
2024, o Grupo entrou no mercado americano, através da participacdo na Pannelis —

Architectural Solutions.

Assim, a DESICOR é uma Empresa que integra uma estrutura de negocio alargada —
DESFO Holding, que se tem vindo a expandir tanto a nivel dos setores de atuacdo como
das geografias, sendo a sinergia, a interdependéncia e a potenciacdo de recursos entre as

empresas do Grupo mais-valias estratégicas numa ldgica integrada de win-win.

2.1.2. Orientacdo estratégica, politica de gestao e negdcio

Na sua declaracdo de Missdo, disponivel no website da Empresa (www.desicor.pt), a
DESICOR manifesta que é uma “empresa dedicada a fabricacdo e comercializacdo
de componentes de mobiliario em madeira e seus derivados, atenta aos efeitos da
globalizagcdo econdmica e social, do avanc¢o tecnoldgico e das exigéncias dos nossos
clientes em obter produtos com maior qualidade a precos competitivos, reconhece a
necessidade de manter um Sistema de Gestdo, de acordo com os requisitos dos
referenciais normativos ISO 9001, ISO 14001, I1SO 45001, ISO 28000, FSC® (FSC-
C117447), IWAY e GONOGO que assegure o fornecimento de produtos que vao nédo
s ao encontro, mas excedam as expectativas atuais dos nossos clientes, procurando

ainda, numa perspetiva de Melhoria Continua, atingir as suas necessidades futuras”.

Quanto a Visdo, a DESICOR enuncia o seguinte: “procuramos, através de uma lideranca
forte, o envolvimento dos nossos Colaboradores, melhorando as suas aptiddes, a sua
formacéo e a sua motivacao, criando um ambiente interno estimulante de constante

aprendizagem pessoal e profissional” (www.desicor.pt).



Para tal, estdo definidos os seguintes Valores organizacionais que pautam a atuacao

da Empresa (Figura 2).

Figura 2: Valores organizacionais da DESICOR

Compro-
misso

Inovagdo
Valores

DESICOR

Exceléncia
no produto

Nota. Fonte: Documentos internos da DESICOR

Pormenorizando o contetdo e significado destes valores, a DESICOR afirma que:

e “Compromisso: compromisso é fazer com rigor e medir tudo o que se faz. Se
ndo medimos, ndo sabemos se cumprimos. Por isso, definimos objetivos,
antecipamos dificuldades e, quando ndo conseguimos cumprir, dizemos. O
compromisso vive na entrega - mas comeca na responsabilidade.

e Confianga: confianga é conhecer as nossas pessoas. Quando hé espago para
partilhar, ouvir e aprender, criamos relacdes que duram. E assim que construimos
um ambiente seguro e verdadeiro.

e Inovagdo: inovar € ter coragem para testar novas ideias. Acreditamos que é
nas pequenas experiéncias que surgem as grandes mudancas. Questionamos o 6bvio,
desafiamos padrdes e transformamos desafios em oportunidades.

o Eficiéncia: ser eficiente é fazer mais com menos, sem perder qualidade. E
planear com inteligéncia, reduzir desperdicios e melhorar processos continuamente.
A eficiéncia vive nos bastidores - e garante que cada recurso conta.

e Exceléncia no produto: garantir exceléncia no produto é cuidar de cada

detalhe. E escolher bem os materiais, controlar cada fase da producio e superar o



padrdo. Um produto excelente ndo acontece por acaso - € o reflexo de cada decisao

feita com exigéncia.”

Em simultdneo, a Empresa consagra na sua politica de gestdo determinadas
condicdes fulcrais em certas tematicas que orientam a sua acao. Estas condicdes, que

constam no Sistema de Gestdo Integrado da DESICOR, sdo as elencadas a seguir:

e Qualidade: a Organizacédo valoriza a melhoria continua e 0 comprometimento
com as obrigacOes de conformidade e compromissos estabelecidos dos clientes tais
como IWAY (IKEA Way on Purchasing Products, Materials and Services), normas da
qualidade seguidas pelos clientes, outros referenciais normativos e requisitos legais
aplicaveis aos produtos e servicos, possibilitando a melhoria continua do Sistema de
Gestdo e do desempenho organizacional.

e Ambiente: a DESICOR reconhece que a sustentabilidade ambiental se reveste
de uma elevada importancia, com impactos nas dimensdes sociais, economicas e na
qualidade de vida das populac@es, pelo que se responsabiliza por gerir 0s assuntos
ambientais da atividade como parte integrante do nego6cio e do seu Sistema de
Gestdo, valorizando matérias-primas sustentaveis e adotando processos e medidas
que respeitem a preservacao ambiental (uso racional dos materiais, agua e energia,
reciclagem e reutilizacgdo, etc.).

e Energia: pela inegavel importancia que a gestdo energética tem nas
organizacbes e no planeta, a Empresa integra os assuntos energéticos da sua
atividade em todo o negocio e no Sistema de Gestdo interno. A titulo exemplificativo
desta preocupacao, € de referir que a energia utilizada na unidade produtiva é 100%
proveniente de fontes renovaveis.

e Gestdo da seguranca: a DESICOR assegura a existéncia de um Sistema de
Gestédo de Seguranca de acordo com os requisitos da 1SO 28000.

e Trabalho infantil: ha uma total negacédo ao trabalho infantil, sendo exigéncia
da DESICOR que os fornecedores garantam as exigéncias da IWAY, assegurando
que ndo ha mao-de-obra e exploragdo infantil no processo produtivo de matérias-
primas.

e Trabalho forgado e liberdade de associativismo: os trabalhadores séo livres
de decidir a sua permanéncia na Empresa e todos tém liberdade de se associarem a

Sindicatos ou outras Organizag6es similares.



e Alcool e drogas: na Empresa é proibido trabalhar sobre o efeito de alcool e
drogas, devendo os superiores hierdrquicos atuar de imediato se tal ocorrer.

e Politica anticorrupgéo e suborno: a DESICOR valoriza a sua reputagéo e esta
empenhada em manter o mais alto nivel de padrGes éticos na conducdo dos seus
negodcios. Para tal, privilegia a conduta do pessoal, pelo que ndo admite qualquer

forma de suborno ou corrupcéo.

Na sua vertente estratégica, a Empresa tem implementado um Sistema de Gestéo Integrado
(SGI) que congrega referenciais e normativos maltiplos, o que visa potencializar a gestao
eficiente da Empresa, a qualidade dos produtos, a satisfagdo dos clientes e a
otimizacédo dos processos e do desempenho organizacional.

Efetivamente, na estratégia da DESICOR, o cliente assume um papel central, pelo
que se foca na resposta as suas necessidades e na sua satisfacdo. A Empresa tem uma
carteira de clientes empresariais, entre 0s quais constam grandes cadeias
internacionais de retalho. De salientar que 99,8% da producdo se destina a

exportacéao.

Ao nivel do produto, a DESICOR é uma referéncia na producdo de frentes de
mobiliario lacadas a escala global, desenvolvendo solugbes adequadas as necessidades
dos mercados. Deste modo, centra-se na producdo genérica para grandes cadeias
internacionais de retalho, mas também consagra a definicdo de solu¢Ges a medida,
onde cada projeto é Unico e implica desenvolvimento tecnoldgico e de métodos
técnicos, aliados a inovacdo e criatividade. Se na maioria das encomendas o produto
é feito a partir dos requisitos do cliente, ha espaco também para o desenvolvimento
de projetos de autor, que implicam conceber novos produtos, novas tecnologias,
novos procedimentos, novas solucfes de design, o que se traduz numa participacao
ativa da DESICOR para a inovacdo na industria do mobiliario e/ou transformagéo

de matérias-primas.

A estrutura organica da Empresa € a que esta definida no Organigrama da DESICOR
(Anexo 1) e que se encontra no SGI. As grandes areas funcionais correspondem a
Departamentos, cada um coordenado por uma Direcdo, que reportam a Direcdo Geral,
sendo esta hierarquicamente dependente da Administracdo. Transversal a todos o0s

Departamentos e na alcada da Direcdo Geral, esta o Servigo de Melhoria Continua.
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Os Departamentos da DESICOR séo:

e Logistica (DLG)

e Sistemas & Controlling (DSC)

e Compras e Matéria Prima (DAP-MP)

e Manutencdo (DMA)

e Técnico/Engenharia de Produto (DTM-EP)

e Engenharia de Processo (DPM-EP)

e Qualidade de Produto/Melhoria (DQM)

e Producdo e Planeamento (DPR&PL)

e Pessoas e Cultura (PES)

e Sistemas de Qualidade, Ambiente e Seguranca (QAS).

Estes Departamentos enquadram-se em quatro grandes nucleos funcionais, como se

sintetiza no esquema da Figura 3.

Figura 3: Areas e Departamentos da DESICOR

Areas e Departamentos

|
I 1 1 1

Eggg;g;@ggﬁfé% Producdo Gestéh)udne]aligc;ursos Sistemas de Gestéo
| DLG — DMA L PES L QAS
|| DSC — DTM-EP
| DAP-MPA | || DPM-EP

| powm

— DPR&PL

Nota. Fonte: Informac&o recolhida no organigrama da DESICOR
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2.1.3. Infraestrutura e equipamentos

A DESICOR tem as suas instalagdes (Figura 4) no Concelho da Murtosa, distrito de Aveiro,
num espaco de area produtiva de 32.987m?.

Figura 4: Fotografia da entrada da DESICOR

Nota. Website da DESICOR (www.desicor.pt)

Nestas instalacGes funciona a unidade de producdo da DESICOR, que esta equipada

com maquinas e equipamentos ajustados aos processos produtivos orientados para a
automacao (Figura 5).

Figura 5: Fotografia do interior das instalacdes da DESICOR

Nota. Website da DESICOR (www.desicor.pt)

A Empresa tem apostado em tecnologia inovadora que lhe permite ter uma elevada
capacidade de resposta industrial adequada as crescentes demandas do mercado. Para
reforcar esta posicao, a fabrica dispde de um laboratério certificado (Figura 6), onde
sao feitos testes ao produto segundo os requisitos de qualidade mais exigentes.

Figura 6: Fotografia do Laboratorio T&:nico da DESICOR

=

Nota. Website da DESICOR (www.desicor.pt)
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Os servicos da Empresa relativos as areas juridico-legal, financeira, contabilidade,
fiscalidade, controlo de gestdo, qualidade, seguranca, ambiente, tecnologias de informacéo
e RH sdo asseguradas pelos Servicos Partilhados da DESFO (SPD), que se localizam em
Grijo - Vila Nova de Gaia, e operam de modo transversal a todas as empresas do Grupo.
Esta forma de organizacdo assenta numa logica de economia de escala, visdao holistica de
todo o universo DESFO e cooperagdo interempresarial, 0 que otimiza a utilizacdo de
recursos. Os Servicos Partilhados sdo orientados para a gestdo, o negocio, 0s processos e
as empresas, havendo uma perspetiva de segmentacdo. Desempenham um papel fulcral na
melhoria continua, apoiando a monitorizacao de riscos, a implementacéo de boas préaticas

de gestdo e a definicdo de solugdes mais eficientes e inovadoras.

2.1.4. Perfil dos Colaboradores

A DESICOR integra 337 Colaboradores, os quais representam 30% do total de RH
de toda a DESFO Holding.

Em termos de sexo, temos uma predominancia de colaboradores do sexo feminino,

representando 66,17% do total de colaboradores da Empresa (Tabela 2).

Tabela 2: Distribuicé@o por sexo dos profissionais da DESICOR

Sexo N %
Feminino 223 66,17%
Masculino 114 33,83%

Nota. Elaborada com base em dados do Power Bl da DESICOR

Relativamente as habilitacOes literarias dos colaboradores da DESICOR, estas
repartem-se entre seis niveis, sendo predominante o 9° ano como nivel de

escolaridade completa, a representar 43,92% dos RH da Empresa (Tabela 3).

Tabela 3: Distribuicé@o por habilitagdes literarias dos profissionais da DESICOR

Habilitacdes literarias N %
Inferior ao 9° de escolaridade 73 21,66%
9° ano de escolaridade 148 43,92%
12° ano de escolaridade 97 28,78%
Bacharelato 3 0,89%
Licenciatura 11 3,26%
Mestrado 5 1,48%

Nota. Elaborada com base em dados do Power Bl da DESICOR
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Em referéncia a funcdo profissional, apresentamos a distribuicdo dos colaboradores
em 14 areas de conteddos funcionais. A mais representada diz respeito a “Operador”,

com 75,96% de colaboradores a pertencerem a esse grupo profissional (Tabela 4).

Tabela 4: Distribuicéo por categoria profissional dos profissionais da DESICOR

Funcéo profissional N %
Administrador 2 0,59%
Diretor Geral 2 0,59%
Coordenador de &rea técnica 10 2,97%
Quadro Superior de area técnica 3 0,89%
Técnico de Servicos (Administrativo, 8 2,37%
Comercial, Qualidade, HST)

Supervisor de areas técnicas 5 1,48%
(laboratério, qualidade, 1&D)

Assistente Administrativo (diversas 8 2,37%
areas)

Coordenador de &rea da unidade 5 1,48%
produtiva

Supervisores de sec¢do na unidade 11 3,26%
produtiva

Encarregado 1 0,30%
Técnico de operacao na area da 6 1,78%
Qualidade

Técnico de operacao na area da 17 5,04%
unidade produtiva (Manutencdo,

Infraestruturas, Maquinagéo, Pintura,

Embalagem, Armazém)

Operador (Producdo, Armazém e 256 75,96%
Expedicdo, Residuos)

Empregada de limpeza 3 0,89%

Nota. Elaborada com base em dados do Power Bl da DESICOR

No que concerne a idade dos colaboradores, a média de idades dos mesmos é de 41,3
anos. O grupo etario predominante encontra-se no intervalo de “30 a 39 anos”, com
79 trabalhadores (Tabela 5).

Tabela 5: Distribui¢do por grupo etario dos profissionais da DESICOR

Grupo etéario (escalbes) N %
Menos de 25 anos 44 13,06%
25-29 anos 37 10,98%
30-39 anos 79 23,44%
40-49 anos 73 21,66%
50-59 anos 73 21,66%
60 ou mais anos 31 9,20%

Nota. Elaborada com base em dados do Power Bl da DESICOR
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Ja a antiguidade dos colaboradores da DESICOR configura-se num tempo médio de
senioridade de 8 anos. Destaca-se o escaldo “5 a 10 anos” de tempo de trabalho na
Empresa, sendo o que integra um maior numero de colaboradores, cifrando-se em

32,64%, conforme evidencia a Tabela 6.

Tabela 6: Distribuicédo por antiguidade dos profissionais da DESICOR

Antiguidade na Empresa N %
0,5-2 anos 72 21,36%
2-5 anos 46 13,65%
5-10 anos 110 32,64%
10-15 anos 66 19,58%
Mais de 15 anos 43 12,76%

Nota. Elaborada com base em dados do Power Bl da DESICOR

2.2. A area de RH na Entidade

Ao longo desta seccdo 2.2 € apresentada a funcdo de RH da Organizacdo DESICOR,
designadamente a equipa que intervém nessa area, bem como 0S processos que

desenvolvem.

2.2.1. Caracterizacao da funcédo de RH

A area de RH da DESICOR esta alocada aos Servicos Partilhados do Grupo DESFO,
através da empresa DESFO Corporate Services S.A., e abrange varios processos

transversais as varias empresas da holding.

Sob a designacdo de Corporate People & Culture Department, este tem na sua

incumbéncia assegurar a gestdo de RH, nas suas diversas vertentes.
A equipa é formada por 12 pessoas € €, desde 2017, coordenada pelo Dr. Rui Soares.

Esta area departamental tem o seu funcionamento estruturado conforme o organigrama que

se segue na Figura 7.
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Figura 7: Organigrama do Corporate People & Culture Department da DESFO

CORPORATE PEOPLE &
CULTURE DIRECTOR

PAYROLL & PEOPLE TALENT ORG DEVELOPMENT INTERNAL
ADMINISTRATIVE DEVELOPMENT & ACQUISITION & PEOPLE COMUNNICATION
OPERATIONS BUSINESS PARTNER ENGAGEMENT &
EXPEIRENCE
PEOPLE BUSINESS PARTNER: TALENT TALENT
OPERATIONS ACQUISITION DEVELOPMENT INTERNAL
COORDINATOR DESICOR PARTNER PARTNER COMMUNICATION
PAYROLL &
ADMINISTRATIVE TGL/NCL TALENT INTERNAL
PARTNER ACQUISITION COMMUNICATION
FORCARGO/DCS SPECIALIST TRAINEE
MEGA/LOKAL
PEOPLE
OPERATIONS
TRAINEE

Nota. Documentos internos da DESFO

As funcgBes do Departamento identificadas neste organigrama estéo distribuidas do modo

que se apresenta na Tabela 7.

Tabela 7: Caraterizagéo da equipa de RH da DESFO

Elemer_lto Habilitacoes literarias Funcéao

da equipa

Rui S. Licenciatura em Ciéncias da Corporate People & Culture Director
Comunicacao

AnasS. Licenciatura em Comunicacéo Internal Communication Trainee
Empresarial

Carla A. Licenciatura em Economia e Payroll & Administrative Partner
Gestdo Empresarial

Catarina C. | Licenciaturaem RH People Operations Coordinator

Cristiana R. | Licenciatura em Comunicacéo Internal Communication Specialist
Empresarial;
Mestrado em RH

Daniela I. Licenciaturaem RH People Business Partner da TGL/NCL

Isa S. Licenciatura em RH People Business Partner da Forcargo/ DCS

Isabel G. Licenciatura em RH; Payroll & Administrative Partner
Mestrado em GDRH

Isabel S. Licenciatura em RH People Business Partner da MEGA/LOKAL

Maria I. Licenciatura em GRH; Junior People Operations
Mestrado em Gestdo

Raquel B. Licenciatura em Psicologia; People Business Partner da DESICOR
Mestrado em GDRH

Sandra V. Licenciatura em GDRH Payroll & Administrative Partner

Vera A. Licenciatura em Psicologia People Development Partner

Nota. Documentos internos da DESFO
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Atualmente, as funcdes de Talent Development Partner, Talent Acquisition Specialist e
Talent Acquisition Partner ndo estdo ocupadas, por uma questdo interna e temporaria de

mudanca na equipa, que ficara concluida até final de 2025.

Pese embora a GRH estar centralizada nos SPD por uma questdo de otimizacdo da sua
gestdo e de sinergia de recursos, estdo dois elementos desta equipa alocados a DESICOR,
0s quais sdo colaboradores do seu quadro de pessoal e ai desempenham as suas funcdes,
em ligagdo permanente com os restantes colegas do People & Culture Department da
DESFO. Apresenta-se, na Figura 8, o organigrama interno do Departamento de RH da
DESICOR.

Figura 8: Organigrama do Departamento PES da DESICOR

Departamento de PES DESICOR

Direcédo Pessoas e Cultura
Rui Soares

Business Partner
Raquel Bastido

Generalist Trainee
Maria Inés

Nota. Organigrama da DESICOR

2.2.2. Caracterizacgao dos processos de RH

Na intervencdo da equipa de RH nos Servigos Partilhados da DESFO sdo integrados
processos operacionais, de indole administrativa, 0s quais Sd0 necessarios a gestdo das
pessoas. Mas, assumem significancia os que se associam a estratégia e ao planeamento, ao
negocio e melhoria organizacional, ao recrutamento, selecdo e fidelizacdo do talento,

engagement e pertenga, organizacdo voltada para as suas pessoas, e aprendizagem e
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desenvolvimento de competéncias. Isto &, as praticas de RH levadas a efeito compdem um
mapa processual alargado, como é visivel na Figura 9, que justifica o nome do
Departamento, acoplando e, acima de tudo, interligando, pessoas e cultura da Empresa e na
Empresa, vetores que sdo considerados indissociaveis para o sucesso da Organizacao.

Figura 9: Framework dos processos do Corporate People & Culture Department da
DESFO

PEOPLE
PEOPLE ANALYTICS, R PEOPLE & PEOPLE PEOPLE
OPERATIONS B IMPROVEMENT BUSINESS TALENT ENGAGEMENT TRAINING &
SERVICES & TOTAL PARTNER ACQUISITION & EXPERIENCE | DEVELOPMENT
REWARDING
fg Reporting e Gestdo d Recrutamento e ) o
Admissdes e estdo da rogramas
i 5 Estatisticas Mudanca Selecao Corporativos Qualificaco dos
Desvinculagbes ¢ p Colaboradores
Projetos e
Exames Melhoria Processos de L;mp/;yer Comunicagao
Médicos Conti Desenvolvimen- ranaing Interna e
ontinua «
Marketi Formacao e
to Proposta de arketing -
Processamento Fluxos de Valor Interno Desenvolvimento
i P
Salarial focessos Aconselhamento : 5 i ;
Gestao de Tendéncias / e Mobilizacao ngfzardg.g & Si;g‘é%;géi;o Certificagdo
Contratos Benchmarking oaraing DGERT (Processos
5 e Procedimentos
Gestao de Total Rewards / Solucdes Prcggr{:m_wa de Eventos )
Cadastro C&B Integradas stagios Corporativos
Hub Programa de
. Planeamento de . Universidad Planos de Desenvolvimento
S AT niversidade e
courosents Recursos Retencao Empresa Carreira de Lideranca

Nota. Documentos internos da DESFO

Comum a todos estes processos é a crescente informatizacdo de dados e de documentos na
DESFO e suas Empresas, visando uma maior eficicia na gestdo de informacgéo e no seu

tratamento.

A DESICOR utiliza o Power BI, acessivel as equipas, contendo uma area especifica para a
GRH. Por outro lado, esta operacional uma plataforma interna, acessivel numa landing
page integrada no website da DESFO e que agrega um conjunto de aplicaces, com
diferentes fungdes e diferentes partes envolvidas. Esta permite a gestdo e partilha de
informacdo e documentos no sharepoint, com acesso individual de cada colaborador para
colocagdo e monitorizacdo de dados relevantes no ambito da sua situacdo de colaborador

da Empresa. Também nessa plataforma, no espago denominado improvyou, € registada a
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avaliacdo de desempenho, sendo a interface para a colocacéo de: avaliacdes pelas chefias,

autoavaliacdo pelos colaboradores, e a identificacdo de necessidades formativas.

H4, deste modo, uma agilizacdo da troca de informacdo entre os colaboradores e o
Corporate People & Culture Department, 0 que se mostra como mais-valia para a eficacia

comunicacional a nivel intrainstitucional e na gestao dos processos e praticas de RH.

Merece mencdo ainda neste item do trabalho a integracdo da GRH no SGI da DESICOR.
Em particular da certificacdo pela NP EN 1SO 9001:2015 decorrem requisitos a cumprir na
gestdo das pessoas da DESICOR, nomeadamente descricdo de funcBes e de
responsabilidades, avaliacdo de desempenho, desenvolvimento dos colaboradores. Pela
estreita ligacdo a este projeto de intervencdo, refiram-se as exigéncias com a formacéo. A
Organizacdo deve determinar, adquirir, desenvolver e assegurar as competéncias. Para tal,
importa:
e diagnosticar as competéncias necessarias para os colaboradores que desempenham
tarefas que interfiram com a qualidade;
e (Qarantir que essas pessoas tém essas competéncias com base em educacéo,
formacdo ou experiéncia adequadas;
e assegurar que as competéncias sdo adquiridas, validando a eficacia das agdes
empreendidas para o efeito;
e manter informacdo documentada adequada como evidéncia das competéncias e da

sua aquisicéo (Instituto Portugués da Qualidade [IPQ], 2015).

Concluimos, assim, este subcapitulo 2.2, que inclui um enquadramento da GRH na
Empresa, e também o capitulo Il, que caracteriza a Entidade acolhedora do Projeto, a fazer
referéncia aos processos de GRH na DESICOR, designadamente a formacéo, que sera mote

de intervencdo neste projeto.
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CAPITULO III — ANALISE DA POTENCIALIDADE

20



3. Configuracédo da potencialidade em recursos humanos

A configuracdo da potencialidade de um projeto refere-se ao modo como a concec¢éo de um
projeto de intervencdo estrutura eixos de analise e fundamenta a sua pertinéncia,
justificando a sua implementacdo devido a utilidade na organizacdo para concretizar
objetivos, responder a necessidades efetivas e solucionar problemas de forma exequivel,

sustentada e eficaz.

Este projeto teve por base a necessidade identificada pelo Corporate People & Culture
Director da DESFO, Dr. Rui Soares, de intervencdo e melhoria na area da formacédo dos
colaboradores da DESICOR, expressa na primeira reunido de trabalho realizada e que

serviu de motivo para dar inicio a esta intervencao.

N&o obstante a identificacdo desta necessidade que se afirma como “ponto de partida” do
projeto, para um maior conhecimento da pertinéncia efetiva desta intervencdo e para
elaborar de modo sustentado a configuracdo exata da potencialidade, foi realizada uma
analise multidimensional para a fundamentar. Assim, pese embora esta fosse a vontade
enunciada pela Empresa, mostrou-se apropriado estudar os enquadramentos tedérico,
normativo e empirico associados a esta potencialidade, de modo a determinar a
assertividade da mesma. Neste encalce, consideramos e analisamos, nos subcapitulos que
se seguem, para a construcdo da configuracdo exata da potencialidade e da finalidade deste

projeto, estas trés dimensdes: i) analise teorica; ii) analise normativa; iii) analise empirica.

De mencionar que, relativamente a metodologia de recolha e analise de informacéo para o
diagndstico a potencialidade identificada, foi utilizada a que se apresenta na Tabela 8.
Tabela 8: Grelha da metodologia adotada na recolha e tratamento de informacgédo para
realizar a anélise da potencialidade

Recolha de informacao para elaborar a analise da potencialidade

. Técnica de
Tipo de Fontes de :
1 recolha da . ~ Procedimento
analise . ~ informacéo
informacao
- Pesquisa bibliogréfica sobre gestdo | - Pesquisa bibliografica, leituras
o organizacional, GRH e formacao exploratérias dos documentos e
Revisdo da profissional. levantamento da informagéo;
literatura - Organizagdo, analise e
Tebrica sistematizagao da informacdo
recolhida.
L - Pesquisa sobre formagdo e - Pesquisa e recolha de informacéo
Publicagbes  certificacdio de entidades sobre formagéo e certificagdo de
técnicas formadoras: entidades formadoras no website
da DGERT;
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Publicacdes

Normativa ..
técnicas

Documentos
institucionais

Empirica
Entrevista
semiestrutu-

rada

Reunides e
contactos
escritos

Nota. Elaboracéo propria

- Website da DGERT
(www.dgert.pt).

- Legislag&o e instrumentos de
regulamentacdo diversa sobre
trabalho, formacéo profissional e
certificacdo de entidades formadoras
pela DGERT, designadamente:

- Lei 7/2009, de 12 de fevereiro
(Codigo do Trabalho versdo
atualizada);

- Decreto-Lei n° 396/2007 de 31 de
dezembro, alterado pelo Decreto-Lei
n° 14/2017 de 26 de janeiro (SNQ);

- Portaria n® 851/2010, de 6 de
setembro, alterada e republicada na
Portaria n°® 208/2013, de 26 de junho
(sistema de certificagdo de entidades
formadoras);

- Portaria n.° 256/2005, de 16 de
margo (CNAEF);

- Guia da Certificacdo de Entidades
Formadoras: Sistema e Requisitos de
Certificaco - verséo 1.17 (DGERT,
2017);

- Pesquisa de informacdo legislativa
e normativa no website da DGERT
(www.dgert.pt);

- Pesquisa de informacdo sobre
pedido de certificacdo no Portal
Certifica

(https://balcao.dgert.gov.pt/certifica).

- Documentos e ficheiros internos da
DESFO (Organigrama; Plano
Estratégico; outros documentos);

- Documentos e ficheiros internos da
DESICOR (Relatérios do Power Bl;
Organigrama; Plano Formativo
2025; Plano Estratégico; Dossier do
SGI da DESICOR; outros
documentos).

- Entrevista com o Corporate People
& Culture Director - Dr. Rui Soares.

- Comunicacéo via email e
plataforma teams com o Corporate
People & Culture Director para
obtencédo de informacéo
adicional/validacdo de dados.
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- Organizacao, andlise e
sistematizacdo da informacéo
recolhida.

- Leitura dos documentos e
levantamento da informacéo
legislativa e normativa relativa a
trabalho e formacéo profissional;

- Leitura dos documentos e
levantamento da informacao
legislativa e normativa relativa a
certificacdo de entidades
formadoras pela DGERT;

- Pesquisa no website da DGERT
sobre legislacéo relativa ao
trabalho, a formacéo profissional e
a certificagdo de entidades
formadoras;

- Pesquisa no portal eletrénico
Certifica sobre processo de pedido
de certificacdo de entidades
formadoras 8 DGERT;

- Organizacao, andlise e
sistematizagdo da informacédo
recolhida.

- Pesquisa e recolha de informacéo
dos documentos e ficheiros
internos da DESFO;

- Pesquisa e recolha de informacéo
dos documentos e ficheiros
internos da DESICOR,;

- Organizacao, andlise e
sistematizagdo da informacéo
recolhida.

- Registo escrito da informacgéo
recolhida ao longo da entrevista;
- Preenchimento da checklist
inicial dos requisitos de
certificacdo da DGERT;

- Organizacao, analise e
sistematizag8o da informacéo
recolhida.

- Registo da informac&o recolhida
nos contactos;

- Analise e sistematizacdo da
informacdo recolhida.


https://files.dre.pt/1s/2007/12/25100/0916509173.pdf
https://files.dre.pt/1s/2007/12/25100/0916509173.pdf
https://files.dre.pt/1s/2017/01/01900/0050800518.pdf
https://files.dre.pt/1s/2017/01/01900/0050800518.pdf
https://dre.pt/application/file/344304
https://dre.pt/application/file/344304
https://dre.pt/application/file/497342
http://www.dgert.pt/
http://www.dgert.pt/
https://balcao.dgert.gov.pt/certifica

3.1. Analise tedrica

O fito primordial da andlise tedrica é servir de base concetual para a elaboracdo do projeto,
em complementaridade com as restantes dimensdes analisadas, fazendo uma revisdo da
literatura e sistematizacdo de conhecimento relevante para a configuracdo exata da
potencialidade. Para tal, este subcapitulo foca-se em dois eixos analiticos centrais: i) Gestdo

estratégica e desenvolvimento do capital humano; ii) Formacao profissional nas organizacdes.

3.1.1. Gestao estratégica e desenvolvimento do capital humano

Nas Ultimas décadas vimos assistindo a mudangas no paradigma da gestdo organizacional,
devido a globalizacdo, a competicdo organizacional crescente, as mudancas no mercado e

a evolucao tecnologica.

De entre as mudancas na forma de pensar as organizacdes evidencia-se a perspetiva de
gestdo focada na vantagem competitiva, o que implicou alteracdes nas praticas das
empresas (Neves, 2007; Rego et al., 2015). De acordo com estes autores, multiplos
dominios da gestdo sdo apontados como potenciais contribuintes para o alcance de
vantagens competitivas sustentaveis, nomeadamente ao nivel da gestdo de pessoas, sendo
que “¢ hoje consensual que as pessoas sdo uma fonte importante de vantagem competitiva

— eventualmente a mais sustentavel de todas” (Rego et al., 2015, p. 131).

Neste enquadramento, as praticas de GRH passaram de meras tarefas juridico-
administrativos a uma componente estratégica nas organizacdes. Esta transicdo remete-nos
para 0s meados dos anos oitenta do século passado, fase em que comeca a ganhar forca a
premissa de que o capital humano nas empresas em muito contribui para alcancar um
melhor desempenho organizacional, constituindo um ativo de superior valor (Bilhim, 2009;
Martins, 2005; Martins, 2008; Silva & Martins, 2015). Deste modo, a gestao tradicional de
pessoas, baseada num modelo de organizacdo burocratico, foi dando lugar a uma gestdo em
que os colaboradores passam a ser considerados recursos estratégicos, com impacto na
vantagem competitiva das organizacdes e no seu sucesso (Couto et al., 2023; Martins &
Cruz, 2019; Neves, 2007).

Esta mudanca de paradigma acarreta desafios ao funcionamento organizacional com

impactos significativos na forma e no contelldo da GRH (Camara et al., 2016; Ferreira et
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al., 2015). Emerge, assim, a gestdo estratégica de RH. A literatura descreve que, nos dias
gue correm, uma organizacdo é um sistema e, como tal, também o desenvolvimento de RH
deve ser pensado e estruturado de modo estratégico em congruéncia com esse todo, nas
dimensdes técnicas, comportamentais e sociais, que interagem (Martins, 2005; Martins,
2008; Silva & Martins, 2015). Gerir estrategicamente organizacGes integra, portanto, a
vertente de implementar e gerir uma politica estratégica de RH, a qual envolve um conjunto
de processos e atividades orientados para as pessoas, que influenciam o seu comportamento
e promovem um alinhamento do capital humano com a estratégica organizacional (miss&o,
visdo, valores, objetivos, mercado, negdcio, desenvolvimento tecnoldgico, requisitos
legais, normas internas, etc.), no sentido de otimizar o seu desempenho em funcdo da
mesma (Chiavenato, 2014, Martins et al., 2023; Meirinhos et al., 2021; Rego et al., 2015).

A conceptualizacdo de quais sdo 0s subsistemas e processos de gestdo estratégica de RH

ndo é universal, variando conforme a perspetiva do autor e das préprias organizacoes.

Rego et al. (2015) descrevem que 0s processos de gestdo estratégica de RH incluem: a
determinacdo das necessidades de RH (planeamento de RH); o recrutamento e a selecéo; a
formacdo e desenvolvimento de competéncias; a gestdo de carreiras; a avaliacdo de
desempenho; a retribuicdo e compensacao; a criacdo de climas organizacionais e ambientes
de trabalho positivos. Chiavenato (2014, p. 13) define que a “gestdo de pessoas € um
conjunto integrado de processos dindmicos e interativos” e sistematiza seis processos
basicos: processos de agregar pessoas (incluem recrutamento e selecdo de pessoas);
processos de aplicar pessoas (incluem desenho organizacional, desenho e analise de
funcOes, orientacdo das pessoas e avaliacdo do desempenho); processos de recompensar
pessoas (incluem remuneracdo, recompensas, beneficios e incentivos); processos de
desenvolver pessoas (incluem formacéo e desenvolvimento das pessoas, aprendizagem e
desenvolvimento organizacional, gestdo do conhecimento e gestdo de competéncias);
processos de manter pessoas (incluem administracdo da cultura organizacional, clima,
disciplina, higiene, seguranca e qualidade de vida e manutencdo de relagcbes com
colaboradores e estruturas sindicais); processos de monitorar pessoas (incluem banco de
dados e sistemas de gestéo e controlo de informagdes (Chiavenato, 2014). Ja se atendermos
a NP 4427: 2018 — sistemas de gestdo de pessoas, verifica-se que esta determina requisitos
obrigatérios ao nivel dos seguintes subsistemas da gestdo de pessoas: planeamento e

controlo operacional, atribuigdes, comportamentos, recrutamento e sele¢do, admisséo,
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acolhimento e integracéo, gestdo de desempenho das pessoas, desenvolvimento (formacao
e reconhecimento de competéncias/qualificacGes), carreiras, mobilidade, compensacdes,
salide ocupacional, gestdo das idades, gestdo das saidas, reabilitacdo e requalificacdo (IPQ,
2018).

Denota-se que, conquanto se encontrem na literatura diferentes concecdes sobre 0s
subsistemas que integram a matriz de gestdo estratégica de RH, estas comungam a inclus&o
de processos-chave, consonantes com a estratégia organizacional, interligados entre si no
sentido de obter efeitos sinérgicos e multiplicadores tanto para as organizac6es quanto para
as pessoas que nelas trabalham (Chiavenato, 2009). E, de entre esses processos, constam o
desenvolvimento de competéncias dos colaboradores e a formagdo como determinantes
para 0 aumento do seu valor acrescentado e para uma maior vantagem competitiva das
empresas (Bilhim, 2009; Camara et al., 2016; Martins & Cruz, 2019; Meirinhos et al., 2021;
Neves, 2007).

Na literatura sobre gestdo estratégica das organizacdes ha referéncia ao conceito
desenvolvido por Peter Senge de learning organization (e.g. Bilhim, 2009; Chiavenato,
2014). Estas organizac@es, enquanto sistemas sociais, ao detetarem a existéncias de erros e
resultados negativos ao nivel individual, grupal ou organizacional, elaboram uma analise
de dados com o intuito de corrigir os resultados menos positivos (Camara et al., 2016) e
implementam melhorias nos processos com vista a otimizar performances (Chiavenato,
2014).

A aprendizagem organizacional esta estritamente ligada a aprendizagem individual, que €
0 processo pelo qual habilidades, valores, conhecimentos ou comportamentos individuais
sdo adquiridos ou modificados. Como base nisto, as empresas deverdo promover a
aprendizagem, fomentar o conhecimento e incentivar a inovagédo (Ferreira et al., 2015).
Uma das vias para ser uma organizacao que aprende e que gere conhecimento é através da

formagéo.

A formacdo aporta beneficios “no reforgo do processo de aprendizagem e desenvolvimento,
0 que contribui para a criacdo de organizagdes mais competitivas, preparadas para aprender
continuamente, mais flexiveis na resposta as necessidades presentes e emergentes e que se
denominam organizagOes aprendentes (learning organizations)” (Ferreira et al., 2015, p.
203).
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A formacéo continua é considerada uma ferramenta de gestdo de RH fundamental para uma
melhoria substancial do desempenho e do compromisso dos trabalhadores. O
desenvolvimento do capital humano por via da aprendizagem nas organizagdes ajuda as
empresas a ultrapassar dificuldades, a alcangar os seus objetivos, assim como a aumentar a
sua competitividade. A aquisicdo de conhecimentos e competéncias individuais Uteis a
organizacdo melhora a capacidade de realizar a¢Oes eficazes e de identificar e corrigir erros
e a capacidade coletiva para interpretar e atuar no contexto organizacional (Bilhim, 2009).
A formacdo continua, com vista ao desenvolvimento de pessoas, implica a transformacéo
de individuos nos seus valores, atitudes, comportamentos e habilidades ao servi¢o da

mudanca organizacional (Chiavenato, 2009).

3.1.2. Formacao profissional nas organizacoes

Antes de particularizarmos o tema da formacéo em contexto organizacional, e numa logica
de estruturacdo do assunto do geral para o particular, é pertinente comecar por distinguir

dois conceitos macro nesta analise: educacdo e formacao.

Estes sdo claramente distintos e essa diferenciacdo tem de ser uma premissa bem assente,

fulcral em qualquer intervencao formativa de desenvolvimento de capital humano.

Na base desta separacdo tedrico-pratica esta a dicotomia conceptual entre pedagogia e
andragogia.

Foi Malcolm Knowles que, nos anos 60 e 70 do século passado, nos Estados Unidos da
América, delimitou esta conceptualizagdo, definindo que “a pedagogia ¢ a arte e ciéncia de
ensinar criangas” e a “andragogia a arte e ciéncia de ajudar adultos a aprender” (Knowles,
Holton Il & Swanson, 2005, p. 61). Nascem, assim, dois modelos concetuais,
diferenciados e até antagdnicos nalguns aspetos, que segmentam o ensino das criangas e a
aprendizagem dos adultos, com objetivos, metodologias e métodos, publico-alvo e
destinatarios, locais de realizacdo, forma de organizacéo, praticas interventivas, distintos e

especificos de cada um deles.

De modo a sintetizar genericamente as principais diferencas entre 0 modelo pedagdgico e

0 modelo andragdgico, apresentamos um quadro de caracterizacdo comparativa (Tabela 9).
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Tabela 9: Diferenciacdo entre Pedagogia e Andragogia

Modelo
Itens a Pedagogia Andragogia
Considerar
s Carater geral e transversal; Carater especifico e orientada para o
Objetivo ializacio e b q h ividad
principal Socializag&o e bases comuns para esempenho numa atividade e

todos os cidadaos.

contexto profissionais.

Precedéncias e

Primaria: prepara o individuo para a

Secundaria: usa bases da educagéo

interacdo formacéo formal
Empresa de formacao;
Local de Escola Empresa (sala, posto de trabalho, ...);
realizacéo tipico Possibilidade de combinar multiplos
contextos.
. Coletiva;
h/é?dgu?zzd%ge Coletiva Grupal/equipa;
ganizag Individual.
Publico-alvo Criangas Adultos
Enquaq ramento Educativo Formativo
no sistema
Foco Ensino (teaching) Aprendizagem (learning)
Agent.es Professores e alunos Formadores e formandos
Envolvidos

Principal ator no

Professor;
Valorizagdo do conhecimento do

Formando;
Valorizagdo das experiéncias e

rocesso !
P professor. conhecimento do formando.
Métodos Expositivo; Ativo;
predominantes | Predominio teérico. Predominio prético e interativo.
Principal Aquisi¢do de conhecimentos (saber- | Desenvolvimento de competéncias
Realizagéo saber e saber-ser) (saber-saber, saber-fazer, saber-ser)

Nota. Elaboracéo propria, a partir de: Knowles, 1980; Knowles, Holton Il & Swanson, 2005

Esta concetualizacdo valoriza que criancas e adultos aprendem de forma diferente, pelo que
a formacdo, especialmente dirigida aos adultos, tem de ser orientada pelos principios da

andragogia.

No entanto, mencione-se que, nem sempre, esta segmentacao entre educacédo e formagéo é
tdo linear e evidente, 0 que se denota quer quando pesquisamos O gque nos apresenta a
literatura sobre o conceito de formacgdo, quer quando analisamos algumas praticas
formativas. Rego et al. (2015, p. 384) afirmam que, “pesem embora estas diferencas,
formacé&o e educacdo séo conceitos aparentados, pois ambos se destinam ao enriquecimento

individual do ponto de vista intelectual, emocional e operatério”.
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Do mesmo modo, encontramos referéncia a formacdo em contextos e niveis muito
diversificados, e.g. europeu, nacional, regional, setorial, organizacional, individual, sendo
uma matéria com impacto e relevancia desde o &mbito mais macro - a sociedade e a
economia global, até ao mais micro - a pessoa (Ferreira et al., 2015; Rego et al., 2015; Sitoe,
2006). E, também por essa abrangéncia, a literatura apresenta para 0 conceito de
“forma¢do” um mapa conceptual alargado, com multiplas definicbes em dependéncia das
perspetivas e pressupostos enfatizados por cada autor. Apresentamos, na Tabela 10,

algumas das defini¢Ges de formacao patentes na literatura.

Tabela 10: Conceitos de formacao apresentados por diversos autores e organismos da
area da formacao

Autor Definicdo
Armstrong “A formacao consiste na aplicagdo sistematica de transmitir conhecimento e
(2014) ajudar as pessoas a adquirir as habilidades necessarias, de forma a poderem
desempenhar de forma satisfatdria os seus trabalhos” (p. 281).
“A formacdo implica a transformacdo dos individuos nos seus valores,
Bilhim atitudes e habilidades, ao servigo da mudanga social” (p. 259).

(2009) “E um processo formal e informal de aquisi¢do de conhecimentos, atitudes e
comportamentos relevantes para a atividade da organizacéo e para o
desenvolvimento do trabalhador” (p. 259).

“Processo permanente e continuo de aprendizagem, com interpenetracdo de
competéncias entre a escola e 0 mundo do trabalho que visa tornar o homem

Ferreiraetal. | foyivel, pluridisciplinar, relacional e cognitivo® (p. 56).

(2015) . . .
“A formacao é o processo de aquisi¢do de competéncias com vista ao

desenvolvimento pessoal e organizacional” (p. 204).

Ministério do | Formacao profissional é “o processo global e permanente através do qual
Emprego e da | jovens e adultos, a inserir ou inseridos na vida ativa, se preparam para o
Solidariedade | exercicio de uma atividade profissional” (Decreto-Lei n® 401/91, n° 1 do
Social (1991); | artigo 2°).

Ministério do
Trabalho, “«Educagio e formagao profissional» ou «formacao profissional»: a formacéao
Solidariedade | com objetivo de dotar o individuo de competéncias com vista ao exercicio de
e Seguranca uma ou mais atividades profissionais” (Decreto-Lei n.° 14/2017, de 26 de
Social (2017) | janeiro - Sistema Nacional de Qualificaces, alinea e) do artigo 3°).

Nota. Elaborado a partir de: Armstrong, 2014; Bilhim, 2009; Ferreira et al., 2015; MESS, 1991: Decreto-
Lei 401/91, n° 1 do art. 2°; MTSSS, 2017: Decreto-Lei n® 14/2017, de 26 de janeiro, alinea ) do artigo 3°

Apresenta, como tal, a formacgéo um ambito de intervencédo alargado, com “componentes”
especificas que lhe estdo associadas e que caracterizam e diferenciam cada processo

formativo, nomeadamente modalidades, tipologias, contextos, duracao, destinatarios.

Focando-nos no nosso projeto em particular, centramos a nossa andlise na formagéao

desenvolvida em contexto organizacional.
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Esta é a formacdo especificamente adstrita as organizacdes e “tem por finalidade o
desenvolvimento do conhecimento, capacidades e habilidades profissionais dos
colaboradores para que possam exercer a sua atividade profissional com maior eficiéncia,
eficacia e satisfacdo, contribuindo para a prossecucdo dos objetivos organizacionais”
(Ferreira et al., 2015, p. 202). E inequivoco para a generalidade dos autores e ndo constitui
objeto de controvérsia na literatura (e.g. Bilhim, 2009; Camara et al., 2016; Ferreira et al.
2015; Martins & Cruz, 2019; Rego et al., 2015) que a formacéo profissional nas empresas,
permitindo o desenvolvimento de competéncias, tem um papel basilar na concretizacao das
metas e objetivos das organizacdes e nos resultados obtidos nos negocios. Para tal, é
fundamental que toda a intervencdo formativa se foque no desenvolvimento de
competéncias da pessoa nesse contexto especifico e tendo por base a estratégia

organizacional, para ter efeitos positivos no desempenho organizacional.

Camara et al. (2016) afirmam que a formacao permite uma maior adaptacao dos individuos
e grupos que constituem a organizacdo em prol dos objetivos dos negdcios, podendo agir
sobre as competéncias dos colaboradores em quatro vertentes:

e aquisicdo de novas competéncias (que ndo existem e sdo necessarias);

e desenvolvimento de competéncias (otimizar as existentes para maior eficiéncia);

e ativagdo proactiva de competéncias (de dinamizacdo e motivacdo ou de
desenvolvimento pessoal);

e inibicdo de competéncias (as obsoletas ou que ja ndo se usam na empresa e tém de

ser “eliminadas” por ndo serem alinhadas com o negécio).

No que concerne a natureza da formacéo, segundo Camara et al. (2016), esta pode visar: o
conhecimento; a técnica; o0 comportamento; a motivacéo; o desenvolvimento pessoal. Ndo
se limita apenas a dar informagdo para a aprendizagem de novos conhecimentos, mas
abarca também a transformacdo de valores, atitudes, comportamentos e habilidades nos

individuos ao dispor da mudanca organizacional (Chiavenato, 2009; Rego et al., 2015).

Referindo-se aos tipos de formagédo, Camara et al. (2016, p. 523) listam: “formagéo de
integracdo e orientacdo; formacdo técnica funcional; formacéo para desenvolvimento de
comportamentos desejaveis; formacéo para o desenvolvimento grupal; formacao no cargo
(on the job); formacdo para o desenvolvimento pessoal; apoio e acbes de auto

desenvolvimento”.
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Uma acdo formativa numa organizacdo integra multiplos quadrantes e diferentes
especificidades de realizacdo. Apresentamos na Tabela 11 um quadro que sintetiza as

principais dimensdes da operacionalizacdo da formacéo.

Tabela 11: Elementos de caracterizacdo das acGes de formacéo intraempresas

Dimenso6es Especificidades/variaveis
Recursos e Internos (da organizacao);
e Externos (formadores e/ou empresa externa).
o Salg;
Contextos *  Onthe job;
¢ Outdoor;
e Espaco de treino de competéncias.
e Individuo (relagdo um-a-um);
Unidade a intervir e Grupo;
¢ Organizago.
. I?resencial;
; ; o Adistancia:
Tipologias b-learning; e-learning;
sincrona; assincrona.
Modalidades ¢ Inicial: novos colaboradores/nova funcéo;
e Continua: desenvolvimento; reciclagem.
Intervencao/objetivos * Aadquirir;
a nivel de e A dP:senvoIver;
competéncias : ﬁ ?rtlz\kg?rr

Nota. Elaborado a partir de: Bilhim, 2009; Camara et al., 2016; Ceitil, 2007; Ferreira et al., 2015

A intervencdo formativa deve assumir-se como um processo sequencial, sendo importante

cumprir as fases do ciclo da atividade formativa (Figura 10).

Figura 10: Fases do ciclo formativo

Diagnosticar
necessidades de
formagéo

Conceber
objetivos e
contetdos
formativos

Avaliar os
resultados da
formagéo

Executar e Organizar
acompanhar a acOes de
formacdo formacéo

Nota. Direcdo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho [DGERT], 2017, p. 32
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De modo muito sintético, referenciamos alguns conteidos genéricos sobre este ciclo.

O diagndstico de necessidades de formacdo é o inicio do ciclo e reveste-se de enorme
importancia por ser a base da construgdo do plano formativo. Podem ser varios 0s inputs
para esta tarefa, tais como plano de negocios, resultados da avaliacdo de desempenho,
resultados de auditorias, questionarios as chefias e/ou aos colaboradores, entre outros.
Fulcral é fazer um levantamento de necessidades formativas com uma postura sistematica
(Ceitil, 2007), com rigor informativo da realidade organizacional que evidencie o gap atual
de competéncias, com base no perfil de competéncias desejado, e 0 gap prospetivo,

orientado pelo perfil no futuro (Camara et al., 2016).

Conhecidas as necessidades formativas, estas sdo integradas num plano de formagéo e, na
etapa seguinte, é concebida a formacao, ocasido em que sdo tomadas decisdes pré-formacao
e é desenhada e pensada toda a intervencdo formativa (Ceitil, 2007). Uma das atividades
que deve ocorrer neste momento é a que Ceitil (2007, p. 335) designa de “modelizacdo de
uma intervencao pela formacao, ou seja, o desenho das estratégias e das técnicas utilizado

para responder aos diversos objetivos a atingir”.

Depois de definida a estrutura da formagio, passa-se a organizacio da sua execucio. E
nesta fase que se asseguram os preparativos para que a formacao seja realizada eficazmente.

Segue-se a implementacao efetiva das medidas formativas, que corresponde a “parte visivel
do icebergue da formagao” (Ferreira et al., 2015, p. 412). Ocorre a operacionalizagdo da
acdo de formacdo com os formandos em contexto formativo e procede-se ao

acompanhamento do decurso da mesma.

Para terminar, processa-se a avaliacdo da formacgéo, em varios niveis e timings, desde a
satisfacdo com a formacé&o até ao acompanhamento pds-formacao e a defini¢cdo de medidas

de melhoria a incluir num préximo ciclo formativo (Ferreira et al., 2015; Rego et al., 2015).

Foram aqui sintetizados alguns conhecimentos teoricos que permitem enquadrar
sumariamente alguns pressupostos da formagéo profissional nas organizagdes. As empresas
beneficiam em adotar uma politica de formacéo (Cardim, 2012), sendo um fator-chave para
que os estados de desempenho da organizagdo sejam continuamente potenciados e
proactivamente atuantes na envolvente de negocio (Camara et al., 2016; Ceitil, 2007; Rego
etal., 2015).
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3.2. Analise normativa

No campo da analise normativa, verifica-se que o enquadramento legal da formacéo
profissional em Portugal é consubstanciado em inimeros diplomas legais e instrumentos
regulatorios da atividade. Com especial utilidade para o enquadramento deste projeto e, por

isso, a merecer 0 nosso enfoque, evidenciamos nesta analise 0s seguintes instrumentos:

¢0 Codigo do Trabalho (CT) aprovado pela Lei n° 7/2009 de 12 de fevereiro e com as
alteracOes vigentes atualmente;

e 0 regime juridico do Sistema Nacional de Qualificacdes (SNQ), aprovado no Decreto-Lei
n° 396/2007 de 31 de dezembro, alterado pelo Decreto-Lei n° 14/2017 de 26 de janeiro;
¢ 0 sistema de certificacdo de entidades formadoras pela DGERT, regulamentado pela

Portaria n® 851/2010, de 6 de setembro, alterada pela Portaria n°® 208/2013, de 26 de junho.

3.2.1. A formacéo profissional no Codigo do Trabalho

O Cadigo do Trabalho (CT) apresentado na Lei n® 7/2009 de 12 de fevereiro, na sua versao
atual e consolidada que integra as alteracGes que culminam na 252 versdo, é o documento

legislativo basilar na area do trabalho em Portugal.

Determina este instrumento, nos nimeros 1, 2 e 3 do seu artigo 469.°, 0 enquadramento da
nocéo de legislacéo laboral. Entende-se por legislacdo do trabalho a que estipula os direitos
e obrigacGes dos trabalhadores e empregadores e suas organizacdes, incluindo “os diplomas
que regulam, nomeadamente, as seguintes matérias: a) Contrato de trabalho; b) Direito
coletivo de trabalho; ¢) Seguranca e satde no trabalho; d) Acidentes de trabalho e doengas
profissionais; e) Formacéo profissional; f) Processo do trabalho”, assim como legislacdo
do trabalho e a aprovada no &mbito das convencbes da Organizacdo Internacional do
Trabalho. Ora, considerando o exposto neste mesmo artigo, € definido no Cddigo do
Trabalho que a formacdo profissional € uma das matérias que integra a legislacao laboral,

estando sujeita a regulacdo por normativos legais.

O CT atribui deveres em matéria de formacdo profissional a uma triade de agentes: ao

Estado, ao empregador e ao trabalhador, cada um com o seu nivel de responsabilidades.

No que se refere aos deveres do Estado nesta mateéria, ja o artigo 58° da Constituicdo da

Repulblica Portuguesa expressa que a “formagdo cultural ¢ técnica e a valorizagdo

32


https://files.dre.pt/1s/2007/12/25100/0916509173.pdf
https://files.dre.pt/1s/2007/12/25100/0916509173.pdf
https://files.dre.pt/1s/2017/01/01900/0050800518.pdf
https://dre.pt/application/file/344304
https://dre.pt/application/file/497342

profissional dos trabalhadores é uma das dimensdes do direito ao trabalho que incumbe ao
Estado promover”. Em congruéncia, o CT define que é uma competéncia do Estado garantir
0 acesso dos cidaddos a formacdo profissional, permitindo a todos a aquisicdo e a
permanente atualizacdo dos conhecimentos e competéncias, desde a entrada na vida ativa,
e proporcionar os apoios publicos ao funcionamento do sistema de formacéo profissional.
Compete também ao Estado garantir a qualificacdo inicial de jovens para ingressar no
mercado de trabalho, a qualificacdo ou a reconversdo profissional de desempregados, e
promover a integracdo socioprofissional de grupos com particulares dificuldades de

insercdo, através de acdes de formacdo profissional especial (n°. 1 e 2 do artigo 6.°do CT).

Paralelamente, o CT define deveres relativamente aos empregadores. De entre os deveres
do empregador, elencados no artigo 127.° do CT, constam, na alinea d), “contribuir para a
elevacdo da produtividade e empregabilidade do trabalhador, nomeadamente
proporcionando-lhe formagdo profissional adequada a desenvolver a sua qualificagdao” e,
na alinea i), “fornecer ao trabalhador a informagao e a formagdo adequadas a prevengdo de

riscos de acidente ou doencga”.

Da parte do trabalhador, tem também obriga¢fes neste processo, nomeadamente participar

de modo diligente nas a¢Ges de formacao propiciadas pelo empregador (artigo 128° do CT).

No atinente aos objetivos da formacao profissional, a luz do CT, sdo 0s expressos no artigo
130°: a) proporcionar qualificacdo inicial a jovem que ingresse no mercado de trabalho; b)
assegurar a formacdo continua dos trabalhadores da empresa; ¢) promover a qualificacdo
ou reconversdo profissional de trabalhador em risco de desemprego; d) promover a
reabilitacdo profissional de trabalhador com deficiéncia, designadamente se esta resultar de
acidente de trabalho; e) promover a integracdo socioprofissional de trabalhador com

particulares dificuldades de insercéo.

No &mbito da formacdo continua, que visa favorecer o desenvolvimento e a adequacdo da
qualificacdo do trabalhador, com vista a otimizar a sua empregabilidade e aumentar a
competitividade da empresa, o empregador deve garantir a cada trabalhador o direito
individual a formacéo, atraves de um numero minimo anual de 40 horas de formagé&o ou,
em casos de contratos a termo de trés ou mais meses, o proporcional a duragdo do contrato.
Na impossibilidade de assegurar a totalidade destas horas a todos os trabalhadores em cada
ano, a mesma pode ser antecipada ou protelada em dois anos, mas deve ser garantida

anualmente a um minimo de 10% dos trabalhadores (artigo 131° do CT).
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Esta formacao pode ser garantida por duas vias, isoladas ou em combinagdo: com acgdes
promovidas pela empresa e/ou pela concessdo de tempo para frequéncia de formacao da
iniciativa do trabalhador (artigo 131° do CT).

No que se reporta a formacéo promovida por iniciativa do empregador, enuncia igualmente
0 CT que a empresa deve organizar a formacéo, estruturando planos de formacéo anuais ou
plurianuais, e assegurar o direito & informacéo e consulta dos mesmos pelos trabalhadores
e seus representantes. Em termos operacionais, pode ser desenvolvida “pelo empregador,
por entidade formadora certificada para o efeito ou por estabelecimento de ensino
reconhecido pelo ministério competente e da lugar a emissédo de certificado e a registo na
Caderneta Individual de Competéncias nos termos do regime juridico do Sistema Nacional
de Qualificagbes” (Artigo 131°do CT).

3.2.2. Sistema Nacional de Qualificagdes (SNQ)

Quanto ao Sistema Nacional de Qualificacbes (SNQ), cujo regime juridico esta plasmado
no Decreto-Lei n° 396/2007 de 31 de dezembro, alterado pelo Decreto-Lei n° 14/2017 de
26 de janeiro, € o conjunto integrado de estruturas, instrumentos, modalidades de ensino e
formacéo profissionais (EFP) e entidades formadoras que o constituem que, em articulagéo
com o Quadro Europeu de Qualificacbes, tem como objetivo promover a elevacdo da

formacédo de base da populacdo portuguesa através da progressao escolar e profissional.

As estruturas que integram o SNQ, nos termos da legislacdo que lhe é aplicavel,
especificamente o n° 2 do artigo 1° do Decreto-Lei n° 396/2007 de 31 de dezembro com as

alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei 14/2017 de 26 de janeiro, sdo:

e a Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional;

e aDirecdo-Geral da Educacéo;

e aDirecdo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho (DGERT);

e 0 Instituto do Emprego e da Formacdo Profissional (IEFP);

e 0S Organismos e as estruturas com competéncias no dominio do financiamento das
politicas de educacgdo e formacdo profissional;

e 0s conselhos setoriais para a qualificacao;

e 0s centros especializados em qualificacdo de adultos;

e 0s estabelecimentos de ensino basico e secundario;
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e 0s centros de formagé&o e reabilitagdo profissional de gestéo direta e protocolares;

e 0s polos de exceléncia que sejam criados a partir de operadores de formacdo com
atividade formativa que se distingue pela qualidade;

e outras entidades formativas certificadas;

e asempresas que promovam a formacao dos seus trabalhadores e outras entidades que
concorram para 0 mesmo objetivo;

e as instituicBes do ensino superior, nos termos da legislacéo especifica aplicavel.

As modalidades de formacdo do SNQ séo: os cursos de aprendizagem, 0s cursos artisticos
especializados, os cursos de hotelaria e restauracdo e de turismo e lazer do Turismo de
Portugal, os cursos de educacao e formacao para jovens, 0s cursos de educacao e formacao
para adultos, os cursos de especializacdo tecnoldgica, os cursos profissionais, as formacGes
modulares certificadas, a formacdo-acdo e outras acdes de formacdo profissional,
nomeadamente as realizadas por empresas e inseridas em processos de inovacao e

reconversdo empresarial, bem como as dirigidas a modernizagéo da Administracéo Publica.

Estas modalidades de formacdo assumem, conforme as suas caracteristicas, o carater de
formacdo inicial, que visa a aquisicdo de saberes, competéncias e capacidades
indispenséveis para iniciar o exercicio qualificado de uma ou mais atividades profissionais,
ou de formacdo continua, a qual é desenvolvida ap6s a saida do sistema de ensino ou ap6s
0 ingresso no mercado de trabalho e permite ao individuo aprofundar competéncias
profissionais e relacionais, tendo em vista o exercicio de uma ou mais atividades
profissionais, uma melhor adaptacao as mutacdes tecnoldgicas e organizacionais e o reforgo
da sua empregabilidade (alineas k) e h) do artigo 3° do Decreto-Lei n® 396/2007, de 31 de

dezembro atualizado pelo Decreto-Lei 14/2017, de 26 de janeiro).

Quanto as organizagdes que constituem a rede de entidades formadoras do SNQ estdo
elencadas no artigo 16° do Decreto-Lei n® 396/2007 de 31 de dezembro com as alteragdes

introduzidas pelo Decreto-Lei 14/2017 de 26 de janeiro que o regulamenta as seguintes:

e 0s centros de formacédo profissional e de reabilitacdo profissional de gestdo direta e
protocolares do IEFP dos ministérios que tutelam a educacéo e a formacao profissional;

e 0s estabelecimentos de ensino basico e secundario;

e 0s estabelecimentos de ensino particular e cooperativo;

e as escolas profissionais;
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e as entidades formadoras integradas noutros ministérios ou noutras instituicbes de
direito publico;
e 0s centros especializados em qualificagdo de adultos;

e as entidades privadas com estruturas formativas certificadas.

Focalizando-nos no @mago deste projeto, e em jeito de especializacdo da informacao,
merece destaque que entidades com estruturas formativas certificadas do setor privado,
isto é, entidades que desenvolvam atividades formativas, dotadas de recursos e capacidade
técnica e organizativa para o efeito e que sejam oficialmente avaliadas e reconhecidas como
tal pelo processo de certificacdo (www.dgert.pt), sdo elementos da estrutura e entidades
formadoras do SNQ, de acordo com os artigos 1° e 13° do Decreto-Lei n® 396/2007 de 31
de dezembro. As entidades formadoras certificadas podem disponibilizar formagé&o inicial
e continua nas diferentes modalidades formativas do SNQ, bem como formacao a medida

e servicos de consultadoria a empresas e outras organizac@es (www.dgert.pt).

3.2.3. Certificacdo de entidades formadoras em Portugal

Em Portugal, as politicas de emprego, solidariedade e seguranca social sdo tuteladas pelo
Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social. Entre os diversos servigos desse
Ministério encontra-se a DGERT, cuja missdo passa por: apoio a concecao das politicas de
emprego e formacao profissional; coordenacdo do sistema de regulamentacao de profissdes
e do reconhecimento de qualificacGes profissionais; certificacdo de entidades formadoras;
regulacdo das relacBes laborais e condicdes de trabalho; promocdo do dialogo social;
acompanhamento das relacdes laborais; fomento da contratagdo coletiva (www.dgert.pt).

3.2.3.1. DGERT e o sistema de certificacdo de entidades formadoras

Em matéria de certificacdo de entidades formadoras, a Portaria n°® 851/2010 de 6 de
setembro, alterada pela Portaria n® 208/2013 de 26 de junho, define dois regimes de
certificacdo: a) a certificacdo inserida na politica da qualidade dos servicos de entidades
formadoras, e na qual se inscreve este projeto de intervencgdo; b) a certificacdo obrigatéria

para exercicio da atividade de formacéo profissional, regulada por legislacéo propria.

A certificacdo de entidades formadoras & na generalidade assegurada pela DGERT,

enquanto servico central competente do Ministério responsavel pela &rea da formacéo
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profissional. Assim, apesar da legislacdo setorial poder atribuir essa competéncia a outras
autoridades e sem prejuizo das competéncias proprias de entidades de outros Ministérios,

esta Dire¢do coordena o sistema de certificacdo das entidades formadoras no nosso pais.

As suas atribuicdes consistem em certificar entidades formadoras no ambito da politica de
qualidade de servigcos e coordenar e avaliar o desenvolvimento do sistema nacional de
certificacdo de entidades formadoras (www.dgert.pt). Para tal, esta Dire¢do Geral intervém,
através da Direcdo de Servicos de Qualidade e Acreditacdo (DSQA), por um lado, na
definicdo de critérios de avaliacdo da qualidade e de acreditacdo de entidades formadoras,
bem como na promocéo do conhecimento dos mesmos, e, por outro, no desenvolvimento e

acompanhamento do sistema de certificacdo de entidades formadoras.

A certificacdo de uma entidade formadora ¢ um “ato de reconhecimento formal de que uma
entidade detém competéncias, meios e recursos adequados para desenvolver atividades
formativas em determinadas areas de educacdo e formacdao”, o que significa um
reconhecimento externo da qualidade da sua prestacédo de servicos de formagao segundo 0s
normativos que definem a atividade formativa, atestando “a sua capacidade para organizar
e executar formacdao especializada em determinadas areas tematicas” (DGERT, 2017, p. 5).
A entidade formadora certificada é, como tal e de acordo com a alinea f) do artigo 3° do
Decreto-Lei ° 396/2007 de 31 de dezembro, uma “entidade com personalidade juridica,
dotada de recursos e capacidade técnica e organizativa para desenvolver processos
associados a formacéo, objeto de avaliacdo e reconhecimento oficiais de acordo com o

referencial de qualidade estabelecido para o efeito”.

A certificacdo como entidade formadora pela DGERT pode ser requerida por qualquer
entidade que desenvolva atividades de formacdo profissional e seja detentora de uma
estrutura formativa em conformidade com os requisitos de certificacao, e que se enquadre
numa das tipologias indicadas: i) entidades de direito privado, com sede social registada
em Portugal continental, sendo pessoa coletiva ou pessoa singular; ii) entidades de direito
publico ou entidades de direito privado que prossigam fins publicos, com sede social
registada em Portugal continental e cuja atividade formativa ndo se encontre prevista na
respetiva lei organica, diploma de criacdo, homologacao, autorizacdo de funcionamento ou
outro regime especial aplicavel; iii) entidades com sede social noutro Estado-membro do
Espago Econdmico Europeu estabelecidas em Portugal continental e em livre prestacdo de

servigos em Portugal continental (www.dgert.pt).
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De entre as principais vantagens para as entidades formadoras certificadas emergem:

e reconhecimento de qualidade no mercado, sendo que a certificacdo atesta que 0s
procedimentos e praticas estdo de acordo com um referencial de qualidade
especifico para a formagéo;

e divulgacdo desse reconhecimento de certificacdo ao publico, designadamente na
pagina eletrénica da DGERT;

e a formacdo certificada no &mbito do SNQ é restrita a desenvolvida por entidades
formadoras certificadas;

e possibilidade de acesso a financiamento publico para a formacgéo, constituindo um
requisito obrigatdrio para usufruir de programas de financiamento pablico, nacional
ou comunitario, da formacao profissional a certificacdo das entidades formadoras;

e acesso e exercicio de atividade formativa prevista em legislacdo setorial, 0 que se
aplica nos casos especificos em que a certificacdo em determinada area, curso ou
acdo de formacdo definida em legislacdo setorial, habilita a entidade formadora a
desenvolver a atividade de formacéo profissional alvo dessa regulamentacéo;

e isencdo de imposto de valor acrescentado (IVA) na atividade formativa, o que se
aplica apenas nos servicos prestados por entidades formadoras certificadas;

e deducéo de despesas com formacéo profissional no Imposto sobre Rendimentos de
Pessoas Singulares (IRS), quando esta seja prestada por entidades formadoras

certificadas, dai resultando beneficios fiscais para os formandos.

De clarificar, no entanto, que, mesmo nas situacdes de entidades que nao estdo obrigadas a
ser certificadas para assegurar processos formativos, a certificagdo como entidade
formadora passa a ser exigida para as organizacOes beneficiarem destas vantagens,
desenvolverem algumas atividades formativas especificas e terem acesso a beneficios

legais e financeiros que séo exclusivos para as que se encontram certificadas.

E desta certificacdo, que tem vantagens inequivocas associadas e que j& abordamos,
também decorre uma pandplia de responsabilidades e obrigacdes com os seus formandos,
formadores, clientes e outros agentes envolvidos. A certificagdo assume-se como um
sistema de gestdo de processos, com imposic¢Oes alocadas aos requisitos de certificacdo e
que estdo devidamente explanadas nos requisitos prévios e nos requisitos de qualidade do
sistema de certificacdo de entidades formadoras, bem como nos deveres das entidades
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formadoras certificadas, constantes no Guia da Certificacdo de Entidades Formadoras:
Sistema e Requisitos de Certificacdo — versdo 1.17 (DGERT, 2017). O cumprimento destes
requisitos é condicdo sine qua none para a certificacdo de entidade formadora, sendo esta
indeferida, caso a organizacdo ndo tenha capacidade de os cumprir e/ou ndo comprove essa
capacidade. S8o estas exigéncias, que estdo definidas nos Requisitos de Certificacdo de

entidades formadoras da DGERT, o tema do subcapitulo que se segue.

3.2.3.2. Requisitos de Certificacdo de Entidades Formadoras da DGERT

O Guia da Certificacdo de Entidades Formadoras: Sistema e Requisitos de Certificacdo —
1.17 (DGERT, 2017), versdo apresentada pela DGERT em 2017, congrega toda a
informacgdo necessaria para a certificacdo de entidades formadoras em Portugal, em
alinhamento com a Portaria 851/2010, de 6 de setembro, alterada e republicada pela
Portaria 208/2013, de 26 de junho. Nele encontramos os Requisitos de Certificagdo de
Entidades Formadoras da DGERT, sendo estes constituidos por um conjunto de requisitos
— 0s prévios e os do referencial de qualidade, e deveres, que estabelecem os parametros a
cumprir na prestacéo do servico de formacao por uma entidade formadora. Estes Requisitos
de Certificacdo de Entidades Formadoras da DGERT s&o o normativo para tal certificacdo
e aplicam-se a todas as entidades que a solicitem e as entidades certificadas para efeitos da

manutencdo desse reconhecimento (DGERT, 2017).

A certificacdo de entidades formadoras €, atualmente, feita por areas de educacdo e
formac&o, as quais sdo classificadas de acordo com a Classificacdo Nacional das Areas de
Educacdo e Formacdo (CNAEF) aprovada pela Portaria n.° 256/2005, de 16 de marco, e
reporta-se a totalidade das fases do ciclo formativo.

A entidade formadora que pretenda apresentar o pedido da certificagdo deve, numa primeira
fase e depois de analisados os documentos normativos aplicaveis e em particular o Guia da
Certificacdo de Entidades Formadoras da DGERT, identificar de forma clara o seu projeto
formativo, designadamente ao nivel das areas de educagdo e formacgdo nas quais detenha
uma atuacdo especializada e capacidade formativa instalada, em conformidade com os

requisitos de certificacéo.

Os requisitos prévios e os requisitos do referencial de qualidade sdo de cariz obrigatério

para a certificacdo de entidades formadoras e preconizam exigéncias em termos de
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cumprimento de legislacdo diversa pela organizacdo, condi¢cdes da estrutura fisica,
equipamentos e RH ajustados a atividade formativa, bem como a adoc¢édo de determinadas
praticas ao longo de todo o processo de formac&o, evidenciadas em instrumentos de gestao
estratégica e operacional e suportada numa estrutura documental adequada a realidade
organizacional. A estes requisitos acrescem os deveres da entidade, os quais devem ser

assegurados apds a obtencdo da certificacdo de modo a manté-la valida (DGERT, 2017).

No que concerne aos requisitos prévios, estes sdo condi¢des legais de base que permitem
que a entidade formadora requeira a certificacdo. Referem-se a situacdo legal da
organizacdo em termos da sua constituicdo, a capacidade legal para exercicio da atividade,
ao cumprimento das obrigacdes tributérias e contributivas e a auséncia de irregularidades
com apoios de financiamento (DGERT; 2017).

Ja “os requisitos do referencial de qualidade séo caracteristicas ou condi¢cbes minimas de
estruturacdo da entidade formadora e devem traduzir a capacidade instalada e praticas
constantes da mesma” (DGERT, 2017, p. 8). Agrupam-se em trés dimensoes: 1) requisitos
de estrutura e organizacdo internas; Il) requisitos de processos no desenvolvimento da

formacdo; I11) requisitos de resultados e melhoria continua, e sdo sumariados na Tabela 12.

Tabela 12: Apresentacdo das trés dimensGes dos requisitos do referencial de qualidade
dos Requisitos de Certificacédo de Entidades Formadoras da DGERT

Apresentacao das trés dimens@es dos requisitos do referencial de qualidade dos
Requisitos de Certificagdo de Entidades Formadoras da DGERT
Dimensé&o dos requisitos Area de atuagio

I) Requisitos de estrutura | 1.1)RH
e organizacao internas 1.2) Espacos e equipamentos

2.1) Planificacdo e gestdo da atividade formativa

2.2) Concegéo e desenvolvimento da atividade formativa

I1) Requisitos de processos

. 2.3) Regras de funcionamento da atividade formativa
no desenvolvimento da

2.4) Dossier Técnico-pedagogico

formacao

2.5) Contratos de formacéo

2.6) Tratamento de reclamacdes
111) Requisitos de 3.1) Analise de resultados
resultados e melhoria 3.2) Acompanhamento pos-formacédo
continua 3.3) Melhoria continua

Nota. Elaborado com base em dados de DGERT, 2017 e DGERT, s/d.b
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Como tal, para ser certificada como entidade formadora, a organizacdo tem de cumprir as
condicdes requeridas pela DGERT, bem como elaborar e implementar um sistema de
gestdo da atividade formativa que corporize um conjunto de processos e toda uma estrutura

documental emanada dos requisitos do referencial de qualidade.

Ap0s construir a estrutura documental do sistema e assegurar que cumpre 0s requisitos de
certificacdo, a entidade formadora prepara e apresenta o seu pedido a DGERT na
plataforma do Portal Certifica, em https://balcao.dgert.gov.pt/certifica/plataforma-

eletronica, seguindo as instrugdes da mesma (www.dgert.pt).

Seguidamente, a DGERT procede a avaliagdo técnica da documentacdo submetida no
pedido, no tocante a competéncias, meios e recursos evidenciados pela entidade para o
desenvolvimento de atividades formativas nas areas de educacdo e formacéo requeridas e
ao longo de todas as fases do ciclo formativo, e da conformidade com os requisitos de
certificacdo aplicaveis. “Essa avaliagdo pode ser realizada numa base exclusivamente
documental ou suportada em auditoria a entidade formadora” (DGERT, 2017, p. 7). Desta
apreciacdo resulta a aprovacdo ou o indeferimento do pedido, sendo, neste caso, passivel

de audiéncia prévia para correcao das irregularidades apontadas e reavaliacdo do processo.

Uma vez certificada como entidade formadora, e com vista a continuidade dessa distingdo,
a organizacdo deve garantir permanentemente os critérios que sustentaram a atribuicao da

certificacdo, bem como o cumprimento dos deveres associados a esse reconhecimento.

Esses deveres estdo previstos na legislacao, especificamente na Portaria n® 851/2010, de 6

de setembro, e constam no website da DGERT?®:

e execucdo da atividade formativa de acordo com a sua certificagéo;

e atuacdo nas areas de educacéo e formagcéo certificadas;

e publicitacdo da certificacdo de acordo com as regras aplicaveis;

e cumprimento de obrigacdes legais ao nivel da prestacdo do servico de formacao;

« divulgacdo e promocdo clara da sua oferta formativa;

o avaliagédo anual do desempenho segundo os procedimentos e indicadores definidos;

o registo e atualizagdo da oferta formativa, segundo indicac¢Ges da entidade certificadora.

! www.dgert.pt
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Estas obrigacGes segmentam-se, portanto, em duas esferas: a responsabilidade para com 0s
clientes e a responsabilidade para com o sistema, e expressam a obrigatoriedade da entidade
formadora em garantir que a sua oferta formativa e a forma como a executa séo consistentes

com o certificado que detém, assegurando a qualidade da formacao profissional prestada.

A manutencdo da certificacdo é passivel de avaliacdo pelo organismo certificador em
auditorias realizadas a entidade e por analise documental. “O incumprimento dos requisitos
de certificacdo (...) pode determinar a revogacao total ou parcial (relativa a algumas areas
de formacédo) da certificacdo, sendo possivel, em determinados casos, a entidade proceder
a regularizagdo da situagdo de incumprimento em causa” (DGERT, 2017, p. 7). Perde,
ainda, a certificacdo, por caducidade, a organizacdo que seja extinta ou que nao apresente

atividade formativa por dois anos consecutivos.

De referenciar que, com a certificacdo valida, é possivel a entidade formadora solicitar o
alargamento da mesma a outras areas de educacdo e formacéo, sempre que desenvolva nova
oferta formativa e caso detenha as competéncias e recursos adequados. Pode também ser
requerida a transmissdo da certificacdo a outra entidade, desde que se mantenha toda a

estrutura que alicercou a atribuicdo do reconhecimento inicial.

Em jeito de terminus deste subcapitulo, apresentamos o sumario de um conjunto de
responsabilidades técnico-operacionais que a prestacdo de servico de formacéo por parte
de uma entidade formadora certificada deve afiancar por imposi¢do do referencial da

certificacio e que sdo enunciados no website da DGERT?:

e planificar a atividade de modo a que os servigcos respondam as necessidades dos
clientes;

e garantir a realizacdo dos projetos formativos congruentes com as condigdes
pedagdgicas e organizativas previstas e validadas;

¢ disponibilizar RH qualificados com as competéncias técnicas e pedagogicas adequadas
aos projetos formativos e seus destinatarios;

e garantir a articulacdo permanente entre a equipa formativa e formandos/clientes;

e assegurar espacos e equipamentos ajustados as necessidades e especificidades dos
projetos formativos e respetivos destinatarios;

o divulgar os servigos de formacdo com base em informacao clara e inequivoca;

2 www.dgert.pt
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e prestar atendimento permanente a formandos, formadores, clientes e outros agentes,
sempre que a oferta formativa se destine a publico em geral;

e emitir certificados de formag&o de acordo com a legislagcdo em vigor;

e possuir um regulamento de funcionamento da formacéo, devidamente disseminado
junto de formandos, formadores e outros agentes envolvidos;

e acompanhar o processo formativo, os formandos e os formadores;

e realizar a avaliacdo global das formac@es e da atividade formativa;

e auscultar os clientes, formandos e formadores, no sentido de conhecer a sua opinido
sobre 0s servicos prestados, sua satisfagdo com os mesmos e possiveis melhorias;

e avaliar e rever sistematicamente a prestacdo dos servicos de formacdo e adotar as
melhorias necessarias para otimizar a sua qualidade;

e tratar as reclamacGes que Ihe sejam dirigidas, de acordo com a legislacdo aplicavel e
numa ldgica de oportunidade de melhoria;

e implementar estratégias de acompanhamento pds-formacao;

e pautar a sua conduta por principios éticos e de igualdade no tratamento de todos os
agentes envolvidos na formacao;

e respeitar as normas legais que regulam a sua atividade;

e cumprir as obrigacfes a que se comprometa contratualmente com terceiros.

A certificagdo de entidades formadoras e a observancia destes requisitos, deveres e
principios aqui apresentados traduzem-se em qualidade na sua atividade formativa,
favorecendo a concretizacdo do objetivo macro da formacdo: produzir a mudanca, com
impactos positivos no desenvolvimento das pessoas, das organizacdes e da sociedade
(Camara et al., 2016; DGERT, 2017).

3.2.3.3. Submisséo do pedido de certificacdo de Entidades Formadoras da DGERT:
o0 portal Certifica

A apresentacdo do pedido de certificacdo de entidade formadora a DGERT concretiza-se
no portal Certifica, a plataforma de gestdo das entidades formadoras associada ao website
da DGERT.

O primeiro passo é o pedido de acesso da entidade a partir de um endereco de email no link

https://balcao.dgert.gov.pt/certifica. Depois de validado, passa-se ao preenchimento dos
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dados identificativos e de contacto da organizacao, fazendo o registo da entidade. A partir
desse momento, a entidade tem acesso a “area reservada de entidade formadora”, onde é

feita toda a gestdo da informacg&o, nomeadamente o pedido de certificacdo.

Para iniciar o pedido de certificacdo, selecionam-se as opgdes “submeter” | “certificacdo
inicial” e é criado um processo de pedido. O separador do processo da acesso a varios
separadores do portal nos quais a entidade tem de preencher um conjunto de campos com
informacOes e anexar documentos solicitados, uns de cariz obrigatdrio e outros como

elementos opcionais, 0s quais sao definidos como evidéncias.

Assim, no pedido de certificacdo ndo se procede ao envio avulso de todos os documentos
produzidos para o processo de certificacdo; sdo antes requeridos dados e documentos que

servem para atestar o cumprimento dos requisitos de certificacao.

Assume especial destaqgue o Manual de Qualidade da Atividade Formativa (MQAF),
“documento que identifica e descreve todos os processos, metodologias, procedimentos,
intervenientes e recursos utilizados no &mbito das diferentes fases do ciclo formativo,
traduzindo as préaticas existentes ou a implementar pela entidade, devendo estar
permanentemente atualizado” (DGERT, s/d.a, p. 1). Este elemento obrigatério, que unifica
muitas das informacgdes e instrumentos elencados nos requisitos e permite um
conhecimento e atuacdo homogéneos por parte de todos os intervenientes em todas as
situagdes em que a entidade desenvolva formacéo, constitui a “principal evidéncia ao nivel

dos requisitos de processos no desenvolvimento da formagao” (DGERT, s/d.a, p. 1).

O preenchimento do processo no portal pode ser faseado, guardando as alteracbes que

forem sendo feitas.

Depois de tudo devidamente preenchido, procede-se a “submissdo do pedido”, o qual vai
ser examinado pela DGERT, podendo ser deferido ou indeferido, com possibilidade de

resposta e correcdo das situacgdes identificadas.

Para concluir, e para sistematizacdo do fluxo do processo de certificagcdo das entidades

formadoras, apresenta-se o esquema da Figura 11.
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Figura 11: Fluxograma do processo de certificacdo — inicial e manutencéo - de entidades
formadoras
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3.3. Analise empirica

Esta analise empirica centra-se naquela que foi a necessidade evidenciada pela DESICOR
de resolver os problemas identificados na atividade formativa da Empresa que, até a data,
V€ assegurada a sua formacao por entidades externas. A solucdo que a Empresa contempla
para dirimir essa necessidade e que se afirma como pedido do cliente neste projeto e ponto
de partida € a certificacdo da DESICOR como entidade formadora pela DGERT.
Argumenta a DESICOR que, com esta validacdo que a qualifica como empresa com
capacidade organizativa e operacional de todo o processo formativo, a atividade formativa
passa a ser concebida, implementada, monitorizada e avaliada internamente, com

resultados de maior eficicia e adequacgao da mesma & Organizagao.

Depois de conhecido o pedido do cliente e estruturados os enquadramentos tedrico e
normativo dos eixos de andlise - formacao profissional, legislacdo aplicavel e certificacdo
de entidades formadoras, que nos aportaram conhecimentos sobre os mesmos, incidimos,
neste subcapitulo, sobre aplicabilidade, pertinéncia e exequibilidade da certificacdo da

DESICOR como entidade formadora para a prépria Empresa.

3.3.1. A formacéo na DESICOR

Como ja foi mencionado, este projeto teve inicio com uma reunido de trabalho com o Dr.
Rui Soares, Corporate People & Culture Director das empresas do Grupo DESFO e
responsavel pela GRH, na qual expressou a necessidade de aumentar a eficiéncia dos
processos formativos dos colaboradores e a sua adequacao as especificidades da realidade
organizacional, para a concretizacdo dos objetivos estratégicos delineados para a
DESICOR.

Cabe, antes de mais, reforcar a crescente importancia estratégica atribuida a formacéo na
politica de desenvolvimento de RH da DESICOR, e que se repercute em dados de execucgao
da atividade formativa, sendo que o objetivo de certificagdo como entidade formadora pela
DGERT se reveste, também ele, de um caréater estratégico. A titulo de exemplo, o volume
de formacdo anual de 2024 é de 4789 horas, das quais 863 horas foram totalmente
asseguradas por entidades externas e 185 partilhadas entre formador externo e formador

interno.
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De modo linear, a DESICOR pretende deixar de depender das empresas externas que tém
na sua area de negocio a prestacdo de servicos de formacdo a outras, e passar a ser a
prestadora interna deste servico a si mesma. De referir que, ndo obstante esta internalizacéo
dos servicos de formacdo, e em casos que dai provém maiores beneficios, € vidvel o recurso

pela DESICOR ao mercado para situacdes formativas especificas.

A andlise desta necessidade esta ja avaliada pela Gestdo da Empresa e assenta, antes de
mais, nas limitagdes que estdo a ter em realizar formac&o especifica executada por entidades
formadoras externas que integre as especificidades internas, designadamente em termos de
produtos, de requisitos dos clientes e do processo produtivo. Considera a Empresa que se
tem verificado um aumento das exigéncias do mercado, da tecnologia e dos processos, 0
que implica melhor e mais réapida capacidade de resposta da formacéao para os acompanhar,
0 que ndo é plausivel com o recurso exclusivo a empresas externas. Neste computo,
emergem duas condicdes que sdo fatores-chave para a Empresa e que intensificam esta
decisdo para otimizar a formagdo: por um lado, as certificacdes que detém e ja indicadas
na caracterizacdo da entidade acolhedora — ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, ISO
28000, FSC, IWAY e GONOGO, que ancoram exigéncias a cumprir ao nivel da
formacdo especifica a ministrar aos colaboradores e, por outro, as formacdes

impostas por determinados clientes.

A formacdo que tem sido ministrada por empresas externas, apesar de se sustentar num
diagnostico de necessidades de formacdo (DNF), ndo € totalmente integrativa de conceitos
e préticas que sdo proprios e até exclusivos da realidade organizacional. Daqui resulta um
comprometimento das aprendizagens necessarias e da sua transferéncia para o posto de
trabalho, revelando-se a formagdo um investimento cujos resultados ficam aquem do

desejado.

Por outro lado, ocorrem, por vezes, desalinhamentos entre 0 momento ideal para a execucao
das formagdes e a sua efetiva realizacdo, designadamente nas formacgdes no posto de
trabalho, por esta ser uma atividade externa e haver todo um percurso burocratico inerente.
De igual modo, esta externalizacdo revela-se uma desvantagem caso seja necessario algum
ajustamento apos a adjudicacédo do servico de formacdo. Ha, portanto, uma dependéncia
operacional dos servicos de fornecedores de formacgdo que nem sempre se harmoniza com

as exigéncias e atividades organizacionais.
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De referir, ainda, o risco de haver fornecedores externos de formacdo a DESICOR poder
implicar fuga ou partilha de informacao mais sensivel sobre o negocio. Este risco é fator
determinante para a obtencéo da certificagdo da DESICOR como entidade formadora pela
DGERT pois, s desta forma, serd possivel assumir o desenvolvimento da formacéo que
seja realizada por formadores externos com a coordenacgéo e 0 acompanhamento dos planos

de formacao integralmente por elementos internos a DESICOR.

Simultaneamente, a Empresa quer que os custos elevados realizados com a rubrica de
formacdo externa sejam investimento com retorno para os resultados da DESICOR. Assim,
0s custos sdo mais um motivo, ndo o principal mas também valorizado, para a estratégia de

certificar a Empresa como entidade formadora pela DGERT.

Como tal, toda a atividade “formagdo” tem de ser redefinida e tem de partir do “interior
para o interior” da DESICOR, onde ha know-how especifico e se conhecem 0s processos,
os clientes, os produtos e os requisitos. Preconiza-se, entdo, a mais-valia de a concecéo, a
implementacao e a gestédo do processo formativo dos colaboradores serem asseguradas pela
prépria Empresa, através um sistema interno de formacdo estruturado, de qualidade e de
acordo com os requisitos apresentados pela DGERT para as entidades certificadas, sendo
esta uma mudanca a acontecer na gestdo empresarial e especificamente dos RH. Com o
intuito de colmatar esta necessidade identificada, a DESICOR define a certificacdo da
Empresa como entidade formadora como um compromisso para 2025/2026, por considerar

ser um fator diferenciador para 0 aumento da vantagem competitiva.

3.3.2. Certificacdo como entidade formadora pela DGERT: aplicabilidade e
exequibilidade na DESICOR

A existéncia dos dois regimes de certificacdo previstos no Guia da Certificacdo de
Entidades Formadoras da DGERT e j& supramencionados no subcapitulo 3.2.3.1 — a
certificacdo facultativa inserida na politica da qualidade dos servicos de entidades
formadoras e a certificacdo obrigatoria para acesso e exercicio da atividade de formacéo
profissional e regulada por legislagéo setorial (DGERT, 2017), determina que a certificacdo

de entidade formadora da DESICOR se inscreve no primeiro regime indicado.

De entre as entidades certificadas na formacéo a luz desse regime de certificagdo facultativa
integrada na politica da qualidade dos servicos de entidades formadoras, encontram-se,
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quer empresas cujo core business é a area da formacéo e da consultoria, sendo esta um
instrumento de trabalho para fornecerem servigos ao mercado externo, quer organizagdes
que pretendem a certificacdo para ser aplicada internamente, nos seus RH. No caso das
primeiras, a area de negocio e de atuacdo das mesmas pode ser a cria¢do, venda ou prestacao
de servigos de cursos, consultoria ou programas de capacitacdo que definem a sua
especializacdo e o seu foco estratégico. Entre os Codigos das Atividades Economicas
(CAE) — principais e secundarios — mais comuns destas empresas encontram-se 0 CAE
85591 para atividades de formacéo profissional e 0 CAE 70220 para consultoria para 0s
negocios e a gestdo. Por seu turno, as que se certificam como entidades formadoras para a
realizacdo de processos formativos internos, assumem a certificagio como um recurso
préprio ao servico da organizacdo. Esta situacdo legitima a potencialidade de projeto
proposto desenvolver para a DESICOR, isto €, a certificagdo da DESICOR como entidade

formadora.

Relativamente a aplicabilidade da certificacdo como entidade formadora as caracteristicas
de negocio e estrutura interna da DESICOR, designadamente atividade — presta servicos na
area da industria, com o CAE 31010 — fabricacdo de mobiliario para escritorio e comércio,
e RH — 337 colaboradores, ndo ha qualquer condicdo ou caracteristica geral que seja fator
impeditivo do pedido de certificagdo. A pesquisa e exploracdo da listagem de entidades de
formacdo certificadas disponivel no website da DGERT (www.dgert.pt) fornece a
identificacdo de empresas com caracteristicas similares a DESICOR e que ja estdo

certificadas pela DGERT como entidades formadoras.

Importa, alias, salientar que este poderad ser um fator diferenciador para a Empresa, pelo
facto de ndo haver muitas empresas certificadas para assegurar a formacdo interna, sendo
esta uma validagcdo positiva e que evidencia a preocupacgdo das organizagdes com a
qualidade da sua atividade formativa e com os impactos que esta aporta para a dindmica e
desempenho organizacionais. Na realidade, apostar na certificacdo de entidade formadora
acarreta um processo burocrtico e de operagao exigente e que requer, no curto prazo, mais
recursos humanos e materiais do que se a formagdo for externalizada, o que atesta um
investimento da empresa e um compromisso em cumprir 0s requisitos da certificacéo,

esperando dai, evidentemente, obter mais-valias para o negocio.

Por outro lado, merecem aqui consideragdo as areas de educacdo e formacdo em que as

entidades formadoras podem ser certificadas e que constam na Portaria 256/2005, de 16 de
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marc¢o. De entre o rol de areas de formacé&o ai elencadas, analisando as que tém uma maior
adequacdo as necessidades formativas inerentes ao negécio e plano estratégico da
DESICOR, aos processos produtivos e aos clientes, a Empresa selecionou como adequadas
e pertinentes para o processo de certificacdo da DGERT as listadas na Tabela 13.

Tabela 13: Identificacdo das areas de educacéo e formacéo selecionadas pela DESICOR
para a certificacdo de entidade formadora pela DGERT, de acordo com o0 CNAEF

Areas de educacdo e
formacéo
(Areas de estudo)

Contetdos programaticos
das formacoes

347 — Enquadramento  Os programas de formagdo em Enquadramento na

na organizacao/ organizagdo/Empresa dizem respeito ao estudo da estrutura e das
funcdes atribuidas na organizacgdo. Inclui os programas cujo contetido
principal incida sobre: acolhimento na empresa; conhecimento da
empresa; evolugdo profissional; formacéo na empresa; formacao
sindical; gestdo da qualidade; necessidades dos clientes; organizacéo.

Empresa

(Ciéncias empresariais)

543 — Materiais Os programas de formagdo em materiais (indGstria transformadora)
(indGstria da madeira, dizem respeito ao fabrico de produtos em madeira, cortica, papel,
pléstico, vidro, pedra, argila ou outros materiais artificiais e sintéticos,
etc. Inclui os programas cujo contetdo principal incide sobre:
vidro e outros) carpintaria naval, cerdmica industrial, construcdo naval, fabrico de
moveis, fabrico de produtos em pléastico, industria da borracha,
lapidacéo de diamantes, maquinacao e torneamento de madeira,
marcenaria, produgéo e transformacao do papel, tecnologia da madeira
transformadoras) de construcéo, trabalho em madeira, trabalho em vidro (industrial),
tratamento e transformacéo da cortica e de rochas; tratamento e
transformacédo de rochas.

cortica, papel, plastico,

(IndUstrias

862 — Seguranca e Os programas de formagdo em seguranca e higiene no trabalho dizem
respeito a identificacdo, avaliacdo e controlo dos fatores que tém
influéncia sobre o0 ambiente profissional. Inclui os programas cujo
conteldo principal incida sobre: ambiente de trabalho, ergonomia,
higiene no trabalho, prote¢éo no trabalho, seguranca industrial,
seguranca no local de trabalho, stress.

higiene no trabalho

(Servigos de seguranca)

Nota. Portaria n° 256/2005, de 16 de marco

Se no mercado existem muitas empresas certificadas nas areas de formacdo 347 e 862,
respetivamente 823 e 1221 registos, tal j4 ndo se verifica na area 543. De acordo com a
listagem das entidades formadoras certificadas pela DGERT, informacao de acesso livre
disponivel no website da DGERT (www.dgert.pt), a data de 1 de junho de 2025, apenas
163 entidades tinham a certificagdo na area 543. Ademais, a observagéo da area de negocios

dessas organizacOes revela que nenhuma atua na industria transformadora da madeira.
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Logo, a certificacdo da DESICOR como entidade formadora em especifico nesta area

tematica 543 acresce um cariz inovador e diferenciador a esta certificacao.

No entanto, urge responder a uma questdo que extrapola a necessidade identificada pela
Organizacdo e que surge a montante desta analise: é viavel e exequivel, atendendo ao
referencial de Requisitos do Guia da Certificacao de Entidades Formadoras, a certificacédo
da DESICOR como entidade formadora? Para o efeito, apresentamos, no seguimento, uma

sintese de apreciacfes que permitem definir a resposta a mesma.

E basilar, antes de mais, conhecer os requisitos e deveres que constam nos normativos da
certificacdo e inferir da capacidade da Empresa para os cumprir. Para isso, comegou-se pela
leitura e andlise detalhada do Guia da Certificacdo de Entidades Formadoras: Sistema e
Requisitos de Certificacdo - versdo 1.17 (DGERT, 2017) e elaborou-se a checklist para
analise inicial dos requisitos de certificacdo de entidades formadoras da DGERT na
DESICOR, que incorpora todos os Requisitos de Certificacdo: os requisitos prévios, 0s
requisitos do referencial de qualidade e os deveres das entidades formadoras. Esta checklist,
disponivel no Apéndice I, parte da questdo: a DESICOR cumpre este requisito ou é viavel
cumprir este requisito para o pedido de certificacdo de entidade formadora da DGERT?

e, para cada item, apresenta as trés op¢des: “sim / ndo / a verificar”.

Procedeu-se, de seguida, ao seu preenchimento com a colaboragdo do Corporate People &
Culture Director do grupo DESFO e, em concomitancia, refletiu-se analiticamente sobre

cada um dos critérios a verificar e as condi¢Bes a cumprir ap0s a certificagéo.

E manifesto que o preenchimento desta checklist nesta fase do trabalho visou fazer um
despiste de eventuais situacdes que a Empresa ndo conseguisse de todo cumprir nem vir a

cumprir, impedindo, desde logo, o avanco de qualquer tarefa para esta certificacéo.

No que alude as questdes sobre os requisitos prévios, a resposta as mesmas € mais direta,

pois remetem para a conformidade com a legislacdo. Validou-se que a DESICOR:

 estd devida e validamente constituida e registada nos termos da lei, enquadrando-se
nas entidades de direito privado, com sede social registada em Portugal continental;

« ndo tem a atividade suspensa ou interditada por decisdo judicial ou administrativa;

o tem as obrigagdes fiscais e contributivas regularizadas perante a Administracdo
Tributéaria e Aduaneira e a Seguranca Social, respetivamente;

e ndo tem irregularidades relativas a apoios financeiros comunitarios ou nacionais.
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Ja no respeitante aos requisitos do referencial de qualidade, estes sdo multidimensionais
e incidem sobre toda a estrutura necessaria ao processo formativo em todos os ciclos da
atividade formativa e tendo em observancia as areas em que a organizacdo pretende a
certificagcdo. Sem qualquer pretensdo de exaustividade, relembramos as dimensfes em
que se agregam os requisitos do referencial de qualidade: 1) estrutura e organizacao
internas; Il) processos no desenvolvimento da formacdo; Ill) resultados e melhoria
continua. Assim, estes requisitos envolvem exigéncias a DESICOR em termos de
cumprimento de legislacdo diversa, condi¢bes da estrutura fisica, equipamentos e RH
ajustados a atividade formativa, bem como toda a concecdo e operacionalizacdo do
processo de formacdo, evidenciado em instrumentos de gestdo estratégica e operacional e

suportado numa estrutura documental adequada a realidade organizacional.

Explanamos, ainda, os deveres das entidades formadoras pods-certificacdo e as condi¢bes

de manutencdo da mesma.

Para fechar, e na sequéncia do preenchimento desta checklist e da ponderagdo sobre a
viabilidade de respeitar as demandas do processo de certificacdo, inferiu-se que a
DESICOR apresenta capacidades para cumprir 0s requisitos prévios e os requisitos do
referencial de qualidade para obter a certificacdo de entidade formadora e os deveres que
desta advém, ainda que tal possa implicar algumas adaptacdes e mudancas internas.

3.4. Configuracao exata da potencialidade

Para melhor perceber a potencialidade do projeto em questdo, partindo do pedido da
Entidade acolhedora do projeto, alargou-se o0 ambito de conhecimento e realizaram-se
andlises das dimensdes teorica, normativa e empirica. Procedendo a analise e integracdo da
informacdo recolhida, sistematizam-se as principais conclusbes que sustentam a

configuragdo exata da potencialidade de intervencgéo e a finalidade deste projeto.

Em suma, o objeto de estudo para a intervencao é a otimizacdo da formacdo na DESICOR
atraves de um processo de certificacdo como entidade formadora pela DGERT, pelo que se
procurou conhecer teoricamente o enquadramento, compreender normativamente o suporte
legislativo e regulamentar, e avaliar empiricamente no contexto organizacional a

necessidade, a utilidade e exequibilidade do projeto na realidade da Empresa.
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Integrando estes eixos de andlise, e para melhor perceber a relevancia desta certificacdo

para a Empresa, estruturamos uma analise SWOT da certificacdo da DESICOR como

entidade formadora pela DGERT (Figura 12), que sumaria os principais pontos a reter.

Figura 12: Anélise SWOT da certificacdo da DESICOR como entidade formadora

Dimenséo interna

Dimensédo externa

Fatores positivos

Fatores negativos

Pontos fortes

- Capacidade de cumprimento dos requisitos e dos
deveres da certificagéo;

- Know-how da equipa de RH dos SPD com
experiéncia na area da formagao;

- Valorizacdo da formacdo pela Administracéo;

- Controlo interno do processo (do DNF a avaliagdo);
- Formacdo desenhada completamente a medida da
Empresa e com base efetiva na sua realidade;

- Possibilidade de ajustamento nas formagdes em
funcéo de mudancas ocorridas ou fatores inesperados;
- Inexisténcia de contratos de prestacdo de servigos
com clausulas contratuais estanques;

- Possibilidade de escolha dos formadores;

- Estrutura organizativa capaz de responder as
exigéncias da certificagdo;

- Otimizacéo da formacéo obrigatéria e/ou associada
aos sistemas de gestdo em que a Empresa esta
certificada e a certos clientes;

- Adequacdo e pertinéncia das areas de educacao e
formacao em que pretende pedir a certificagéo.

- Necessidade de reorganizacdo dos espagos para
cumprimento dos requisitos das salas de
formacéo;

- Eventual resisténcia @ mudanga associada aos
NOVOS processos e praticas;

- Aumento de custos com a necessidade de
contratacdo de RH para a formagé&o.

Oportunidades

- Maior vantagem
concorréncia;

- Maior valorizacdo da Empresa por potenciais
clientes;

- Maior satisfacéo dos clientes atuais com reforgo
da confianca por ser um servigo interno;

- Possibilidade de recurso ao mercado quando se
revelar mais vantajoso;

- Divulgacdo da Empresa como entidade formadora
certificada em varios locais e por vérias entidades;
- Acesso a formagdo financiada sem empresas
intermediérias;

- Reconhecimento do mercado e dos stakeholders
da qualidade associada da certificacéo;

- Parcerias com entidades estratégicas do setor
formativo da area da industria;

- Possibilidade de alargamento das areas de
Wéa.

competitiva junto da

- Custos monetérios do pedido de certificagio;

- Custos monetarios das auditorias de
manutencao;

- Mudangas na legislacdo aplicavel a formagao.

/

Nota. Elaboracdo propria
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De acordo com a analise tedrica, a formacao profissional é cada vez mais importante para
0 sucesso do negdcio nas empresas. Num mundo cada vez mais competitivo, com mudancas
a ocorrerem a um ritmo acelerado, com pressdo sobre as empresas para a obtencdo de
resultados, é inequivoco que a otimizacdo deste processo para 0 desempenho

organizacional e incremento da vantagem competitiva € fulcral.

Ademais, e do ponto de vista legal, € a formacdo continua nas organiza¢fes um dever a

assegurar pelo empregador ao colaborador, num nimero minimo de 40 horas anuais.

Pela mais-valia e impacto que podem advir da formacéo profissional, cada vez mais, esta
tem de ser pensada e alinhada com o negdécio, como instrumento ao servigo da empresa que
concorre para 0s seus resultados. Como tal, € um investimento a diversos niveis (tempo,
recursos, custos, ...), pelo que tem de ser uma atividade de qualidade, otimizada e
apresentar impactos positivos para ndo haver desperdicio desse investimento. Uma
ferramenta para assegurar a qualidade da formacao e controlar o processo formativo é a
certificacdo das organizagbes como entidades formadoras pela DGERT, dotando-as de

competéncias reconhecidas e validadas para a atividade formativa.

E uma premissa que esta certificacdo tem exigéncias e obriga a cumprir determinados
requisitos que ndo estdo acessiveis a todas as organizagdes. No entanto, verifica-se que a
DESICOR, para além da necessidade e utilidade desta certificacdo como entidade
formadora nas areas de formacdo acima identificadas para otimizar o seu processo
formativo, tem capacidade de executar e de implementar um sistema de gestdo da formacao
congruente com as exigéncias da DGERT.

Assim, e concluindo, para atender a necessidade acima descrita pelo cliente e perante as
analises realizadas (tedrica, normativa e empirica), propde-se como potencialidade exata

do projeto:

Formalizacdo do processo de certificacdo da DESICOR pela DGERT como entidade
formadora nas areas 347, 543 e 862, em conformidade com o Referencial de Requisitos
da Certificacdo e os critérios para preenchimento e submissdo do pedido de

certificacao.
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3.5. Finalidade

Como finalidade deste projeto pretende-se:

Garantir, até final de outubro de 2025, a validacdo do Dossier completo do processo
para a certificacdo da DESICOR como entidade formadora pela DGERT nas areas de

educacéo e formacdo 347, 543 e 862, pelo Corporate People & Culture Director.

E de esclarecer que este Dossier completo do processo para a certificagio da DESICOR
como entidade formadora pela DGERT a ser elaborado no &mbito deste projeto de
intervencdo e cuja validacdo pelo Corporate People & Culture Director do grupo DESFO

constitui a finalidade deste projeto, agrega duas componentes:

)] 0S processos e conteldos para assegurar 0 cumprimento dos requisitos do

referencial da certificacao,

i) 0 processo para preenchimento e submissao do pedido de certificagdo no portal

Certifica,

pelo que estes dois eixos que se complementam na certificacdo estdo considerados em todas
as fases subsequentes do projeto.
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CAPITULO IV — PLANEAMENTO DA ESTRATEGIA DE INTERVENCAO
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4. Planeamento da intervencao do projeto

O planeamento da intervencdo é o desenho do processo a executar entre a realidade
analisada (configuracéo exata do objeto) e a desejada (finalidade). Integra duas vertentes -
0 planeamento estratégico e o planeamento operacional, 0s quais visam assegurar a
concretizacdo da finalidade do projeto ja enunciada e sdo abordados, respetivamente, nos

subtitulos 4.1 e 4.2 deste capitulo.

A recolha da informacdo para a sua elaboracdo consubstanciou-se da forma elencada na

tabela que se segue (Tabela 14).

Tabela 14: Grelha da metodologia adotada na recolha e tratamento de informacéo para
realizar o planeamento da estratégia (estratégico e operacional) de intervencéo do projeto

Recolha de informag&o para elaborar o planeamento da estratégia de intervencao

Tipo de VEneE e Fontes de .
L1 recolha da . ~ Procedimento
analise . ~ informacéo
informacéo
- Pesquisa bibliogréfica sobre - Pesquisa, leitura e recolha de
consultoria de RH e servigos em informag&o sobre consultoria em
Pesquisa outsourcing; RH e servicos de outsorcing;
bibliografica | - Pesquisa sobre concegdo e - Organizacdo, analise e
elaboracdo do processo do formativo. | sistematizacao da informacéo
recolhida.
Teérica - Pesquisa sobre certificacdo de - Pesquisa, leitura e recolha de
entidades formadoras: informac&o sobre certificagdo de
- Guia da Certificacdo de Entidades entidades formadoras;
PublicagBes = Formadoras: Sistema e Requisitos de | - Organizacéo, anélise e
técnicas Certificagdo - versdo 1.17 (DGERT, | sistematizacéo da informagao
2017); recolhida.
- Portal Certifica (www.dgert.pt).
- NP EN ISO 9001: 2015.
- Legislaco e instrumentos de - Leitura dos documentos e
regulamentagdo diversa sobre levantamento da informagao
certificagéo de entidades formadoras | legislativa e normativa relativa a
pela DGERT, designadamente: certificacdo de entidades
- Portaria n° 851/2010, de 6 de formadoras pela DGERT;
setembro, alterada e republicadana - Pesquisa no website da DGERT
. PublicacBes | Portaria n° 208/2013, de 26 de junho | sobre certificacdo de entidades
Normativa | .. .o (sistema de certificagdo de entidades | formadoras;

formadoras pela DGERT));

- Portaria n.° 256/2005, de 16 de
mar¢o (CNAEF);

- Pesquisa de informacdo legislativa e
normativa no website da DGERT
(www.dgert.pt).
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recolhida.


http://www.dgert.pt/
https://dre.pt/application/file/344304
https://dre.pt/application/file/344304
https://dre.pt/application/file/497342

Prospecdo
de mercado

Empirica

Documentos
institucionais

- Pesquisa sobre empresas e servicos
de consultoria em RH na internet;

- Consulta de mercado para servico
de certificacdo de entidades
formadoras “chave na mao”.

- Documentos e ficheiros internos da
DESFO (Organigrama; Plano
Estratégico; outros documentos);

- Documentos e ficheiros internos da
DESICOR (Relatérios do Power BI;
Organigrama; Plano Formativo 2025;

- Pesquisa e recolha de informac&o
sobre empresas e servicos de
consultoria em RH;

- Pesquisa na internet de
empresas de consultoria;

- Contacto com duas dessas
empresas para obter
informacdes sobre condicdes do
servigo;

- Organizacdo, analise e
sistematizacdo da informacédo
recolhida.

- Pesquisa e recolha de informacéo
dos documentos e ficheiros internos
da DESFO;

- Pesquisa e recolha de informagéo
dos documentos e ficheiros internos
da DESICOR;

Plano Estratégico; Dossier do SGI da

- Organizacéo, anélise e
DESICOR,; outros documentos).

sistematizagdo da informacédo
recolhida.

- Comunicaco via email e - Registo da informagdo recolhida

ReuniBese | plataforma teams com o Corporate nos contactos;
contactos People & Culture Director para - Anélise e sistematizacédo da
escritos obtencéo de informagéo informacdo recolhida.

adicional/validacéo de dados.

Nota. Elaboracédo propria

Com o intuito de evitar a redundéncia terminoldgica e a excessiva repeticdo de expressdes
no texto, decorrentes do rigor de conteldo até a0 momento necessario para assegurar
absoluta clareza e distin¢do de conceitos, e considerando que o objeto de intervencéo ficou
claramente definido e a configuracdo exata da potencialidade esta apresentada, assim como
a finalidade deste projeto, é possivel agora simplificar algumas expressbes por

conveniéncia.

Como tal, vamos, doravante, assumir com o0 mesmo sentido as seguintes expressoes:
“entidade formadora certificada” refere-se a “entidade formadora certificada pela
DGERT”; “requisitos da certificagdo” e “referencial da certificagdo” referem-se a
“Requisitos da Certificagdo de Entidades Formadoras da DGERT”; “referencial da
qualidade” usa-se para designar “referencial de qualidade dos Requisitos da Certificagao
de Entidades Formadoras da DGERT”; “requisitos prévios” remetem para “requisitos
prévios dos Requisitos da Certificacdo de Entidades Formadoras da DGERT”; “submissdo

do pedido de certificagdo” ¢ “submissdao do pedido de certificagdo como entidade
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formadora a DGERT no portal Certifica”. Em sintese, a certificacdo a que se refere a
intervencdo é sempre a relativa a entidades formadoras pela DGERT, os requisitos de
certificacdo sdo os Requisitos de Certificagdo de Entidades Formadoras da DGERT e a
submisséo do pedido de certificacdo considera sempre submisséo do pedido de certificagdo

como entidade formadora a DGERT no portal Certifica.

4.1. Planeamento estratégico

O planeamento estratégico consiste no mapeamento e organizacdo de ideias entre a

definicdo da potencialidade do projeto e a sua finalidade.

Assim, neste ponto do trabalho, elencam-se as opcGes estratégicas possiveis e a estratégia
selecionada, bem como o0s ambitos estratégicos e respetivos objetivos estratégicos de toda

a intervencdo.

Por fim, e para sistematizar estes conteudos, apresenta-se um esquema sintese do

planeamento estratégico.

4.1.1. Opcdes estratégicas

Com base numa reflex&@o sobre a relacéo entre a configuracdo exata da potencialidade de
intervencdo e a finalidade deste projeto, identificamos duas opgdes estratégicas passiveis

de garantir a sua execucao.

Na concecdo de cada uma das estratégias foi utilizado o desenvolvimento do processo para
a certificacdo da DESICOR como entidade formadora pelos requisitos de certificacdo da

DGERT, concretizado por duas vias, respetivamente:

1) processo elaborado a nivel interno pela DESICOR para fundamentar a opc¢éo

estratégica 1, e

2) a contratacdo da prestacdo de servico externo a uma empresa de consultoria para

elaborar o processo de certificacdo, a sustentar a opgéo estratégica 2.
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4.1.1.1. Opcao estratégica 1

Opcao estratégica 1:
Elaboracdo interna do processo para a certificagio da DESICOR como entidade
formadora pela DGERT.

A opcdo estratégica 1 estabelece que a elaboracdo de todo o processo para o pedido da
certificacdo como entidade formadora a DGERT seja realizada na DESICOR, com RH e
materiais internos a DESICOR. Propde-se, assim, que seja a Empresa, com a sua propria
estrutura, a assumir a conceptualizacdo e o desenvolvimento de todo o sistema da atividade

formativa a ser apresentado a DGERT e a ser implementado internamente.

Esta opcdo permite que haja uma construcdo de raiz do sistema formativo, a partir do seu
proprio “utilizador”, que conhece bem a sua realidade organizacional e as demandas que se
Ihe impdem em aspetos tdo determinantes como estratégia organizacional, processos

produtivos, clientes e SGI.

Também promove a valorizacao do conhecimento ja existente na equipa de RH e 0 aumento
do conhecimento da Organizacao, bem como desenvolve sinergias na utilizacdo de RH da
DESICOR e até da DESFO e no alinhamento do processo da atividade formativa com

outros processos ja existentes, nomeadamente do SGI.

Por outro lado, ao optar pela elaboragdo do processo de certificacdo interno, estdo ja a ser
desenvolvidas competéncias especificas para a sua posterior implementacdo, havendo uma
continuidade entre a concecdo do sistema e a sua operacionalizacdo, tornando-a mais
ajustada. Isto é, o tempo investido na preparacao da certificacdo, com a alocacdo de RH
internos, que pode ser uma desvantagem a partida, € também ja uma preparacao e vantagem
para a sua execucao, pela apropriagdo do conhecimento adquirido sobre o processo, que

fica no seio da Empresa.

Acresce que o envolvimento das pessoas da Empresa no processo comeca logo na sua
concecao, sendo passivel de integrar os contributos das equipas e responsaveis de servicos
e até de outros stakeholders, designadamente clientes, na defini¢do de alguns documentos
e conteudos. Resulta dai um enriquecimento para a construcdo do processo, mas também
uma maior identificacdo com o mesmo e, inerentemente, uma maior recetividade a sua

implementacdo e o aumento da confianga das varias partes interessadas.
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Concomitantemente, a elaboracao deste processo internamente pode ser executada ao ritmo
da DESICOR e sempre com o foco na adequacdo do processo formativo a realidade da

Empresa e as suas efetivas necessidades.

A possibilidade de uma parceria com o mestrado em Gestdo e Desenvolvimento de RH do
ISCAP para acolher uma estudante para a realizacdo de um projeto de RH, apresenta-se
como um elemento muito positivo nesta opcao estratégica, dada a poupanca de custos que

representa.

E de ressalvar que esta escolha da estratégia em nada impede o recurso, ap6s a obtencéo da
certificacdo, quer a empresas externas, quer a formadores especialistas externos em

determinadas areas, quando tal se revelar uma vantagem competitiva para a DESICOR.

4.1.1.2. Opcao estratégica 2

Opcao estratégica 2:

Subcontratacdo da elaboracdo do processo para a certificacdo da DESICOR como
entidade formadora pela DGERT.

A prética de uma empresa contratar um fornecedor externo para realizar uma atividade ou
processo especifico, em vez de fazé-lo internamente, € comummente designada de

outsourcing (Rego et al., 2015).

O mercado de fornecedores de servigos de outsourcing tem crescido e, no caso dos RH,
evoluiu para uma situagdo em estes podem ser contratados para responder as inimeras e
diferentes necessidades das empresas. No que concerne especificamente a certificacdo de
entidades formadoras, uma pesquisa de mercado na internet permite identificar um vasto
leque de empresas que prestam esses servigos de consultoria e assessoria, com propostas
de “chave-na-mao”, numa légica de as empresas clientes adquirirem o processo feito em

vez de o fazerem.
Abordemos alguns aspetos positivos e negativos associados a esta pratica do mercado.

Entre os varios objetivos do outsourcing em RH, e tidos como suas vantagens, destaca-se
como principal a reducdo de custos com a equipa. Simultaneamente, sdo também

considerados como beneficios para as empresas 0 aumento da eficiéncia e 0 acesso ao
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conhecimento especializado. A par disso, antevé-se um foco elevado na atividade a ser
realizada por uma equipa de especialistas, o que concorre para 0 aumento da qualidade do
resultado. Ainda no campo dos aspetos positivos do outsourcing e agora ao nivel interno
da empresa contratante, permite que a equipa de RH possa focar-se nas atividades
estratégicas diretamente relacionadas com o negdcio, enquanto outro tipo de tarefas — neste
caso o processo de certificacdo da formacdo e da entidade formadora, € assegurado por um

elemento externo dedicado exclusivamente a essa area (Rego et al., 2015).

No entanto, esta externalizacdo também apresenta aspetos desvantajosos que devem ser

referidos.

Por um lado, a especializacdo e o conhecimento da equipa externa s6 sdo efetivamente
comprovados no decorrer ou mesmo no final do processo de certificacéo, o que corresponde

ao momento da resposta da DGERT.

Paralelamente, ndo obstante a preocupagdo em prestar um servico de qualidade, ha sempre
a condicionante “lucro da empresa contratada”, havendo o risco de ser um trabalho mais
padronizado e limitado nas horas alocadas. Esta padronizacéo leva a que 0 processo nao
seja concebido com tanta orientacéo para a realidade organizacional como o perspetivado
aquando da adjudicacdo, o que compromete a sua qualidade e a sua implementacéo.
Efetivamente ndo ha um controlo da elaboragdo do “produto final” pela empresa
adquirente, uma vez que a mesma Se encontra a responsabilidade de outra empresa

executante.

De mencionar ainda a eventualidade de, por dificuldades da empresa destinataria em expor
com detalhe e corretamente o que pretende e/ou pelo seu desconhecimento dos requisitos e
dos normativos associados a certificacdo e da linguagem especifica utilizada na mesma,
ndo serem exploradas e otimizadas as potencialidades do processo da certificacdo mais

ajustadas as suas caracteristicas.

Ja no ambito interno, destaca-se como ponto negativo do outsourcing o facto da equipa de
RH poder ficar desmotivada com a deciséo de externalizar o servigo por considerar que o
mesmo devia ser assegurado com recursos endogenos. Dai emana uma falta de
identificacdo com o processo por falta de envolvimento na sua elaboracdo e tambem de

dominio técnico do mesmo, o que pode limitar a sua eficacia.
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4.1.2. Estratégia selecionada

Neste subcapitulo selecionamos a estratégia a adotar no projeto, tendo em consideracao a
andlise dos pontos positivos e dos negativos associados a cada uma das opgOes estratégicas

supra-apresentadas e inferindo sobre a que se revela mais adequada para a Empresa.

Para tal, comecamos por elaborar um quadro sintese com as vantagens e desvantagens de

cada opcdo estratégica explanadas no subcapitulo 4.1.1, e que se exibe na Tabela 15.

Tabela 15: Comparacdo das vantagens e das desvantagens das opc¢des estratégicas 1 e 2

Comparagao
+/-
Opcoes
estratégicas

Vantagens

Desvantagens

Opgéo
estratégica 1

- Desenvolvimento de conhecimento
interno sobre a elaboracédo da
certificacdo, o que facilita a
implementacdo do processo formativo;
- Adequacdo e reajustes do processo
formativo ao longo da preparacéo da
certificacdo;

- Elaboragéo in loco de todo o processo
de certificagdo, com adequacdo total a
realidade da Empresa e por quem a
conhece melhor (recursos internos);

- Maior identificacdo com 0s processos
associados a certificagdo por ser uma
construcdo interna;

- Possibilidade de realizar o projeto no
ambito de protocolo com o ISCAP,
com a alocacdo da gestora de projeto
através de estagio para elaboracdo do
processo de certificacao;

- Encargos financeiros reduzidos.

- Necessidade de recursos internos para
a realizacdo do projeto;

- Necessidade de aprofundamento do
conhecimento pela equipa de RH para a
sua execucao;

- Risco de necessidade de maior
dispéndio de tempo do que o previsto
inicialmente na realizacdo do projeto
por ndo haver experiéncia da equipa de
RH na area.

Opcéo
estratégica 2

- Processo mais imediato para a
Empresa;

- Ndo implica a alocacéo de recursos
internos para a sua realizacéo;

- Conhecimento exato do custo do
processo “chave na mao” no momento
da adjudicacao.

- Perda do controlo do processo;

- Risco de a certificagdo ndo ser a
medida da Empresa, mas antes
padronizada;

- Risco da empresa de RH estar muito
focada no resultado em fungédo do custo
controlado e lucro do servico;

- Risco de perda de informag&o e/ou
percecdo errada da mesma, o que pode
levar a desvios entre o pretendido e o
obtido no processo;

- Maiores encargos financeiros.

Nota. Elaboracéo propria
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Importa para esta escolha da estratégia ressalvar que a DESICOR pretende com a
certificacdo como entidade formadora otimizar a atividade formativa, a qual é atribuido um
papel crucial na estratégia da Empresa. Ora, é, assim, inquestionavel a relevancia que esta
certificacdo vai assumir no seio da Empresa e as mais-valias que se esperam alcangar com

a mesma ao nivel do desempenho organizacional.

Pela sua importancia, € imperioso que o sistema de formacao a certificar apresente, por um
lado, elevada orientacdo para as especificidades da DESICOR e, por outro, seja concebido
com qualidade, de forma cuidadosa e rigorosa. Quem melhor conhece estas especificidades,
nomeadamente o core business da Empresa, as exigéncias do processo produtivo e
inovacdo tecnoldgica associada, a concretizacdo de produtos Unicos e a medida do cliente
e subsequentes requisitos impostos pelos mesmos, € efetivamente quem estd na

Organizacao.

E, se a isso somarmos a existente capacidade técnica da equipa de RH para assegurar a

concecdo do sistema no “ninho” da Empresa, aliamos dois aspetos positivos evidentes.

Ao mesmo tempo, € um elemento decisivo nesta consideracdo a reducdo de custos
associado a integracao de uma aluna do Mestrado em Gestdo e Desenvolvimento de RH do

ISCAP neste projeto, por via de um protocolo.

Analisados e ponderados 0s prés e os contras de cada opcdo estratégica em funcdo das
especificidades e dos objetivos da DESICOR com esta certificacdo, podemos afirmar que
estamos perante um mix de fatores que determinam que a construcdo do processo a
apresentar 8 DGERT para certificagdo de entidade formadora seja totalmente “feito a
medida”, desenhado e implementado internamente, onde se encontra o know-how

estratégico e técnico-operacional.

Assim sendo, seleciona-se a opgao estratégica 1 para alcancar a finalidade do projeto:

Estratégia selecionada:

Elaboracdo interna do processo para a certificagio da DESICOR como entidade
formadora pela DGERT.
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4.1.3. Ambitos estratégicos e objetivos estratégicos

De forma a estruturar a concretizacdo da estratégia, foi delimitada a intervencdo em cinco
ambitos estratégicos e correspondentes objetivos estratégicos. Os ambitos estratégicos
definidos reportam-se diretamente aos requisitos prévios e aos requisitos do referencial de
qualidade elencados nos Requisitos de Certificacdo de Entidades Formadoras da DGERT,
apresentados no Guia da Certificacdo de Entidades Formadoras: Sistema e Requisitos de
Certificagdo - versdo 1.17 (DGERT: 2017), que ¢ o referencial aplicavel a certificacdo de
entidades formadoras em Portugal, e ao respetivo processo de submissdo do pedido de

certificacdo no portal Certifica.

4.1.3.1. Ambito estratégico 1: requisitos prévios

O ambito estratégico 1 incide sobre os requisitos prévios definidos nos Requisitos de
Certificacdo da DGERT.

Estes sdo de indole legal e, em conformidade com o artigo 5° da Portaria n.° 851/2010,
apenas pode obter a certificacdo a entidade que a data do pedido de certificacdo os cumpra.

S&o os que se elencam na Tabela 16.

O objetivo estratégico deste ambito estratégico consiste em cumprir 0s requisitos prévios
para a Certificacdo da DGERT.

Tabela 16: Resumo dos requisitos prévios dos Requisitos de Certificacdo de Entidades
Formadoras da DGERT

Resumo dos requisitos prévios
a) Situacdo devidamente regularizada em matéria de constituicdo e registo;

b) Auséncia de suspensao ou interdicdo de exercicio de atividade, na sequéncia de
decisdo judicial ou administrativa;

c) Situacdo tributaria e contributiva regularizada perante a administragdo fiscal e a
Seguranca Social;

d) Inexisténcia de situacBes por regularizar respeitantes a dividas referentes a apoios
financeiros comunitarios ou nacionais, independentemente da sua natureza ou objetivos;
e) Em caso de condenacdo pela pratica de um crime punivel nos termos do Cédigo Penal
ou em legislacdo avulsa no cumprimento efetivo de uma pena de multa, ter decorrido o
minimo de um ano contado a partir do transito em julgado da decisdo condenatéria.

Nota. DGERT, 2017 e Portaria n°® 851/2010, de 6 de setembro
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4.1.3.2. Ambito estratégico 2: requisitos de estrutura e organizacdo internas do

referencial de qualidade

O ambito estratégico 2 refere-se aos requisitos de estrutura e organizacao internas definidos
pela DGERT no referencial de qualidade da certificacdo de entidades formadoras e integra

dois eixos: (1) RH e, (2) espacos e equipamentos.

Neste grupo de requisitos estdo definidas as condi¢Ges exigidas a estrutura formativa da
organizacdo, ou seja, 0S recursos € meios necessarios para executar o projeto formativo nas
areas de educacdo e formacdo que pretende certificar. Visam garantir a existéncia efetiva,

permanente e estavel da entidade e das condi¢des primérias para a atividade formativa.

Ao nivel dos RH, a empresa deve assegurar a existéncia de meios humanos em ndmero
adequado e com as competéncias ajustadas atividades formativas a concretizar no ambito
da certificacdo. Ja em termos de espagos e equipamentos, a entidade deve garantir a
existéncia de instalacBes especificas e equipamentos adequados as intervencdes a realizar

em cada area de educacdo e formacéo certificada (DGERT, 2017).

Perante este ambito estratégico, definimos como objetivo estratégico: cumprir 0s requisitos

de estrutura e organizacao internas do referencial de qualidade da certificacdo da DGERT.

Tabela 17: Areas de atuagdo e critérios de verificacdo dos requisitos de estrutura e
organizacdo internas do referencial de qualidade dos Requisitos de Certificagdo de
Entidades Formadoras da DGERT

Resumo dos requisitos de estrutura e organizacgdo internas do referencial de
qualidade

Area de atuagio Critérios obrigatdrios e de verificacio

Gestor de formacéo;

Coordenador pedagdgico;

Formadores;

Outros agentes;

Atendimento diério;

Servigo de contabilidade;

Para formacdo a distancia, colaborador com formacéao/experiéncia.

RH

Espaco de atendimento ao publico/clientes;

Salas de formacao tebrica;

Salas de formacdo em informética (se aplicavel);
Espacos e equipamentos para formagao pratica;
Instalacdes sanitérias;

Caracteristicas adequadas dos espagos e equipamentos;
Acessibilidade a pessoas com necessidades especiais.

Espagos e
equipamentos

Nota. DGERT, 2017
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4.1.3.3. Ambito estratégico 3: requisitos de processos no desenvolvimento da

formacao do referencial de qualidade

Por sua vez, o0 &mbito estratégico 3 integra os requisitos de processos no desenvolvimento

da formacao do referencial de qualidade da Certificacdo da DGERT.

Este grupo de requisitos traduz um conjunto de processos-chave essenciais no
desenvolvimento da atividade formativa, estabelecendo condi¢Ges ao nivel das praticas
pedagdgicas e organizativas da entidade que suportam o processo de conce¢do e execucdo
de formacao. Contempla as exigéncias a cumprir em seis dimensdes: planificacdo e gestao
da atividade formativa, concecdo e desenvolvimento da formacdo, regras de
funcionamento, organizacdo de dossiers técnico-pedagdgicos, contratos de formacdo e

tratamento de reclamacdes.

Este ambito estratégico tem como objetivo estratégico: cumprir os requisitos de processos
no desenvolvimento da formacéo do referencial de qualidade da certificagdo da DGERT.

Tabela 18: Areas de atuac&o e critérios de verificagdo dos requisitos de processos no
desenvolvimento da formacéao do referencial de qualidade dos Requisitos de Certificagio
de Entidades Formadoras da DGERT

Resumo dos requisitos de processos no desenvolvimento da formacéo do
referencial de qualidade

Area de atuacdo Critérios obrigatorios e de verificacao

Planificagdo e gestdo
da atividade formativa

Projeto formativo;

Plano de atividades /plano de formacéo anual.

o Definigdo de objetivos, conteidos e estratégias de
aprendizagem;

o Aplicacdo de métodos e instrumentos pedagdgicos;

o Aplicacdo de métodos e instrumentos de selegdo;

o Aplicacdo de métodos e instrumentos de

acompanhamento e avaliacéo.

Concecao e
desenvolvimento da
atividade formativa

Regras de e Regulamento da formacéo.

funcionamento

Dossier técnico- e Organizacgéo e utilizagdo do DTP.

pedagdgico (DTP)

Contratos de e Contratos de formacéo.

formacéo

Tratamento de e Livro de reclamacfes;

reclamacdes e Procedimento de gestéo e tratamento de reclamacdes.

Nota. DGERT, 2017
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4.1.3.4. Ambito estratégico 4: requisitos de resultados e melhoria continua do

referencial de qualidade

O ambito estratégico 4 diz respeito aos requisitos de resultados e melhoria continua do

referencial de qualidade, patentes no referido Guia da Certificacdo da DGERT.

Este grupo de requisitos engloba um conjunto de préticas ao nivel da andlise regular da
atividade formativa, com enfoque nos resultados da atividade global da entidade, nos
resultados alcancados pelos destinatarios da formacdo e na melhoria continua do

desempenho e atuacao da entidade formadora.

Para tal, estrutura os requisitos em trés vetores: andlise de resultados da atividade,

acompanhamento p6s-formacéo e melhoria continua, conforme consta na Tabela 19.

A este ambito estratégico esta associado o0 objetivo estratégico de cumprir os requisitos de

resultados e melhoria continua do referencial de qualidade da certificacdo da DGERT.

Tabela 19: Areas de atuacéo e critérios de verificacdo dos requisitos de resultados e
melhoria continua do referencial de qualidade dos Requisitos de Certificacdo de Entidades
Formadoras da DGERT

Resumo dos requisitos de resultados e melhoria continua do referencial de
gualidade

Area de atuagdo Critérios obrigatorios e de verificacao

Anélise de resultados Balanco de atividades anual.

Acompanhamento pos- Acompanhamento do percurso pos-formacao e
formacao andlise dos resultados.

e Avaliacdo regular do desempenho como entidade
Melhoria continua formadora (autoavaliagdo e avaliagio externa);
¢ Adocdo de medidas corretivas e de melhoria.

Nota. DGERT, 2017

4.1.3.5. Ambito estratégico 5: processo de preenchimento do pedido de certificacio

no portal Certifica

O ambito estratégico 5 é relativo ao processo do pedido de certificagdo da DESICOR como
entidade formadora no portal Certifica, plataforma da DGERT onde se procede ao mesmo.
Para além dos requisitos de certificacdo trabalhados nos ambitos estratégicos 1 a 4, aquando
da submissao do pedido, sdo necessarios um conjunto de dados para preencher o formulario

e de documentos para anexar que servem de evidéncias.
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De modo simplista, os requisitos de certificacdo tém de ser procedimentados, cumpridos e
operacionalizados durante a atividade formativa e, no portal Certifica, devem ser colocados
0s comprovativos que servem para a analise do processo. Em resumo, uma entidade, para
obter a certificagdo como entidade formadora, tem, por um lado, de obedecer e efetivar os
requisitos e, paralelamente, tem de apresentar as evidéncias exigidas - documentos e

informacdes, na plataforma aquando da apresentacao do pedido de certificacéo.

Assume relevo nesta fase a elaboracéo e submissdo do Manual de Qualidade da Atividade

Formativa, “constituindo a principal evidéncia associada aos pedidos de certificagao”

(DGERT, s/d.a, p. 2).

Assim sendo, 0 &mbito estratégico 5 incide sobre o preenchimento do pedido de certificacdo
como entidade formadora pela DGERT no portal Certifica, tendo como objetivo estratégico
assegurar que o preenchimento dos campos do pedido de certificacdo da DGERT no portal

Certifica sera feito de modo correto e completo.

Tabela 20: Identificacdo dos separadores a preencher no portal Certifica para o pedido
de certificacdo de entidade formadora a DGERT

Identificacdo dos separadores a preencher no portal Certifica aquando do pedido
de certificacdo de entidade formadora

e Requisitos prévios

e Avreas de educacio e formagao

e Enguadramento do pedido
e RH
e Recursos fisicos

e Atividade formativa — planificacdo e gestio

e Atividade formativa — conce¢édo e desenvolvimento

e Resultados e melhoria continua

e Submissdo do pedido

Nota. Pesquisa em www.https://balcao.dgert.gov.pt/certifica
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4.1.4. Esquema sintese do planeamento estratégico

Apresentamos um esquema que integra as varias dimensdes do planeamento estratégico

deste projeto, permitindo ter uma visao holistica e grafica do mesmo.

Potencialidade:

Formalizacdo do processo de certificagdo da DESICOR pela DGERT como entidade
formadora nas areas 347, 543 e 862, em conformidade com o Referencial de

Requisitos da Certificagdo e os critérios para preenchimento e submissdo do pedido

de certificacdo.

!

formadora pela

DGERT.

Elaboragéo interna do processo para a certificagdo da DESICOR como entidade

!

|

|

|

|

Ambito estratégico 1
Requisitos prévios
para a certificacéo da
DGERT

Ambito estratégico 2

Requisitos de estrutura

e organizagdo internas
do referencial de

qualidade da formagéo do de qualidade da da DGERT no portal
certificagdo da referencial de certificagdo da Certifica
DGERT qualidade da DGERT
certificagdo da
DGERT

Ambito estratégico 3

Requisitos de
processos no
desenvolvimento da

Ambito estratégico 4

Requisitos de
resultados e melhoria
continua do referencial

Ambito estratégico 5

Processo de
preenchimento do
pedido de certificagdo

|

]

!

!

Objetivo estratégico 1
Cumprir os requisitos
prévios para a
certificagdo da
DGERT

Objetivo estratégico 2
Cumprir os requisitos
de estrutura e
organizacdo internas
do referencial de

Obijetivo estratégico 3
Cumprir os requisitos
de processos no
desenvolvimento da
formagcéo do

Objetivo estratégico 4
Cumprir o0s requisitos
de resultados e
melhoria continua do
referencial de

Obijetivo estratégico 5
Cumprir 0s
procedimentos do
preenchimento do
pedido de certificagdo

Director.

qualidade da referencial de qualidade da da DGERT no portal
certificagdo da qualidade da certificacdo da Certifica
DGERT certificagdo da DGERT
DGERT
Y
Finalidade:

Garantir, até final de outubro de 2025, a validacdo do Dossier completo do processo
para a certificagdo da DESICOR como entidade formadora pela DGERT nas areas

de educacéo e formacdo 347, 543 e 862, pelo Corporate People & Culture
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4.2. Planeamento operacional

O planeamento operacional consiste na segmentacéo do planeamento estratégico, por forma

a construir um plano de acdo que possibilite implementar a estratégia definida.

Para tal, dentro de cada dmbito estratégico e para operacionalizar os respetivos objetivos
estratégicos, definimos os objetivos operacionais e estabelecemos as atividades e respetivas

tarefas, assim como os RH intervenientes e 0s recursos materiais necessarios.

Determinamos, igualmente, a constitui¢do da equipa de projeto e as suas responsabilidades
e a forma de comunicacdo na mesma, os destinatarios do projeto, 0 orcamento para a sua
realizacdo, o cronograma de implementacdo do projeto, a identificacdo do caminho critico,

e o sistema de avaliacdo ongoing e ex post a adotar.

Relembramos que ja estdo definidas as areas de educacdo e formacdo em que a DESICOR

pretende pedir a certificacdo da DGERT e sdo:

e 347 — Enguadramento na organizacao/empresa;
e 543 — Materiais (industria da madeira, cortica, papel, plastico, vidro e outros);

e 862 — Seguranca e higiene no trabalho.

De reforcar que o planeamento versa sobre os requisitos de certificagdo aplicaveis
especificamente a entidades formadoras que desenvolvem a formagdo em exclusivo para
0s seus colaboradores, com os critérios considerados pela DGERT para estas organizacoes,

uma vez que € a condicdo em que se enquadra a DESICOR.

Por outro lado, e em congruéncia com a caracterizacdo da Empresa e a analise da
potencialidade (capitulos Il e IlI), é transversal a todo o planeamento operacional e
implementacao do projeto o alinhamento com os critérios do SGI da DESICOR, de modo
a que tambeém os processos, metodologias, procedimentos e documentos da formacéo ai se
enquadrarem, cumprindo os critérios definidos e otimizando a gestéo dos varios sistemas.
Para tal, houve previamente uma analise ao sistema da qualidade, ao SGI e a processos
internos existentes, e um levantamento dos critérios a seguir neste projeto para este
alinhamento. De referir, todavia, que todas as tarefas de integracdo destes processos da
certificacdo da atividade formativa ficam a cargo do Departamento responsavel pelo SGl,

apos a obtencdo da mesma.
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4.2.1. Operacionalizacdo dos ambitos estratégicos e objetivos estratégicos

Este subcapitulo do projeto apresenta, para cada &mbito estratégico e respetivo objetivo
estratégico, 0s objetivos operacionais que lhes estdo associados, assim como descreve as
atividades e as tarefas a realizar para o seu alcance e indica os RH e materiais necessarios

para a sua concretizagao.

E um trabalho exaustivo e de pormenor, pois assume-se como o descritivo do processo a
seguir para executar o projeto, com especial detalhe nas tarefas, que apontam acdes

concretas ao nivel da operacéo, a realizar para alcancar esses objetivos.
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4.2.1.1. Operacionalizacao do &mbito estratégico 1

Tabela 21: Operacionalizacdo do ambito estratégico 1

AEL. Requisitos prévios para a certificacdo da DGERT

OEL. Cumprir 0s requisitos prévios para a certificacdo da DGERT

Objetivos
operacionais

Atividades

Tarefas

Recursos

Humanos

Materiais

OOL1.1. Assegurar o
cumprimento dos
requisitos relativos
a constituicéo e
registo da Empresa

1.1.1. Validar que a
DESICOR tem a
situacéo regularizada
em matéria de
constituicdo e registo

1.1.1.1. Analisar os critérios exigidos nos requisitos de certificacdo
relativos & constituicao e registo da Empresa;

1.1.1.2. Envio de email para o Departamento de Contabilidade a solicitar
a informacdo de que a Empresa tem a situagdo regularizada quanto a
constituicdo e registo da Empresa.

Gestora do projeto;

Corporate People &
Culture Director

Guia da certificacdo de
entidades formadoras da
DGERT versao 1.17;

Computador com
internet

001.2. Assegurar o
cumprimento dos
requisitos relativos
ao exercicio da
atividade e a apoios
financeiros

1.2.1. Validar que a
DESICOR tem a
situacdo regularizada
em matéria de
requisitos relativos ao
exercicio da atividade
e a apoios financeiros

1.2.1.1. Analisar os critérios exigidos nos requisitos de certificagdo
relativos ao exercicio da atividade e de apoios financeiros;

1.2.1.2. Envio de email para o Departamento de Contabilidade a solicitar
a informacdo de que a Empresa tem a situagéo regularizada quanto ao
exercicio da atividade e a apoios financeiros, isto é:

* N&o se encontra em situacdo de suspensao ou interdi¢do do exercicio
da sua atividade na sequéncia de decisdo judicial ou administrativa;

o N&o tem situagOes por regularizar respeitantes a dividas ou restituicdes
referentes a apoios financeiros comunitarios ou nacionais;

¢ Né&o foi condenada por crime punivel nos termos do Cédigo Penal ou
em legislacdo avulsa com pena de multa efetiva hd menos de um ano.

Gestora do projeto;

Corporate People &
Culture Director

Guia da certificagéo de
entidades formadoras da
DGERT verséo 1.17;

Computador com
internet

0O01.3. Assegurar o
cumprimento dos
requisitos relativos
a situacgdo tributaria
e contributiva

1.3.1. Validar que a
DESICOR tem a
situacdo regularizada
na Autoridade
Tributéria e na
Seguranca Social

1.3.1.1. Analisar os critérios exigidos nos requisitos de certificacdo
relativos & situacdo tributaria e contributiva;

1.3.1.2. Envio de email para o Departamento de Contabilidade a solicitar
informacdo e documentos comprovativos de que a Empresa tem a
situacdo regularizada em matérias tributéria e contributiva.

Gestora do projeto;
Corporate People &
Culture Director

Guia da certificacdo de
entidades formadoras da
DGERT versao 1.17;

Computador com
internet

001.4. Garantir a
organizacao da
documentagéo dos
requisitos prévios

1.4.1. Elaborar o
dossier dos requisitos
prévios

1.4.1.1. Criar o indice do dossier;
1.4.1.2. Compilar os documentos no dossier.

Gestora do projeto

Guia da certificacdo de
entidades formadoras da
DGERT versédo 1.17;

Computador com
internet

Nota. Elaboracéo propria
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4.2.1.2. Operacionalizacdo do ambito estratégico 2

Tabela 22: Operacionalizacdo do ambito estratégico 2

AE2. Requisitos de estrutura e organizacao internas do referencial de qualidade da certificacdo da DGERT

OE2. Cumprir os requisitos de estrutura e organizacdo internas do referencial de qualidade da certificacio da DGERT

002.1. Assegurar o
cumprimento dos
requisitos de RH

equipa pedagdgica
(gestor/a de

2.1.1.2. Identificar potenciais elementos internos para assumir as fungdes:
e Pesquisa de curricula vitae (CV's);

Gestora do projeto;

ObJet_|vos_ Atividades Tarefas ROCHIS0S =
operacionais Humanos Materiais
o 2.1.1_.1. Analisar os critérios ,exi_gidos nos ,requisitos de certificacdo Guia da certificagio de
2.1.1. Definir a relativos aos RH da equipa técnico-pedagdgica;

entidades formadoras da
DGERT versao 1.17;

Base de dados de

formagcdo; . P . -
Coordgnador/a e Triagem de CV’s de possiveis elementos da equipa pedagogica; Corporate People & | colaboradores da
Al ; fai : Culture Director DESICOR:

pedagégico/a; e Ana ise Qetalhada dos perfis dos potenciais colaboradores para equipa ;
formadores) pedagogica; Computador com

2.1.1.3. Selecionar os elementos a alocar a cada funcéo. internet
2.1.2. Definir o 2.1.2.1. Analisar os critérios exigidos nos requisitos de certificacdo Guia da certificacdo de
cola_bor?jdor do relativos ao servico de contabilidade da formacéo; Gestora do projeto: entidades formadoras da
i?)%ft;)ili((;ade paraa 2.1.2.2. Solicitar ao Diretor do Departamento de Contabilidade aindicagdo | corporate People & DGERT verséo 1.17;
atividade da de colaborador detentor de reconhecimento oficial para a fungéo. Culture Director Computador com
formagdo internet

2.1.3. Elaborar o
dossier dos requisitos
de RH da atividade
formativa

2.1.3.1. Criar o indice do dossier;

2.1.3.2. Recolher os documentos dos colaboradores (CC, CH, CCP, CV,
certificados de formagdo exigida, contrato de trabalho);

2.1.3.3. Preencher as fichas curriculares (modelo da DGERT) dos
elementos da equipa pedagdgica;

2.1.3.4. Compilar os documentos no dossier.

Gestora do projeto;

Corporate People &
Culture Director

Guia da certificagéo de
entidades formadoras da
DGERT versédo 1.17;

Computador com
internet

002.2. Assegurar o
cumprimento dos
requisitos de
espacos e
equipamentos

2.2.1. Garantir a
existéncia de recursos
fisicos - instalacfes e
equipamentos, de
acordo com 0s
requisitos para
entidades com

2.2.1.1. Analisar os critérios exigidos nos requisitos de certificagdo
relativos aos espacos e equipamentos;

2.2.1.2. Identificar os requisitos do referencial em termos de:
e Espacos para a formagéo;
o Mobiliario e equipamento;
o Instalagdes sanitarias diferenciadas por género;

Gestora do projeto;

Corporate People &
Culture Director

Guia da certificacdo de
entidades formadoras da
DGERT versao 1.17;

Computador com
internet
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AE2. Requisitos de estrutura e organizacdo internas do referencial de qualidade da certificacdo da DGERT

OE2. Cumprir os requisitos de estrutura e organizacdo internas do referencial de qualidade da certificacgdo da DGERT

Objetivos
operacionais

Atividades

Tarefas

Recursos

Humanos

Materiais

formacdo exclusiva
para colaboradores

e Acessibilidade a pessoas com necessidades especiais;
2.2.1.3. Determinar os espagos e equipamentos a alocar a formacéo;
2.2.1.4. Verificar a conformidade dos mesmos com 0s requisitos;

2.2.1.5. Identificar se existe necessidade de aquisicdo de materiais e
alteracGes nos espagos;

2.2.1.6. Solicitar ao Departamento de Compras a aquisicdo dos materiais
em falta e a realizagdo das adaptacgdes a fazer, se aplicavel.

2.2.2. Elaborar o
dossier dos requisitos
de espacos e
equipamentos

2.2.2.1. Criar o indice do dossier;

2.2.2.2. Criar os templates de documentos do dossier;
2.2.2.3. Caracterizar 0s espacos e equipamentos da formacéo;
2.2.2.4. Compilar os documentos no dossier.

Gestora do projeto

Guia da certificacdo de
entidades formadoras da
DGERT versao 1.17;

Computador com
internet

002.3. Garantir a
validac&o do dossier
com 0s materiais e
documentos
relativos a
requisitos de
estrutura e
organizacéo
internas

2.3.1. Validar o
dossier de processos,
recursos e
documentos do
ambito estratégico 2
pelo Corporate
People & Culture
Director

2.3.1.1. Integrar toda a documentacdo do ambito estratégico 2 no dossier
“Requisitos de estrutura e organizagao internas”;

2.3.1.2. Enviar o dossier ao Corporate People & Culture Director;
2.3.1.3. Agendar reunido;

2.3.1.4. Realizar a reunido para apresenta¢do dos documentos;
2.3.1.5. Confirmar a validacdo do dossier pelo Diretor.

Gestora do projeto;

Corporate People &
Culture Director

Computador com
internet;

Impressora;
Plataforma teams

Nota. Elaboracéo propria
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4.2.1.3. Operacionalizacao do &mbito estratégico 3

Tabela 23: Operacionaliza¢éo do ambito estratégico 3

AE3. Requisitos de processos no desenvolvimento da formacdo do referencial de qualidade da certificacdo da DGERT

OE3. Cumprir o0s requisitos de

rocessos no desenvolvimento da formacéo do referencial de qualidade da certificacdo da DGERT

Objetivos
operacionais

Atividades

Tarefas

Recursos

Humanos

Materiais

003.1. Assegurar o
cumprimento dos
requisitos de
planificacdo e gestdo
da atividade
formativa

3.1.1. Construir a
estrutura documental
de templates dos
requisitos de
planificacéo e gestdo
da atividade formativa

3.1.1.1. Analisar os critérios exigidos nos requisitos de certificagdo
relativos & planificacéo e gestdo da atividade formativa;

3.1.1.2. Criar os templates de documentos e instrumentos dos
requisitos de planificacdo e gestdo da atividade formativa:

¢ Diagndstico de Necessidades Formativas (DNF);

¢ Plano Anual de Atividade Formativa (PAF).

Gestora do projeto

Guia da certificacdo de
entidades formadoras da
DGERT versao 1.17;

SGI da DESICOR,;
Computador com internet

3.1.2. Elaborar os
documentos de
planificacéo e gestdo
da atividade formativa
para 2026

3.1.2.1. Elaborar o DNF para 2026:
o Mapear as competéncias a desenvolver;
e Identificar as formagdes obrigatorias.

3.1.2.2. Elaborar o Plano Anual de Atividade Formativa 2026.

Gestora do projeto;

Corporate People &
Culture Director;

Equipa de RH

Guia da certificagéo de
entidades formadoras da
DGERT verséo 1.17;
Documentos internos da
DESICOR;

Computador com internet

3.1.3. Construir o
processo relativo aos
requisitos de
planificacéo e gestdo
da atividade formativa

3.1.3.1. Estruturar o processo “planificacdo da atividade formativa”;

3.1.3.2. Criar os templates de documentos e instrumentos do processo
de planificacdo da atividade formativa;

3.1.3.3. Elaborar a documentacdo do processo.

Gestora do projeto

Guia da certificacdo de
entidades formadoras da
DGERT versdo 1.17;

SGI da DESICOR;
Computador com internet

3.1.4. Elaborar o
dossier dos requisitos
de planificacdo e
gestdo da atividade
formativa

3.1.4.1. Criar o indice do dossier;
3.1.4.2. Compilar a documentago no dossier do processo.

Gestora do projeto

Guia da certificacdo de
entidades formadoras da
DGERT versao 1.17;

Computador com internet

003.2. Assegurar o
cumprimento dos
requisitos de
concecéo e
desenvolvimento da
atividade formativa

3.2.1 Construir a
estrutura documental
de templates dos
requisitos de concecéo
e desenvolvimento da
atividade formativa

3.2.1.1. Analisar os critérios exigidos nos requisitos de certificacdo
relativos & conce¢do e desenvolvimento da atividade formativa;
3.2.1.2. Criar os templates de documentos e instrumentos dos
requisitos de concecdo e desenvolvimento da atividade formativa.

Gestora do projeto

Guia da certificagédo de
entidades formadoras da
DGERT versédo 1.17;

SGI da DESICOR,;
Computador com internet

76




AE3. Requisitos de processos no desenvolvimento da formacéo do referencial de qualidade da certificagdo da DGERT

OE3. Cumprir os requisitos de

rocessos no desenvolvimento da formacao do referencial de qualidade da certificacdo da DGERT

Objetivos L Recursos
operacionais e Ve Humanos Materiais
003.3 Assegurar 0 3.3.1.1. Analisar os critérios exigidos nos requisitos de certificacéo

cumprimento dos
requisitos de regras
de funcionamento
da atividade
formativa

3.3.1. Construir o
Regulamento da
formagéo

relativos as regras de funcionamento da atividade formativa;
3.3.1.2. Definir a estrutura do regulamento da formagéo;
3.3.1.3. Elaborar o regulamento da formac&o.

Gestora do projeto

Guia da certificagdo de
entidades formadoras da
DGERT verséo 1.17;

Computador com internet

003.4. Assegurar o
cumprimento dos
requisitos de
Dossier técnico-
pedagdgico

3.4.1 Construir o
template de DTP

3.4.1.1. Analisar os critérios exigidos nos requisitos de certificagdo
relativos & organizacéo e utilizagdo dos DTP’s;

3.4.1.2. Criar os templates de documentos obrigatdrios a integrar no
DTP que ainda ndo existem nos requisitos de concegdo e
desenvolvimento da atividade formativa;

3.4.3. Compilar todos os templates e documentos no DTP.

Gestora do projeto

Guia da certificacéo de
entidades formadoras da
DGERT verséo 1.17;

SGI da DESICOR
Computador com internet

003.5. Construir os
processos relativos
aos requisitos de:
requisitos de
concecéo e
desenvolvimento da
atividade formativa,
regras de
funcionamento da
atividade formativa
e organizacéo dos
DTP’s

3.5.1. Construir 0s
processos de:
“concecéo da
formacéo”;
“implementacéo da
formacéo”;
“avaliagdo da
formacdo”

3.5.1.1. Definir a estrutura dos 3 processos a realizar no &mbito da
concecdo e desenvolvimento da atividade formativa, regras de
funcionamento da atividade formativa e organizagdo dos DTP’s;

3.5.1.2. Construir o processo “concec¢do da formagao™:
e Estruturar o processo concecdo da formacao;

e Criar os templates de documentos e instrumentos do processo
concecao da formagéo;

e Elaborar a documentacéo do processo;
3.5.1.3. Construir o processo “implementacdo da formagao™:
e Estruturar o processo implementacéo da formagéo;
e Criar os templates de documentos e instrumentos do processo
implementacdo da formacéo;
e Elaborar a documentacéo do processo;
3.5.1.4. Construir o processo “avaliagdo da formagdo™:
e Estruturar o processo avaliagdo da formacao;

e Criar os templates de documentos e instrumentos do processo
avaliacéo da formacéo.

e Elaborar a documentacdo do processo.

Gestora do projeto

Guia da certificacdo de
entidades formadoras da
DGERT versao 1.17;

SGI da DESICOR;
Computador com internet
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AE3. Requisitos de processos no desenvolvimento da formacéo do referencial de qualidade da certificagdo da DGERT

OE3. Cumprir os requisitos de

rocessos no desenvolvimento da formacao do referencial de qualidade da certificacdo da DGERT

Objetivos
operacionais

Atividades

Tarefas

Recursos

Humanos

Materiais

3.5.2. Elaborar o
dossier dos requisitos
relativos a:

- requisitos de
concecédo e
desenvolvimento da
atividade formativa;
- regras de
funcionamento da
atividade formativa;
-DTP’s

3.5.2.1. Criar o indice do dossier;
3.5.2.2. Compilar a documentacdo no dossier do processo.

Gestora do projeto

Guia da certificacdo de
entidades formadoras da
DGERT versao 1.17;

SGI da DESICOR,;
Computador com internet

003.6. Garantir a
validacgéo do dossier
com 0s materiais e
documentos
relativos aos
requisitos de
processos no
desenvolvimento da
formacéo

3.6.1. Validar o dossier
de processos, recursos
e documentos do
ambito estratégico 3
pelo Corporate People
& Culture Director

3.6.1.1. Integrar toda a documenta¢do do ambito estratégico 3 no dossier
“Requisitos de processos no desenvolvimento da formagdo”;

3.6.1.2. Enviar o dossier ao Corporate People & Culture Director;
3.6.1.3. Agendar reunido;

3.6.1.4. Realizar a reunido para apresentacdo dos documentos;
3.6.1.5. Confirmar a validacéo do dossier pelo Diretor.

Gestora do projeto;

Corporate People &
Culture Director

Computador com internet;
Impressora;
Plataforma teams

Nota. Elaboracéo propria
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4.2.1.4. Operacionalizacao do &mbito estratégico 4

Tabela 24: Operacionalizacdo do ambito estratégico 4

AE4. Requisitos de resultados e melhoria continua do referencial de qualidade da certificacdo da DGERT

OE4. Cumprir os requisitos de resultados e melhoria continua do referencial de qualidade da certificagdo da DGERT

de resultados

Atividade Formativa;
e Relatorio anual das a¢Oes de formacéo;
e Balango Anual da Atividade Formativa (BAF).

Objetivos . Recursos
operacionais A VeI Humanos Materiais

4.1.1.1. Analisar os critérios exigidos nos requisitos de certificagdo
relativos a analise de resultados;
4.1.1.2. Estruturar o procedimento de analise de resultados;

OO04.1. Assequrar o | 44 1 conctir o 4.1.1.3. Criar os templates de documentos e instrumentos de analise de Guia da certificacdo de

cumpr_lmento dqs_ procedimento de resultados: Gestora do projeto entidades forrpadora§ da

requisitos de analise analise de resultados e Registo de monitorizacdo semestral da execu¢do do Plano Anual de DGERT versao 1.17;

Computador com internet

004.2. Assegurar o
cumprimento dos
requisitos de
acompanhamento
pds-formagéo

4.2.1.1. Analisar os critérios exigidos nos requisitos de certifica¢do
relativos ao acompanhamento pds-formacéo;

4.2.1.2. Estruturar o procedimento de acompanhamento pds-formacéo;
4.2.1.3. Criar os templates de documentos e instrumentos de Gestora do projeto
acompanhamento pos-formagdo a usar e a integrar num documento
também a construir e a designar de “Relatorio anual de acompanhamento e
avaliagdo pds-formagéo”.

4.2.1. Construir o
procedimento de
acompanhamento pos-
formacéo

Guia da certificagéo de
entidades formadoras da
DGERT versdo 1.17;

Computador com internet

004.3. Assegurar o
cumprimento dos
requisitos de
melhoria continua

4.3.1.1. Analisar os critérios exigidos nos requisitos de certifica¢do
relativos a melhoria continua;

4.3.1.2. Estruturar o procedimento de melhoria continug;

4.3.1.3. Definir os templates de documentos e instrumentos de melhoria
continua a usar e a integrar num documento também a construir e a
designar de “Plano de gestdo de resultados e da melhoria continua”.

4.3.1. Construir o
procedimento de
melhoria continua

Gestora do projeto

Guia da certificacdo de
entidades formadoras da
DGERT verséo 1.17;

Computador com internet

004.4. Assegurar o
processo relativo
aos requisitos de
resultados e
melhoria continua

4.4.1. Construir o 4.4.1.1. Estruturar o processo “gestao de resultados e melhoria continua”;

processo “gestdo de 4.4.1.2. Criar os templates de documentos e instrumentos do processo gestao G .
resultados e melhoria | de resultados e melhoria continua; estora do projeto
continua” 4.4.1.3. Elaborar a documentacéo do processo.

Guia da certificagdo de
entidades formadoras da
DGERT verséo 1.17;

SGI da DESICOR;
Computador com internet
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0O04.5. Garantir a
validacgdo do dossier
com os materiais e
documentos
relativos aos
requisitos de
resultados e
melhoria continua

4.5.1. Validar o dossier
de processos, recursos
e documentos do
ambito estratégico 4
pelo Corporate People
& Culture Director

4.5.1.1. Integrar toda a documentagdo do ambito estratégico 4 no dossier
“Requisitos de resultados e melhoria continua”;

4.5.1.2. Enviar o dossier ao Corporate People & Culture Director;
4.5.1.3. Agendar reunido;

4.5.1.4. Realizar a reunido para apresentacdo dos documentos;
4.5.1.5. Confirmar a validagdo do dossier pelo Diretor.

Gestora do projeto;

Corporate People &
Culture Director

Computador com internet;
Impressora;
Plataforma teams

Nota. Elaboracéo propria
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4.2.1.5. Operacionalizacao do &mbito estratégico 5

Tabela 25: Operacionalizacdo do ambito estratégico 5

AES. Processo de preenchimento do pedido de certificacdo da DGERT no portal Certifica

OES5. Cumprir os procedimentos do preenchimento do pedido de certificacdo da DGERT no portal Certifica

Objetivos
operacionais

Atividades

Tarefas

Recursos

Humanos

Materiais

005.1. Garantir o
preenchimento
correto dos campos
relativos ao registo e
requisitos
introdutdrios no
pedido de
certificacdo no
portal Certifica

5.1.1. Proceder ao
registo da DESICOR
na plataforma
eletronica portal
Certifica da DGERT

5.1.1.1. Aceder ao link da plataforma eletronica portal Certifica:
https://balcao.dgert.gov.pt/certifica/plataforma-eletronica;

5.1.1.2. Fazer o registo da Entidade através de email;
5.1.1.3. Aceder a area reservada da Entidade Formadora;
5.1.1.4. Preencher os dados identificativos e de contacto no registo.

Corporate People &

Culture Director

Computador com
internet;

Impressora

5.1.2. Efetuar o
preenchimento do
campo relativo as
“areas de educacido e
formagdo” a apresentar
no pedido de
certificacdo

5.1.2.1. Conhecer os campos a preencher e os documentos e informagdes
necessarios para o pedido de certificagdo no portal Certifica relativos a areas
de educagdo e formacao:

o Acesso ao portal certifica em https://balcao.dgert.gov.pt/area-reservada-
entidade-formadora
e Analise do campo “areas de educagdo e formagao”;

5.1.2.2. Simular na plataforma a selecéo e submissao das areas escolhidas para
a certificacéo.

Gestora do projeto

Computador com
internet;

Impressora

5.1.3. Efetuar o
preenchimento do
campo “enquadramento
do pedido” no processo
de submisséo do
pedido a DGERT

5.1.3.1. Conhecer os campos a preencher e os documentos e informagdes
necessarios para o pedido de certificagdo no portal Certifica relativos a
enquadramento do pedido:
e Acesso ao portal certifica em https://balcao.dgert.gov.pt/area-reservada-
entidade-formadora;
e Analise do campo “enquadramento do pedido”;

5.1.3.2. Garantir as informagdes e 0s documentos necessarios:

¢ Recolha da informacdo para elaboragdo de documento;
o Elaboracéo de texto para o enquadramento;

5.1.3.3. Simular na plataforma a submisséao do texto.

Gestora do projeto

Computador com
internet;

Impressora

5.1.4. Efetuar o
preenchimento dos
campos relativos aos
“requisitos prévios” no

5.1.4.1. Conhecer os campos a preencher e os documentos e informagdes
necessarios para o pedido de certificacdo no portal Certifica relativos a
requisitos prévios:

Gestora do projeto

Computador com
internet;

Impressora
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processo de submissao
do pedido a DGERT

¢ Acesso ao portal certifica em https://balcao.dgert.qgov.pt/area-reservada-
entidade-formadora;
e Andlise do campo “requisitos prévios”;
5.1.4.2. Garantir as informagdes e 0s documentos necessarios disponiveis no
dossier requisitos prévios:
o Recolha de copia do cartdo da Empresa;
¢ Recolha da informagéo sobre “situacao relativa ao exercicio da atividade e
a apoios financeiros”;
¢ Recolha da declaracdo de ndo divida as Finangas atualizada;
¢ Recolha da declaracgéo de nédo divida & Seguranca Social atualizada.

5.1.4.3. Simular na plataforma o preenchimento dos campos e o upload dos
referidos documentos.

005.2. Garantir o
preenchimento
correto dos campos
relativos aos
requisitos de
estrutura e
organizacéo
internas no pedido
de certifica¢do no
portal Certifica

5.2.1. Organizar as
informacdes e
documentos
necessarios para o
preenchimento dos
campos relativos a RH
no processo de
submisséo do pedido a
DGERT

5.2.1.1. Conhecer os campos a preencher e os documentos e informagdes
necessarios para o pedido de certificagdo no portal Certifica relativos a RH:

o Acesso ao portal certifica em https://balcao.dgert.gov.pt/area-reservada-
entidade-formadora;

¢ Andlise do campo “RH” e do quadro a preencher “quadro de identificagdo
e caracterizagdo dos RH”;

5.2.1.2. Garantir as informagdes e 0s documentos necessarios dos RH
disponiveis no dossier de requisitos de RH da atividade formativa:

» Recolha de informagdes, contratos de trabalho e fichas curriculares dos
elementos da equipa técnico-pedagdgica;

¢ Recolha de informagdes e contrato de trabalho do colaborador da
contabilidade alocado a formagéo;

5.2.1.3. Simular na plataforma o preenchimento do quadro de identificacéo e
caracterizacdo dos RH e o upload dos referidos documentos.

Gestora do projeto

Computador com
internet;

Impressora

5.2.2. Organizar as
informacdes e
documentos
necessarios para o
preenchimento dos
campos relativos a
espacos e
equipamentos no
processo de submisséo
do pedido a DGERT

5.2.2.1. Conhecer os campos a preencher e os documentos e informacdes
necessarios para o pedido de certificacdo no portal Certifica relativos a espagos
e equipamentos:

¢ Acesso ao portal certifica em https://balcao.dgert.gov.pt/area-reservada-
entidade-formadora;

¢ Anélise do campo “recursos fisicos” e do quadro a preencher “quadro de
identificacdo e caracterizagao de recursos fisicos”;

5.2.2.2. Garantir as informacGes e 0s documentos necessarios relativos aos
recursos fisicos:

¢ Recolha de documento comprovativo de propriedade das instalagGes;

Gestora do projeto

Computador com
internet;

Impressora
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o Caraterizacdo e memoria descritiva de: espagos da estrutura principal,
espacos de formacg&o tedrica e espacos de formacéo pratica;
¢ Recolha de evidéncias visuais dos recursos fisicos e suas caracteristicas;

5.2.2.3. Simular na plataforma o preenchimento do quadro de identificagéo e
caracterizacdo de recursos fisicos e o upload dos referidos documentos.

005.3. Garantir o
preenchimento
correto dos campos
relativos aos
requisitos de
processos no
desenvolvimento da
formacé&o no pedido
de certifica¢do no
portal Certifica

5.3.1. Organizar as
informacdes e
documentos
necessarios para o
preenchimento dos
campos relativos a
planificacéo e gestdo
da atividade formativa
no processo de
submisséao do pedido a
DGERT

5.3.1.1. Conhecer os campos a preencher e os documentos e informagdes
necessarios para o pedido de certificacdo no portal Certifica relativos a
planificacdo e gestdo da atividade formativa:

o Acesso ao portal certifica em https://balcao.dgert.gov.pt/area-reservada-
entidade-formadora;
e Analise do campo “atividade formativa — planificagdo e gestdo” e dos
documentos e informagdes a submeter;
5.3.1.2. Garantir as informacGes e 0s documentos necessarios relativos a
planificacdo e gestdo da formacéo:
¢ Recolha do Plano de atividades/plano de formacéo no dossier do requisito;
¢ Recolha de evidéncias de parcerias/protocolos/contratos formalizados no
ambito da atividade formativa, caso existam;
 Recolha opcional de outros documentos com informacéo adicional,

5.3.1.3. Simular na plataforma o upload dos referidos documentos.

Gestora do projeto

Computador com
internet;

Impressora

5.3.2. Organizar as
informacdes e
documentos
necessarios para o
preenchimento dos
campos relativos a
concegéo e
desenvolvimento da
atividade formativa no
processo de submissao
do pedido a DGERT

5.3.2.1. Conhecer os campos a preencher e os documentos e informagdes
necessarios para o pedido de certificacdo no portal Certifica relativos a
concecdo e desenvolvimento da atividade formativa:
o Acesso ao portal certifica em https://balcao.dgert.gov.pt/area-reservada-
entidade-formadora;
o Analise do campo “atividade formativa — concecdo e desenvolvimento” e
dos documentos e informagdes a submeter;

5.3.2.2. Garantir as informac@es e 0s documentos necessarios relativos aos
campos de “processos de desenvolvimento da formagao™:

e Analise do Guido orientador do Manual de Qualidade da Atividade
Formativa (https://balcao.dgert.gov.pt/certifica/links-uteis);

e Criacdo do template do Manual de Qualidade da Atividade Formativa
(MQAF);

¢ Elaboracdo do MQAF;

¢ Recolha dos documentos associados ao MQAF;

¢ Recolha do Regulamento da Formacéo;

Gestora do projeto

Computador com
internet;

Impressora
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5.3.2.3. Garantir as informagdes e 0s documentos necessarios relativos aos
campos de “areas de educagao e formagao”:

e Selegdo no PAF de um curso por cada area de educagéo e formagdo a
apresentar como exemplo no pedido de certificacdo;

e Elaboracéo para cada curso escolhido das areas 347, 543 e 862 de:

- programa de formag&o;

- planos de sesséo;

- instrumentos de avaliacéo;

- recursos pedagogicos e de apoio a formag&o;
5.3.2.4. Recolha opcional de outros documentos com informag&o adicional;
5.3.2.5. Simular na plataforma o upload dos referidos documentos.

005.4. Garantir o
preenchimento
correto dos campos
relativos aos
requisitos de
resultados e
melhoria continua
no pedido de
certificacdo no
portal Certifica

5.4.1. Organizar as
informacdes e
documentos
necessarios para o
preenchimento dos
campos relativos a
resultados e melhoria
continua no processo
de submisséo do
pedido a DGERT

5.4.1.1. Conhecer os campos a preencher e os documentos e informacdes
necessarios para o pedido de certificacdo no portal Certifica relativos a
resultados e melhoria continua:

o Acesso ao portal certifica em https://balcao.dgert.gov.pt/area-reservada-
entidade-formadora;

e Analise do campo “resultados e melhoria continua” e dos documentos e
informacdes a submeter;

5.4.1.2. Garantir as informagdes e os documentos necessarios relativos a
“resultados e melhoria continua” disponiveis no dossier dos requisitos de
resultados e melhoria continua:

¢ Recolha do template de documento Balango Anual de Atividade Formativa;
¢ Recolha dos outros templates e documentos realizados no ambito estratégico
4 para informacéo adicional (opcional)

5.4.1.3. Simular na plataforma o upload dos referidos documentos.

Gestora do projeto

Computador com
internet;

Impressora

005.5. Garantir a
validacgéo do dossier
com os documentos
para o pedido de
certificagdo de
entidade formadora
pela DGERT na
plataforma Certifica

5.5.1. Validar o dossier
do preenchimento do
pedido de certificagdo
de entidade formadora
no portal Certifica pelo
Corporate People &
Culture Director

5.5.1.1. Integrar toda a documentacdo do ambito estratégico 5 no dossier
“Preparagdo do preenchimento do pedido de certificagdo de entidade formadora
pela DGERT no portal Certifica”;

5.5.1.2. Enviar o dossier ao Corporate People & Culture Director;
5.5.1.2. Agendar reunido;
5.5.1.3. Realizar a reunido para apresentacdo dos documentos;

5.5.1.4. Confirmar a validacdo do dossier pelo Corporate People & Culture
Director.

Gestora do projeto;

Corporate People &
Culture Director

Computador com
internet;

Impressora;
Plataforma teams

Nota. Elaboracéo propria
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4.2.2. Equipa

A equipa de projeto é formada pelos intervenientes diretos na estruturagdo, implementacéo

e monitorizacdo do projeto. Nesta equipa participam, para além da gestora do projeto,

responsavel por assegurar a conce¢do e execucdo do mesmo e autora deste trabalho, o

Corporate People & Culture Director, que assegura a area de RH na DESICOR, os dois

elementos da equipa RH da DESICOR e a Responsavel pelo SGI, tal como se apresenta na

Tabela 26.

Tabela 26: Identificacédo da equipa de projeto e suas responsabilidades

Funcéo

Gestora do projeto

Corporate People
& Culture
Director

Elementos da
equipa de RH da
DESICOR:
Business Partner e
Generalist Trainee

Responsavel do
Departamento
QAS -SGl e
auditorias

Responsabilidades no projeto

o Definir, planear e implementar o projeto, numa légica de rigor e qualidade e com
foco nas especificidades da DESICOR;

o Articular com Corporate People & Culture Director sobre todas as questbes do
projeto;

¢ Solicitar ao Corporate People & Culture Director as informages, documentos e
materiais necessarios para a conce¢do e implementacdo do projeto;

e Articular com a DGERT e outras entidades para prover todas as informacGes
necessarias ao projeto;

e Preparar as apresentaces de metodologias, processos, documentos produzidos e
atividades a desenvolver ao Corporate People & Culture Director e garantir a
sua aprovacgao dos mesmos.

o Assegurar dados, informagdes e documentos necessarios a conce¢do e execugdo
do projeto;

e Assegurar os recursos fisicos e humanos necessarios a implementagéo do projeto;

o Fazer aarticulagdo relativa ao projeto entre a gestora de projeto e a equipa de RH;

e Acompanhar e monitorizar o desenrolar do projeto;

e Analisar, pronunciar-se e validar todos os processos, metodologias, documentos
e instrumentos concebidos no &mbito do projeto, bem como as atividades e tarefas
inerentes a0 mesmo;

o Assegurar todas as diligéncias, autorizacBes/validacfes e recursos necessarios a
formalizacdo e implementacao do projeto;

e Fazer a ligacdo do projeto com os Departamentos transversais da DESFO,
designadamente Contabilidade e Qualidade;

e Fazer a ligagdo entre o projeto e a Administracéo.
e Apoiar o Corporate People & Culture Director na recolha de dados e
documentos necessarios;

e Colaborar na anélise dos processos, metodologias e documentos concebidos no
ambito do projeto, bem como as atividades e tarefas inerentes ao mesmo;

o Participar em reunifes para as quais sejam solicitados no &mbito do projeto.

e Disponibilizar os documentos de enquadramento do SGI integrado para a gestora
de projeto considerar no projeto de intervencao.

Nota. Elaboracéo propria
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4.2.3. Comunicacao interna do projeto

Na comunicagéo no seio da equipa assume primazia a articulagdo direta entre a gestora de
projeto e 0 Corporate People & Culture Director, que assume o papel de elo de ligacéo
com a DESICOR e a DESFO em todo o projeto. Esta ligagcdo ocorre tanto no sentido down,

com a equipa de RH, como up, com a Dire¢do Geral e a Administracéo.

Quando justificado, ocorrem reunides para apresentacdo de documentos e para tomada de
decisbes sobre metodologias, processo e atividades, que asseguram a sua validacéo pelo
Diretor do Departamento e permitem dar continuidade ao projeto. Estes espacos de
apresentacdo e validacdo processual e documental ocorrem em quatro momentos e

correspondem ao “fecho” dos ambitos estratégicos 2, 3, 4 e 5.

A comunicacdo informal - presencial, por email ou pela plataforma teams, também ocorre,
especialmente para colocacdo e resposta a questdes simples que ndo acarretem analise
detalhada e mais formal.

4.2.4. Destinatarios do projeto

Os destinatéarios finais deste projeto sdo efetivamente todos os colaboradores da DESICOR.
Como ja referido, € um projeto que visa a implementacdo de um sistema de certificacdo de
entidade formadora a aplicar a atividade formativa interna e exclusiva para os trabalhadores
da Empresa, de todos o0s niveis hierarquicos, de todas as categorias profissionais e de todas

as funcoes.

4.2.5. Orcamento

Para a execugdo do projeto o custo total previsto é de 7215 euros, com uma imputacao de
1265 euros a DESICOR, tal como se apresenta na Tabela 27. Note-se que, sendo este
projeto de intervencdo realizado no &mbito de um protocolo entre o Mestrado de GDRH do
ISCAP e a DESICOR, néo acarreta custos com a gestora do projeto para execucdo do
mesmo. Contudo, esse custo esta refletido no orcamento para efeitos de célculo do valor do
seu trabalho no projeto, mas ndo € incluido no total dos encargos considerados como custos
efetivos para a DESICOR.
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Tabela 27: Orgcamento do projeto

Orcamento de implementacdo do projeto na DESICOR
Rubrica 1: encargos com equipa de apoio ao projeto
Elemento da equipa Custo/hora N° horas Custo total
Gestora de projeto* 17€ 350h 5950e*
Corporate People & Culture 40€ 16h 640€
Director
Elemento da Equipa de RH — 18€ 8h 144¢€
Business Partner
Elemento da Equipa de RH — 16€ 8h 128€
Generalist Trainee
Responsavel do Departamento 38€ 1h 38€
QAS — SGI e auditorias
Subtotal 6900€*
Rubrica 2: encargos com equipamentos e materiais
Materiais Quantidade | Custo unitario | Custo total
Computador 1 Amortizado 0€
Internet 7 meses 15€ 105€
Impressora HP 1 80€ 80€
Papel A4 (resma papel A4 80 gr) 2 5€ 10€
Tinteiros da impressora (HP302) 2 45€ 90€
Sala de reunides 1 Amortizado 0€
Outros encargos 30€ 30€
Subtotal 315€
TOTAL DOS ENCARGOS
Orgamento custo total 7215€* | A suportar pela DESICOR | 1265€**

Nota. *O custo aqui indicado representa o valor a pagar, caso nao houvesse o protocolo de estagio entre o
ISCAP e a DESICOR. ** Custo efetivo a suportar pela DESICOR. Os valores usados para calculo de
custos com equipa sao valores de referéncia do mercado, segundo o Estudo de Remuneragédo 2025 da
MichaelPage (MichaelPage, 2025), acrescidos da estimativa de outros encargos para a Empresa.

4.2.6. Calendarizagdo

De modo a alcancar os objetivos propostos e a concretizacdo da finalidade dentro do prazo
determinado, foram delimitados tempos de execucdo do projeto. Apresenta-se na Tabela 28
0 cronograma que espelha a calendarizacdo da implementacdo dos dmbitos estratégicos,
com os timings de concretizacdo dos objetivos operacionais e das atividades a executar,

decorrentes entre abril e outubro de 2025.
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4.2.6.1. Cronograma da fase de implementacéo dos objetivos operacionais e atividades

Tabela 28: Calendarizacéo da realizacdo dos objetivos operacionais e suas atividades

Meses de realizacéo

88

Ambitos Objetivos . .
. - .. . . - Abril | Maio | Junho | Julho | Agos. | Set. Out.
estr(egeEg)lcos eStr(a(;EéJ)ICOS Objetivos operacionais Atividades 2025 | 2025 | 2025 | 2025 | 2025 | 2025 | 2025
001.1. Assegurar 0 cumprimento 1.1.1. Validar que a DESICOR tem a situagdo
dos requisitos relativos a regularizada em matéria de constituicéo e
constituicdo e registo da Empresa registo
OE1. Cumprir 001.2. Assegurar 0 cumprimento 1.2.1. \_/alldar gue a PESICOR tem a situagao
. i - g regularizada em matéria de requisitos
0 requisitos dos requisitos relativos a0 exercicio | o jzvivo a0 exercicio da atividade e a apoios
AE1 prévios para a da atividade e a apoios financeiros financeiros p
certificacdo da - - —
DGERT 0O01.3. As:segurar 0 cumpflmento 1.3.1. \_/alldar que a D.ESICOR. tem a situacdo
dos requisitos relativos a situacdo regularizada na Autoridade Tributéria e na
tributéria e contributiva Seguranga Social
0O01.4. Garantir a organizacdo da 1.4.1. Elaborar o dossier dos requisitos
documentacdo dos requisitos prévios | prévios
2.1.1. Definir a equipa pedag6gica (gestor/a
de formac&o; coordenador/a pedagdgico/a;
formadores)
OE2. Cumprir Sgiél.uﬁﬁiggzﬁk%cumprlmento 2.1.2. Definir o colaborador do servigo de
.. q contabilidade para a atividade da formacao
0s requisitos de
estrutura e 2.1.3. Elaborar o dossier dos requisitos de RH
organizagio da atividade f.ormat.lvaf ' _
AE2 internas do 2.'2.1. Ga[antlr a e>_<|stenC|a de recursos fisicos
. . - instalacOes e equipamentos, de acordo com
referencial de 002.2. A§segurar 0 cumprimento 0S requisitos para entidades com formagéo
qualidade da dos'requmtos de espacos e exclusiva para colaboradores
e equipamentos - —
certificacao da e 2.2.2. Elaborar o dossier dos requisitos de
DGERT espacos e equipamentos
002.'3' Garantir a vaI_@agao do 2.3.1. Validar o dossier de processos, recursos
dossier com os materiais e POSrN o
B - e documentos do ambito estratégico 2 pelo
documentos relativos a requisitos de :
o Corporate People & Culture Director
estrutura e organizagéo internas




OE3. Cumprir 0s
requisitos de
processos no

003.1. Assegurar 0 cumprimento
dos requisitos de planificacéo e
gestéo da atividade formativa

3.1.1. Construir a estrutura documental de
templates dos requisitos de planifica¢do e
gestdo da atividade formativa

3.1.2. Elaborar os documentos de planificacéo
e gestéo da atividade formativa para 2026

3.1.3. Construir o processo relativo aos
requisitos de planificagdo e gestdo da
atividade formativa

3.1.4. Elaborar o dossier dos requisitos de
planificacdo e gestdo da atividade formativa

003.2. Assegurar 0 cumprimento
dos requisitos de concegdo e
desenvolvimento da atividade
formativa

3.2.1 Construir a estrutura documental de
templates dos requisitos de concegdo e
desenvolvimento da atividade formativa

003.3 Assegurar 0 cumprimento

desenvolvi- >
mento da dos requisitos de regras de 3.3.1. Construir o Regulamento da formagéo
AE3 - funcionamento da atividade

formacao do formativa

referencial de 003.4. Assegurar 0 cumprimento

qualidade da dos requisitos de Dossier técnico- 3.4.1 Construir o template de DTP

certificacéo da pedagogico

DGERT 3.5.1. Construir os processos de:
003.5. Construir 0s processos concegdo da formagéo; implementacéo da
relativos aos requisitos de: requisitos | formagdo; avaliacdo da formagao
de concegdo e desenvolvimento da | 3.5.2. Elaborar o dossier dos requisitos
atividade formativa, regras de relativos a: requisitos de concecéo e
funcionamento da atividade desenvolvimento da atividade formativa;
formativa e organizagio dos DTP’s | regras de funcionamento da atividade

formativa; DTP’s

003.6. Garantir a validagao do
dossier com 0s materiais e 3.6.1. Validar o dossier de processos, recursos
documentos relativos aos requisitos | e documentos do &mbito estratégico 3 pelo
de processos no desenvolvimento da | Corporate People & Culture Director
formacéo

OE4. C.ur_’nprlr 004.1. As_segurar o,cpmpnmento 4.1.1. Construir o procedimento de analise de

0s requisitos de | dos requisitos de analise de resultados

AE4 resultados e resultados

melhoria
continua do

004.2. Assegurar 0 cumprimento
dos requisitos de acompanhamento
p6s-formacao

4.2.1. Construir o procedimento de
acompanhamento pés-formacéo
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referencial de

004.3. Assegurar 0 cumprimento

4.3.1. Construir o procedimento de melhoria

AES5

qualidade da dos requisitos de melhoria continua continua
certificagdo da | ©OO4.4. Assegurar 0 processo 4.4.1. Construir o processo “gestdo de
DGERT relativo aos requisitos de resultados resultados e melhoria continua”
e melhoria continua csuttados ¢ methoria continua
(?cggsr garlrr]agé%zzlea;liﬁ?%ao do 4.5.1. Validar o dossier de processos, recursos
documentos relativos aos requisitos e documentos do ambito estraté_glco 4 pelo
de resultados e melhoria continua Corporate People & Culture Director
5.1.1. Proceder ao registo da DESICOR na
plataforma eletrénica portal Certifica da
DGERT
. . 5.1.2. Efetuar o preenchimento do campo
005.1. (?arant" 0 prelen(_:hlmento relativo as “areas de educacdo e formagdo” a
correto dos campos relativos ao apresentar no pedido de certificagdo
registo e requisitos introdutérios no -
pedido de certificagdo no portal 5.1.3. Efetuar o preenchimento do campo
Certifica “enquadramento do pedido” no processo de
submissdo do pedido a DGERT
. 5.1.4. Efetuar o preenchimento dos campos
OES. Cumprir relativos aos “requisitos prévios” no processo
0s de submisséo do pedido a DGERT

procedimentos
do
preenchimento
do pedido de
certificacdo da
DGERT no
portal Certifica

005.2. Garantir o preenchimento
correto dos campos relativos aos
requisitos de estrutura e organizacgao
internas no pedido de certificagdo no
portal Certifica

5.2.1. Organizar as informagdes e documentos
necessarios para o preenchimento dos campos
relativos a RH no processo de submisséo do
pedido a DGERT

5.2.2. Organizar as informagdes e documentos
necessarios para o preenchimento dos campos
relativos a espacos e equipamentos no
processo de submissdo do pedido a DGERT

005.3. Garantir o preenchimento
correto dos campos relativos aos
requisitos de processos no
desenvolvimento da formagéo no
pedido de certificagdo no portal
Certifica

5.3.1. Organizar as informagdes e documentos
necessarios para o preenchimento dos campos
relativos a planificagdo e gestdo da atividade
formativa no processo de submisséo do
pedido a DGERT

5.3.2. Organizar as informagdes e documentos
necessarios para o preenchimento dos campos
relativos a concecgdo e desenvolvimento da
atividade formativa no processo de submissdo
do pedido a DGERT
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005.4. Garantir o preenchimento
correto dos campos relativos aos
requisitos de resultados e melhoria
no pedido de certificagdo no portal
Certifica

5.4.1. Organizar as informagdes e documentos
necessarios para o preenchimento dos campos
relativos a resultados e melhoria continua no
processo de submissdo do pedido a DGERT

0OO05.5. Garantir a validacdo do
dossier com o0s documentos para o
pedido de certificagéo de entidade
formadora pela DGERT na
plataforma Certifica

5.5.1. Validar o dossier do preenchimento do
pedido de certificacdo de entidade formadora
no portal Certifica pelo Corporate People &
Culture Director

Nota. Elaboracéo propria
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4.2.7. Definicdo do caminho critico

Os caminhos criticos determinam a forma de atuagdo perante a ocorréncia de imprevistos
que impecam a execucdo das atividades planeadas. Para tal, 0 primeiro passo € prever quais
0s possiveis imprevistos que possam acontecer, e, de seguida, determinar medidas para 0s
corrigir, garantindo o sucesso do projeto e a concretizacdo da sua finalidade. Em suma, é
uma atuacdo numa ldgica de analise de risco, com carater preventivo e, se necessario,

remediativo, face a potenciais adversidades.

A criticidade caracteriza todas as atividades deste projeto, uma vez que todas concorrem
diretamente para o implementar e para alcancar a sua finalidade, estando diretamente
ligadas ao cumprimento de requisitos e a procedimentos obrigatorios para a apresentacao
do pedido de certificacdo de entidade formadora a DGERT e sua aprovacdo. Isto €, a ndo
concretizacdo de qualquer uma das atividades condiciona a certificacdo pela DGERT,
sendo fator de indeferimento do pedido. Mediante tal circunstancia, o caminho critico
nestes casos implica sempre retomar as atividades pré-estabelecidas, reajustando os

procedimentos e recursos da sua execugao para assegurar o alcance da finalidade do projeto.

De mencionar que neste projeto podem surgir elementos criticos que podem mudar o rumo
da atividade e requerer a adocdo de caminhos alternativos a dois niveis: um por existirem
imprevistos associados a realizacdo operacional das tarefas, e outro, nos casos em que a
tarefa é dependente de outros, como andlise de documentos, valida¢cdes ou tempo para
reunir. No primeiro caso, que se assume como um continuum, o caminho critico implica
retomar as atividades pré-estabelecidas, rever os normativos, solicitar informacg&o adicional
junto da DGERT, reformular as tarefas e aumentar os RH e materiais do projeto. Nos casos
da execucdo de tarefas em que se necessite de informacdo disponibilizada por terceiros e
que ndo se esteja a concretizar, o caminho critico a adotar implica sempre reforcar o pedido
da informacdo com um novo contacto. Ja na segunda situacdo, os caminhos criticos para
este tipo de imprevistos que podem ocorrer em certos momentos pré-definidos (AE2, AE3
AE4 e AES5), implicam sempre a reviséo e reformulagcdo das atividades realizadas,
nomeadamente metodologias, processos e documentos elaborados, e segundo as indicacfes

e decisdes do Corporate People & Culture Director.

Sistematiza-se, na Figura 13, a informacdo relativa aos caminhos criticos do projeto no

fluxograma que se segue e a forma como devem ser ultrapassados.
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Figura 13: Fluxograma dos caminhos criticos do projeto

Realizagdo de atividades de AE1

NAO

v

Imprevistos/
necessidade de
caminho critico?

SIM

A

Revisdo de atividades de AE1:

- Substituicdo de documentos por autorizagdo de
consulta;

- Reforgo do pedido de documentagdo necessaria;
- Revisdo de normativos;

- Contactos com o Departamento de Contabilidade;
- Contacto com a DGERT para esclarecimentos.

Realizacdo de atividades de AE2

Imprevistos/

Revisdo de atividades de AE2:

-Reforgo recursos humanos e materiais;

- Revisdo de normativos;

- Reforgo do pedido de documentagdo necessaria;
- Realizagdo de obras;

- Contacto com a DGERT para esclarecimentos.

Reformulagao dos documentos de A2, segundo as
indicacdes do Corporate People & Culture Director.

Revisdo de atividades de AE3:

-Reforgo recursos humanos e materiais;

- Revisdo de normativos;

- Reforgo do pedido de documentagdo necessaria;
- Contacto com a DGERT para esclarecimentos.

Reformulagdo dos documentos de A3, segundo as
indicacdes do Corporate People & Culture Director.

Revisdo de atividades de AE4:

-Reforgo recursos humanos e materiais;

- Revisdo de normativos;

- Reforgo do pedido de documentagdo necessaria;
- Contacto com a DGERT para esclarecimentos.

Reformulagdo dos documentos de A4, segundo as
indicagdes do Corporate People & Culture Director.

Revisdo de atividades de AE5:

-Reforgo recursos humanos e materiais;

- Revisdo de normativos;

- Reforgo do pedido de documentagdo necessaria;
- Apoio informatico para formatar ficheiros;

- Contacto com a DGERT para esclarecimentos.

A 4

A

NAO SIM
— necessidade de s
caminho critico?
. Validagdo de processo de AE2 5
SIM pelo Diretor do Departamento | NAO _
v
> Realizagdo de Atividades de A3 [«
NAO Imprevistos/ SIM
necessidade de _—
caminho critico?
"| validago de processo de AE3 h .
SIM pelo Diretor do Departamento | NAO >
v
—> Realizagdo de atividades de AE4 <
NAO Imprevistos/ SIM
—— necessidade de —_—
caminho critico?
. Validacdo de processo de AE4 |
SIM pelo Diretor do Departamento | NAO N
v
Realizacdo de atividades de AES <
v
NAO Imprevistos/ SIM
— necessidade de _—
caminho critico?
g Validagdo de processo de AES ‘NAO
M pelo Diretor do Departamento | ————p|
v

Reformulagdo dos documentos de A5, segundo as
indicagOes do Corporate People & Culture Director.

Conclus3o das atividades
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4.2.8. Avaliacédo global do projeto

O sistema de avaliacdo permite monitorizar o cumprimento dos objetivos, durante e apos a

implementacao do projeto.

Como métodos de avaliacdo para este projeto utilizam-se a avaliacdo ongoing e a avaliacao
ex post. A avaliacdo ongoing € de cariz processual e tem como foco 0 acompanhamento
das medidas que foram implementadas, possibilitando, através de indicadores
objetivamente verificaveis, averiguar se 0s objetivos estratégicos sdo atingidos ao longo do
projeto e a corre¢do do percurso em caso de resultados indesejados. Ja a avaliacdo ex post
serve para averiguar o sucesso do projeto, ocorrendo no final do mesmo e avaliando o
cumprimento da implementacao de todo o projeto e do alcance da sua finalidade (Guerra,
2006).

4.2.8.1. Avaliagédo ongoing

Sdo apresentados na Tabela 29 os indicadores objetivamente verificaveis, assim como 0s
respetivos meios de verificagdo a considerar na avaliacdo para cada objetivo estratégico, no

decurso do projeto e 0s momentos da sua verificacao.

Tabela 29: Processo de avaliagdo ongoing do projeto

Objetivo Indicador objetivamente

estratégico verificavel (I0OV) relativos aos OE D B TEED

o Informac&o de que a Empresa tem: o Informac&o enviada pelo Departamento de
OEL1. - Situagdo regularizada em termos de Contabilidade com dados sobre registo da
Cumprir 0s constituicdo e registo; Empresa e sua atividade e com os
requisitos - Situacéo regularizada em matéria de documentos em anexo;
prévios para a exercicio da atividade e apoios financeiros; |  poggier “Requisitos prévios” colocado na
certificagdo da e Certiddo de néo divida as Financas; pasta do processo para a certificacéo.
DGERT o Certid&o de ndo divida a Seguranca Social;

e Dossier dos Requisitos prévios elaborado.

o Dossier dos Requisitos de RH da atividade | e Dossier “Requisitos de RH da atividade
OE2. formativa elaborado. formativa” colocado na pasta do processo
para a certificacéo.

Cumprir os
requisitos de e Dossier dos Requisitos de espagos e o Dossier “Requisitos de espagos e
estrutura e equipamentos elaborado. equipamentos da formagéo” colocado na
organizagdo pasta do processo para a certificacéo.
I?terna_s ?3 e Dossier dos Requisitos de estrutura e o Reunido para apresentacdo e validacdo do
re ergnCIa € organizacdo internas analisado e validado dossier “Requisitos de estrutura e
qU?}l!dade dg pelo Corporate People & Culture Director. organizacéo internas”;
certificacdo da - .
o Dossier “Requisitos de estrutura e
DGERT d

organizacao internas” validado e colocado
na pasta do processo para a certificagao.
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OEs.
Cumprir os
requisitos de
processos no
desenvolvimento
da formacéo do
referencial de

o Dossier dos requisitos de planificacéo e
gestdo da atividade formativa elaborado,
integrando o processo de planificagéo da
atividade formativa.

e Dossier “Requisitos de planificacdo e gestdo
da atividade formativa” colocado na pasta
do processo para a certificagéo.

o Dossier dos requisitos de concegédo e
desenvolvimento da formagéo, regras de
funcionamento da atividade formativa e
DTP elaborado, incluindo:

- Processo de conce¢do da formacao;
- Processo de implementagdo da formacéo;
- Processo de avaliagdo da formacéo.

o Dossier “Requisitos de concecdo e
desenvolvimento da formagéo, regras de
funcionamento da atividade formativa e
DTP”, com os 3 processos, colocado na
pasta do processo para a certificacéo.

requisitos de
resultados e

pelo Corporate People & Culture
Director.

qualidade da
certificagdo da | ® Dossier dos Requisitos de processos no * Reunifo para apresentacéo e validagéo do
DGERT desenvolvimento da formag&o analisado e dossier “Requisitos de processos no
validado pelo Corporate People & Culture desenvolvimento da formagio”;
Director. « Dossier “Requisitos de processos no
desenvolvimento da formacéo”, validado e
colocado na pasta do processo para a
certificagdo.
OEA4. * Dossier dos Requisitos de resultados e « Reunido para apresentacio e validagdo do
Cumprir os melhoria continua analisado e validado dossier “Requisitos de resultados e melhoria

continua”;

o Dossier “Requisitos de resultados e

portal Certifica

melhoria melhoria continua” validado e colocado na
continua do pasta do processo para a certificagéo.
referencial de
qualidade da
certificacdo da
DGERT
* Dossier para o preenchimento do pedido « Reunido para apresentacéo e validagdo do
OEE_’- de certificagéo de entidade formadora pela dossier “Preparagdo do preenchimento do
Cumprir os DGERT no portal Certifica analisado e pedido de certificacio de entidade
procedimentos validado pelo Corporate People & Culture formadora pela DGERT no portal
do Director. Certifica™;
preench_lmento o Dossier “Preparagdo do preenchimento do
do pedido de pedido de certificagdo de entidade
certificacdo da formadora pela DGERT no portal
DGERT no Certifica” validado e colocado na pasta do

processo para a certificacao.

Nota. Elaboracéo propria

4.2.8.2. Avaliagao ex post

No que remete para a avaliacdo ex post a levar a efeito neste projeto, esta recai sobre a
finalidade do projeto e tem como documento nuclear todo o Dossier elaborado para a
certificacdo da DESICOR como entidade formadora pela DGERT, que integra i)
documentos para cumprir os requisitos do referencial da certificagdo de entidades
formadoras pela DGERT e ii) contetdos para preenchimento e submissdo do pedido de

certificacdo de entidade formadora no portal Certifica. Este Dossier, que existe na versao
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digital e em formato papel, € designado no @mbito deste projeto de “Dossier completo do

processo para a certificagdo da DESICOR como entidade formadora pela DGERT”.

Esté patente na Tabela 30 o modelo de avaliagdo ex post a aplicar a este projeto.

Tabela 30: Processo de avaliacdo ex post do projeto

Finalidade

Indicadores objetivamente
observaveis relativos a
finalidade

Meios de verificacdo

Garantir, até final de
outubro de 2025, a
validagdo do Dossier
completo do processo
para a certificacdo da
DESICOR como
entidade formadora pela
DGERT nas areas de
educacdo e formacéo
347, 543 e 862, pelo
Corporate People &
Culture Director

o Auditoria documental interna
realizada ao “Dossier completo
do processo para a certificacdo da
DESICOR como entidade
formadora pela DGERT”;

o Inexisténcia de incongruéncias /
ndo conformidades nos
documentos.

¢ Relatério da auditoria documental

interna ao Dossier completo
enviado até 29/10/2025 a gestora
do projeto.

o “Dossier completo do processo
para a certificacdo da DESICOR
como entidade formadora pela
DGERT” analisado e validado
pelo Corporate People & Culture
Director.

Reunido de apresentacéo do
Dossier completo;

Declaracdo enviada até
31/10/2025 pelo Corporate
People & Culture Director a
gestora do projeto a informar da
sua validacdo do Dossier
completo do processo para a
certificacdo da DESICOR como
entidade formadora pela DGERT.

Nota. Elaboracdo propria
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CAPITULO V — IMPLEMENTACAO DA ESTRATEGIA
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5. Implementacéo do projeto

E importante referir que, antes de iniciar a implementacao efetiva do projeto, 0 Corporate

People & Culture Department disseminou, junto dos Colaboradores, informacéo sintética

acerca do mesmo e sobre o processo de internalizagéo do servigco de formagéo cumprindo

os requisitos da DGERT e com vista a sua certificagdo. N&o pretendeu dar uma informacao

extensiva, mas antes a suficiente para os Colaboradores terem conhecimento de que esta a

decorrer esta melhoria organizacional e fomentar a confianca no processo.

Quanto a metodologia para recolher e tratar a informacdo da fase de implementacéo do

projeto foi adotada a que consta na Tabela 31.

Tabela 31: Grelha da metodologia adotada na recolha e tratamento de informag&o para

realizar a implementacéo do projeto
Recolha de informacéo para elaborar a implementagdo do projeto

. Técnica de
Tipo de recolha da
analise . ~

informacéo

Teobrica Rewsao da

literatura
Normativa Rubl_lcagoes

técnicas

Documentos

institucionais
Empirica

Reunides e
contactos
escritos

Nota. Elaboracédo propria

Fontes de
informacéo

- Pesquisa sobre andragogia;

- Pesquisa sobre concecédo e
elaboragdo do processo formativo.

- Guia da Certificagdo de Entidades
Formadoras da DGERT: Sistema e
Requisitos de Certificagdo - versdo
1.17 (DGERT, 2017);

- Portal Certifica (www.dgert.pt).

- Pesquisa de informag&o no website
da DGERT (www.dgert.pt);

- NP EN 1SO 9001: 2015.

- Documentos e ficheiros internos da
DESFO (Organigrama; Plano
Estratégico; outros documentos);

- Documentos e ficheiros internos da
DESICOR (Relatorios do Power BI;
Organigrama; Plano Formativo
2025; Plano Estratégico; Dossier do
SGI da DESICOR; outros
documentos).

- Comunicacéo via email e
plataforma teams com o Corporate
People & Culture Director para
obtencdo de informagédo adicional /
validagdo de dados;

- Reunifes para validagdo dos
documentos elaborados.
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Procedimento

- Pesquisa, leitura e recolha de
informacdo sobre formacéo de
adultos e processo formativo;
- Organizacdo, analise e
sistematizagdo da informacéo
recolhida.

- Leitura dos documentos e
levantamento da informacao sobre
certificacdo de entidades
formadoras pela DGERT e sobre
elaboragéo de processos;

- Organizacdo, analise e
sistematizagdo da informacéo
recolhida.

- Pesquisa e recolha de informacéo
dos documentos e ficheiros
internos da DESFO;

- Pesquisa e recolha de informacéo
dos documentos e ficheiros
internos da DESICOR;

- Organizacdo, analise e
sistematizagdo da informacéo
recolhida.

- Registo da informac&o recolhida
nos contactos;

- Andlise e sistematizacdo da
informacdo recolhida.


http://www.dgert.pt/
http://www.dgert.pt/

5.1. Atividades de implementacéo

A implementacdo deste projeto, em linha com todo o seu planeamento, sustenta-se nas
orientacdes definidas no Guia da Certificacdo de Entidades Formadoras: Sistema e
Requisitos de Certificacdo - versdo 1.17 da DGERT (DGERT, 2017) e nos itens do portal
Certifica para preenchimento do pedido de certificacdo. E, ainda, considerado o SIG da
DESICOR, pela sua relevancia na Empresa e no sentido de coadunar os documentos criados

nas atividades desenvolvidas com os modelos processuais da Empresa.

Para agregar e organizar toda a informac&o sobre a implementacéo do projeto, foi criado o
Dossier completo do processo para Certificagdo da DESICOR como entidade formadora
pela DGERT.

Atendendo as caracteristicas dos documentos aqui tratados e elaborados, particularmente
em termos de estratégia de negdcio e sigilo associado, ndo se considera adequado colocar
essa documentacao disponivel neste trabalho e acessivel a consulta publica. No entanto, e
para efeitos de analise e verificacdo pelo Jari do Mestrado da realizacdo e conformidade
destes documentos, apresenta-se para consulta, aquando da prestacdo de provas de defesa
publica do trabalho de projeto, todo o Dossier com o processo completo para a certificagdo
da DESICOR como entidade formadora pela DGERT.

Né&o obstante, e de modo a enquadrar a realizagé@o das atividades do projeto e a elaboragéo
do mencionado Dossier de processos para a certificacdo, nos subcapitulos que agora se
seguem, enunciamos e descrevemos as atividades e tarefas executadas ao abrigo de cada
ambito estratégico, para alcancar 0s objetivos estratégicos e operacionais. Colocamos, a
titulo de exemplo, alguns documentos que integram o Dossier na sec¢do de Apéndices, 0s

quais estdo assinalados no texto.

5.1.1. Atividades do ambito estratégico 1

As atividades realizadas no ambito estratégico 1 caracterizam-se pela simplicidade, mas
séo tambem elas parte do processo de requisitos para a certificacdo. E, por isso, & imperativo

assegurar a sua execugéao.

Para tal, procedeu-se a leitura atenta dos critérios exigidos nos requisitos prévios da

certificacdo e, com base na informacéo ai constante, foi elaborado e enviado um email a

99



solicitar as informacdes e documentos necessarios ao Departamento de Contabilidade dos
SPD. Uma vez que implicava a articulagdo com outros Departamentos, este contacto
intrainstitucional foi estabelecido pelo Corporate People & Culture Department da
DESFO.

O Departamento de Contabilidade agilizou a resposta e enviou um email com:
e Validacdo de que a Empresa:

- Tem a situagdo devidamente regularizada em matéria de constituigao e registo
da Empresa;

- Na&o se encontra em situacdo de suspensdo ou interdicdo do exercicio da sua
atividade na sequéncia de decisao judicial ou administrativa;

- N&o tem situacBes por regularizar respeitantes a dividas ou restituicbes
referentes a apoios financeiros comunitarios ou nacionais;

- Na&o foi condenada por crime punivel nos termos do Codigo Penal ou em
legislacdo avulsa no cumprimento efetivo de pena de multa hd menos de um ano
contado a partir do transito em julgado da decisdo condenatoria;

e Certidao de ndo divida as Financas;

e Certiddo de ndo divida a Seguranca Social.

Estes documentos, que traduzem a concretizacao das atividades dos objetivos operacionais
1.1, 1.2. e 1.3, foram agregados num dossier designado de “Requisitos prévios” e colocados
na pasta do processo para a certificacdo pela DGERT.

5.1.2. Atividades do ambito estratégico 2

Neste ambito realizam-se as atividades que visam cumprir 0s requisitos de estrutura e
organizacdo internas do referencial de qualidade da certificagdo da DGERT, que se
subdividem em RH e recursos fisicos e materiais, trabalho que se iniciou com a analise

detalhada dos critérios exigidos para estas areas no Guia de Certificacéo.

Ao nivel dos colaboradores para a rea da formacéo, a equipa de RH e o seu Diretor fizeram
o0 levantamento e analise dos CV’s de profissionais da DESICOR que poderiam assumir as
funcbes de gestor da formacao, coordenador pedagdgico e formadores para cada uma das
areas de educacdo e formacdo a certificar, considerando o perfil exigido para cada uma
delas, tendo, de seguida, selecionado os elementos para a equipa técnico-pedagdgica. Por
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outro lado, foi indicado pelo Departamento de Contabilidade o colaborador que ficara a

realizar os servicos contabilisticos na formacao.

Depois de definida a equipa para a formagéo, recolheram-se os documentos individuais de
cada colaborador que séo referidos como evidéncias nos requisitos e foram preenchidas as

respetivas fichas curriculares.

Na Tabela 32 constam as funcGes a desempenhar no ambito da certificagdo da atividade

formativa, os requisitos validados na equipa da DESICOR e os documentos coligidos para

o dossier.

Tabela 32: Equipa da atividade formativa e requisitos de RH validados

Documentos a reunir para o

pedagogico/a

v'Formacdo minima de 150 horas na area
pedagdgica ou profissionalizagdo no ensino
(ou experiéncia profissional minima de trés
anos em atividades de coordenacdo, apoio
pedagdgico ou monitoria).

Funcéo Requisitos dossier
v'Exercicio de fungbes a tempo completo ou | v Ficha curricular (modelo DGERT);
que assegure todo 0 pgnodo de v/ Certificado de habilitagGes;
funcionamento da entidade; / Certificados da f 0 exiaid
v Vinculo contratual: ‘/Cert! !ca os da orma(;Aao _eX|g| a;
Gestor/a da v Habilitacbes académicas de nivel superior; Certificado de competéncias
formacio N N pedagdgicas;
§ v'Formacdo minima de 150 horas em gestdo e .
X . . v'Documentos comprovativos da
organizacgéo de formacao e area pedagdgica A L .
. 2 o - experiéncia profissional;
(ou experiéncia profissional minima de trés ) )
anos em funcdes técnicas em gesto e v"Comprovativo de vinculo
organizacdo de formacéo). contratual.
. . v'Ficha curricular (modelo DGERT));
v'Exercicio de fungdes regulares; . L
B v Certificado de habilitagdes;
v'Vinculo contratual; o .
e . , . v Certificados da formacao exigida;
v'Habilitagbes académicas de nivel superior; . .
Coordenador/a v/ Certificado de competéncias

pedagogicas;
v'Documentos comprovativos da
experiéncia profissional;
v'Comprovativo de vinculo
contratual.

Formador area
347

Formador area
543

Formador area
862

v'Formacéo cientifica ou técnica nas areas de
educacdo para as quais seja solicitada a
certificacdo;

v'Formacédo pedagdgica adequada.

v'Ficha curricular (modelo DGERT);

v Certificados da formacéo exigida;

v Certificado de aptiddo pedagogica
ou certificado de competéncias
pedagogicas;

v/ Certificados de aptidéo profissional
(se detentor).

Servico de
contabilidade

v'Colaborador com a responsabilidade
técnica, contabilistica e fiscal, detentor do
reconhecimento oficial apropriado.

v'Comprovativo de vinculo
contratual.

Nota. Elaboracédo propria
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Concluiram-se, assim, as atividades do objetivo operacional 2.1, estando a documentacao

de RH integrada no dossier de “Requisitos de RH da atividade formativa”.

De modo a facilitar a integragédo da gestéo destes RH e estas novas func¢des no processo de
GRH do sistema da qualidade certificado pela ISO NP EN 9001:2015, indicamos alguns
conteudos que podem ser considerados:
e Recrutamento e selecdo: requisitos a cumprir para cada funcdo; recrutamento e
selecdo internos, com possibilidade de o processo ser externo, nalgumas situacgoes;
e Gestdo do desempenho da equipa técnico-pedagdgica;
e Formacdo e desenvolvimento dos colaboradores da atividade formativa: formacéo
obrigatdria na area pedagogica;

e Gestdo das funcdes: elaboracao das novas descri¢cdes e analises de funcdes.

Na componente dos espagos e equipamentos, correspondente ao objetivo operacional 2.2,
foi feito o levantamento das condigdes exigidas para 0s espacos e equipamentos em
entidades que asseguram a formacao exclusivamente aos seus colaboradores e definidos os

espacos da Empresa e materiais a alocar a formacgado para responder a essas exigéncias.
Caracterizam-se, na Tabela 33, estes recursos fisicos da DESICOR adstritos a formacao.

Tabela 33: Caracterizacdo dos espacgos e equipamentos para a formagdo na DESICOR

Requisitos Caracterizacao dos espacos ha DESICOR
Espacos da atividade A atividade formativa decorre nas instalagdes da sede da DESICOR,
formativa no edificio da unidade produtiva, as quais sdo propriedade da Empresa.

Sala de formacao tedrica | o Sala de formagdo com 46m?; com 18 mesas e cadeiras;

com area minima de 2m? | e Sala equipada com quadro branco;

por formando e lluminagdo adequada e sala equipada com ar condicionado.

e Computador portatil para a formacéo;

e Impressora do gabinete de RH;

e Armario para arrumacédo de material da atividade formativa na sala
de formacao;

e Capas para utilizar na formacao;

¢ Internet disponivel por wi-fi em todo o edificio;

¢ Videoprojetor;

Equipamentos e
materiais para a
atividade formativa

e Ecrd LCD.
Espaco de formacao e Laboratdrio técnico;
pratica e Postos de trabalho dos colaboradores.

e Empilhador e outros equipamentos de movimentacao de cargas;
e Maquinas e equipamentos do laboratério técnico;

e Maquinas nos postos de trabalho;

o Equipamentos de protec¢ao individual (EPI’s);

e Equipamentos de prote¢io coletiva (EPC’s).

Equipamentos e
materiais especificos para
a formacdao prética nas
areas de certificacdo
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As instalagOes sanitarias para a formagéao séo as da DESICOR, que se
destinam a uso exclusivo dos colaboradores. Uma vez que a formacéo
da DESICOR se destina exclusivamente aos seus colaboradores, as
InstalagGes sanitarias instalacOes sanitarias sdo as que estes ja utilizam no dia-a-dia.

Deste modo ndo ha, com a formagcdo, intensificacdo da utilizacdo
destas instalacdes sanitarias nem necessidade de alteracdo nos seus
planos de higienizacéo.

As instalacfes onde decorre a formacédo sdo exclusivamente as da
Acessibilidade a pessoas DESICOR, onde os colaboradores ja desempenham as suas funcdes e
com necessidades que utilizam no seu quotidiano (entrada da Empresa, postos de
especiais trabalho, laboratdrio, instalacdes sanitarias). A sala de formacéo tedrica
é um espaco amplo e localizado no piso da area produtiva.

Nota. Elaboracéo propria

Todos os materiais e equipamentos tidos como necessarios e adequados para a formacéo,
designadamente os especificos para a formacao préatica nas areas de certificacdo 347, 543 e
862, estdo disponiveis. Caso surjam novos cursos e/ou haja necessidade de mais
equipamentos e materiais, 0 Coordenador Pedagogico e o Gestor da Formacdo fardo a
avaliagdo e o pedido de aquisicdo sera encaminhado para o Corporate People & Culture

Director.

A manutencdo dos espacgos e equipamentos é assegurada por vistoria do Coordenador
Pedagogico, que soluciona alguma anomalia ou reporta as necessidades de interven¢do ao
Gestor da Formacéo, podendo este solicitar a colaboragdo do Diretor do Departamento,
caso se justifique. Pode, ainda, haver indicacdo de situacGes andmalas nos espagos e nos
equipamentos apontadas pelos Formandos e pelos Formadores, as quais deverdo ser
analisadas pelo Coordenador Pedagdgico, tratando da sua resolucdo ou encaminhando o

assunto superiormente.

E, adicionalmente, da responsabilidade do Coordenador Pedagdgico assegurar toda a
preparacdo dos espagos e a existéncia dos equipamentos para cada acdo de formacéo e do
respetivo material de consumo, aspetos que estdo considerados na checklist de tarefas de

coordenacdo pedagdgica a realizar em cada acéo de formacéo.

Com o objetivo de auxiliar na gestdo dos espacos e dos equipamentos foi criada a ficha de
caracterizacdo de recursos fisicos, que identifica e descreve 0s espagos e 0S materiais
adstritos a atividade formativa, facilitando a verificacdo do que existe e a eventual
manutenc¢do/substituicdo/aquisicdo em caso de necessidade, que estéa disponivel no dossier
destes requisitos.
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Para completar a elaboracdo das atividades referentes ao ambito estratégico 2 e como
previsto no objetivo operacional 2.3, foi integrada toda a documentagéo deste ponto num
dossier unico designado de “Requisitos de estrutura e organizacdo internas”, que foi

examinado e validado pelo Corporate People & Culture Director.

5.1.3. Atividades do ambito estratégico 3

Para a elaboracdo das atividades que se associam aos requisitos de processos no
desenvolvimento da formacdo do referencial da qualidade considera-se o ciclo da formagéo,
pela sua pertinéncia na estruturagdo da atividade formativa. Para tal, definimos processos a
agregar as dimensdes dos requisitos e alinhados com o ciclo formativo, como se apresenta
no esquema da Figura 14.

Figura 14: Integracdo dos requisitos de processos no desenvolvimento da formacéo e do
ciclo formativo da formacao na elaboracao de processos no @mbito estratégico 3
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|(2 PROCESSO DE
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E planificacdo e gestdo da |  WENEMVAIRY\SIR=eI:IVVNFIV/Y  necessidades de formagao

1< formacéo

Qg I
Z .- Conceber objetivose
”mJ & |IRequisitos de concecao € PROCES%O DE contetidos formativos é" o
A R || desenvolvimentoda |] CONCEGAO DA 53
N formacao FORMACAO 90
n $ Organizar as agdes de [ p
2 o — formacao 0
@,5 Re?um_tos de retgrzs de PROCESSO DE § §
o< ‘_J'”F'O“a:‘“e” 0 da IMPLEMENTACAO DA -2
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LéJ Q formacéo = =
8 <D( Requisitos de ©
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Nota. Elaboracdo propria
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5.1.3.1. Processo de planificacdo da atividade formativa

A planificacdo e gestdo da atividade formativa, inerente ao objetivo estratégico 3.1., tem
como elementos-chave a elaboracéo do Diagndstico de Necessidades de Formacgdo (DNF),

do Plano Anual de Atividade Formativa (PAF) e do respetivo Plano anual de formacao.

Ressalva-se que, na concecdo destes instrumentos, foram tidos em consideragdo alguns
procedimentos ja adotados no SIG na DESICOR, quando adequado e sempre com
orientacdo para os requisitos da DGERT. Destacam-se, nesta fase e para o efeito, 0s
P.DSC.018-Gestdo de RH; P.DSC.019.02-Gestdo da

1.DSC.039.02-ComunicacBes Obrigatorias aos Colaboradores.

documentos Formac4o;

A formacdo na DESICOR assume a segmentacdo feita internamente pela equipa de RH,

como se indica na Tabela 34.

Tabela 34: Categorizacao das formacdes na DESICOR

Segmentacao e caracterizacdo da formacéo na DESICOR para desenvolvimento de

competéncias dos colaboradores

Categorizacdo da
formacao por
especificidades

Descrigéo

Fundamentos / dados para a sua
realizacao

Formagao
obrigatéria

Aplica-se a formacdo com relevancia/
exigida para o SGI.

1.DSC.039.02-Comunicacdes
Obrigatérias aos Colaboradores;

P.DSC.019.02-Gestdo da Formacao;

DSC.005 - Manual de Gestéo
Integrada.

Formagdo planeada
por levantamento de
necessidades de
formagéo para o
ano

Resulta da atividade anual de
levantamento e anélise das
necessidades de formacé&o.

Necessidades de aquisigéo e
desenvolvimento de competéncias
para a otimizacdo do desempenho
organizacional, recolhidas e
analisadas no DNF.

Formagéo néo-
planeada

Surge ja depois do DNF e da
elaboracéo do PAF.

Resulta de necessidades criadas pela
introducdo de novos processos,
produtos, equipamentos;
inconformidades / reclamacdes;
contratagdo de colaboradores.

Tratamento de reclamagdes;
Inconformidades em auditorias;

Ocorréncias ndo previstas (e.g.
acidente de trabalho, ...);

Requisitos de novos: produtos,
processos, equipamentos;

Alterac@es legais ou normativas.

Formacéao por
autoiniciativa

Realizada individualmente por
proposta do colaborador, que
apresenta o pedido de frequéncia de
formacdo externa para analise e
resposta pela equipa de RH.

Iniciativa do colaborador.

Nota. Recolha de informacdo do SIG: procedimento P.DSC.019.02-Gestdo da Formacdo e 1.DSC.039.02-

Comunicagdes Obrigatérias aos Colaboradores
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Quanto as formacdes de cariz obrigatdrio, enquadram-se no ambito do SGI e advém quer
de imposicédo das normas em que a DESICOR é certificada, quer de exigéncias dos clientes

e dos produtos. As formagGes obrigatdrias caracterizam-se como sintetizado na Tabela 35.

Tabela 35: Caracterizacdo das formaces obrigatérias na DESICOR

Formacdes obrigatorias na DESICOR

Enquadramento/
objetivos da
formacéo

Destinatarios

Frequéncia

Temas/formacdes

Reciclagem geral

Todos os colaboradores

Anual

e Todos os colaboradores devem
receber formacéo anual de
reciclagem nos assuntos: Politica de
gestdo da Empresa; Ambiente;
Qualidade; SST; Plano de seguranca;
Gestdo da seguranca; Energia;
Politica anti-corrupcao e suborno;
Alcool e drogas; IWAY / IWAY
Forestry/ GoNoGo; FSC; Riscos no
posto de trabalho; Estrutura humana
de seguranca; Impactos
ambientais/residuos (1.DSC.039.02-
Comunicagdes obrigatérias aos
Colaboradores)

Formagdes
obrigatorias de
reciclagem
determinadas por:
processo
produtivo, SGI ou
exigéncias dos
clientes, para
Colaboradores de
Departamentos e
funcgbes
especificas

Colaborador de residuos

Anual

Identificacdo/segregacgéo/
manuseamento e transporte de
residuos

Todos os colaboradores
da Embalagem

Anual

o Metodologias de embalagem /
Critérios de aceitacdo

Todos os colaboradores
da Pintura de topos

Anual

¢ Qualificacdo de Pintores

Todos os colaboradores
da Pintura

Anual

o Critérios de aceitacdo: Pintura

Todos os colaboradores
da Maquinagéo

Anual

e Critérios de aceitacdo: Maquinagéo

Acolhimento

Novos colaboradores
admitidos na Empresa

Sempre que
ha uma
admissdo

¢ Todos os colaboradores no momento
de admissdo devem receber formacao
nos assuntos: Politica de gestdo da
Empresa; Ambiente; Qualidade; SST;
Plano de seguranca; Gestdo da
seguranca; Energia; Politica
anticorrupco e suborno; Alcool e
drogas; IWAY / IWAY Forestry/
GoNoGo; FSC; Riscos no posto de
trabalho; Estrutura humana de
seguranga; Impactos
ambientais/residuos; Organigrama
(1.DSC.039.02-Comunicagdes
obrigatorias aos Colaboradores);

o Admissdes novas em posto de
trabalho para DPR&PL.: devem ser
avaliadas de acordo com R.PM.G006
“Checklist — formacdo producdo em
posto de trabalho — colaboradores
novos”.
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Mudanca de posto
de trabalho /
integracdo de
novos
colaboradores em
certas funcgdes /
alteragdes nas
funcgdes dos
Colaboradores

Colaboradores que ja
integram a Empresa mas
vao mudar de funcbes
e/ou de categoria
profissional ou novos
colaboradores da
Empresa, para o
desempenho de fun¢des
nalguns setores, devem
fazer a formacao de
aprendizagem para esse
novo posto de trabalho

Formacdo obrigatoria especifica
conforme a fungéo:
Identificacdo/ segregacdo/

Aquando de manuseamento e transporte de
mudanca de residuos;
funcdes/ Metodologias de
posto de emba}lggenJ/Crlter.los de aceitacéo;
trabalho Qualificacdo de Pintores;

Critérios de aceitacdo: Pintura;
Critérios de aceitacdo: Maquinagéo.

Nota. Recolha de informacdo do SIG: procedimento P.DSC.019.02-Gestdo da Formacdo e 1.DSC.039.02-
Comunicag6es Obrigatdrias aos Colaboradores

Ja a “formagao planeada” ¢ a que resulta do exercicio de levantamento de necessidades de

formacéo e é definida com base no gap entre as competéncias necessarias e as competéncias

existentes.

Para isso, e face ao papel estratégico que a formacdo assume na Organizacao, esta definido

0 recurso a uma série de fontes de informacdo diversificadas que permitem uma maior

riqueza e abrangéncia neste diagndstico, conforme expresso na Tabela 36.

Tabela 36: Fontes de recolha de dados para o DNF na DESICOR

Dimenséao da
. Instrumento de recolha . .
necessidade de . N Indicadores a analisar
~ de informacéo
formacéo

Organizacional

e Plano estratégico da
DESICOR;

¢ Balanco Anual de
Atividades Formativas;

o Avaliagdo da eficécia da
formac&o realizada no ano

anterior;
e Relatérios de auditorias
internas e externas.

Resultados de negécio;

Expansdo prevista de mercados e de clientes;

Investimentos a realizar em equipamentos;

Mudancas previstas no processo produtivo;

Contratag6es e mudangas previstas de postos de

trabalho/funcéo;

o Reclamacdes recebidas e acdes corretivas
implementadas;

o Nao conformidades identificadas;

o Alteracdes na legislacdo do setor e para a atividade.

o Informacdes dadas pelas
chefias sobre necessidades

o Andlise em relacdo as competéncias dos seus

individual.

Operacional < o colaboradores e da sua equipa;
de formacao nas equipas;
L o Resultados do desempenho do colaborador.
o Avaliagdo de desempenho.
o Resultados do desempenho do colaborador;
o ¢ Avaliaggo de desempenho; | e Lacunas e estratégias de melhoria identificadas
Individual e Plano de desenvolvimento pelas chefias;

o Lacunas e estratégias de melhoria identificadas

pelo colaborador.

Nota. Elaboracdo propria
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Na implementacdo deste projeto, e depois de analisarmos os critérios exigidos nos
requisitos para a planificacdo e gestdo da atividade formativa e os processos do SGI da
DESICOR, para efeitos de DNF, incidimos em: 1) levantamento de necessidades de
formacéo, para defini¢cdo da formagao internamente designada de “planeada”; 2) formagao

obrigatdria.

Para a definicdo da formacdo “plancada”, determindmos as necessidades formativas da
DESICOR com base numa anélise das competéncias que devem ser asseguradas para
melhorar o funcionamento da Empresa, 0s seus resultados e desempenho. De maneira muito
simplificada, focamo-nos em conhecer e caracterizar as competéncias que sdo necessarias
a Empresa e aquelas que ja existem, recaindo esta analise sobre a triade organizacdo
(estratégia e negdcio) / operacao-producdo (tarefas e execucdo) / individuo (pessoa e agente

ativo na Empresa). Desse diferencial emergiram as competéncias a desenvolver.

Foi criado o template do Relatério de diagndstico de necessidades de formacdo (DNF), o
qual integra a analise aos dados do levantamento e identificacdo anual de necessidades de

formacdo planeada e também as formac@es obrigatdrias a realizar.

Posteriormente, elaborou-se o0 DNF para 2026, sendo de referir que, a titulo excecional,
este ano, ndo se utilizou 0 BAF nem a avaliacdo da eficacia da formacao como instrumentos
de colheita de dados, pelo facto de serem documentos introduzidos agora na Empresa e sem

histdrico de utilizacao.

Ainda para o objetivo operacional 3.1, foi construido o modelo de Plano Anual de Atividade
Formativa (PAF) e foi elaborado o documento para o ano de 2026, cujo indice se apresenta
no Apéndice Il. O PAF enquadra estrategicamente as op¢des de indole formativa a adotar
pela DESICOR e define as formagbes a serem asseguradas aos colaboradores, em
congruéncia com o DNF.

Com base no PAF, ¢é preenchido o template “Plano anual de formacéo”, ficheiro em formato
de folha de calculo que concebemos para, de modo estruturado, registar a previsdo das
acdes de formagcdo e suas especificidades de realizacio, e a sua efetiva execucgo. E, assim,
um documento com dupla utilidade: apresenta o plano de formacédo definido e serve de

registo da formacéo executada e monitorizacao da concretizacdo do plano ao longo do ano.
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Para além da formacédo aprovada no PAF, ao longo do ano podem surgir necessidades
formativas adicionais fruto de circunstancias organizacionais ndo planeadas consideradas

extra-PAF, nomeadamente:

e Admisséo de novos colaboradores na Empresa;

e Alteracdes nas funcbes dos colaboradores; novos colaboradores em funcdes
especificas; mudancas de categoria profissional e/ou posto de trabalho;

e Implementacdo de melhoria continua e medidas corretivas em casos de n&o
conformidades (por exemplo: falhas detetadas ao nivel da qualidade do produto ou
por reclamacdes/exigéncias dos clientes);

e Imprevistos no negdcio e na operacao produtiva;

o AlteracOes legais e normativas.

Neste caso, cada situacdo especifica é estudada e sdo definidas as medidas formativas

adequadas, sendo que algumas destas passam pelas formac6es obrigatdrias ja estruturadas.

Em primeira instancia e sempre que seja viavel e adequado, a formacdo sera executada
internamente, preferencialmente com formadores internos, ao abrigo da certificacdo como
entidade formadora. Podera haver, no entanto, necessidades formativas a serem colmatadas
em entidades externas, quando a especificidade e/ou 0s requisitos da formacdo assim o
requeiram. Damos apenas a titulo exemplificativo destas situacGes e para ilustrar a
explicacdo, uma formacao e certificacdo em auditorias internas, que tem de ser realizada

numa entidade formadora externa.

Para encerrar as atividades do objetivo operacional 3.1, estruturou-se a informacéo relativa
as atividades a realizar no processo “planificagdo da atividade formativa” e elaborou-se o
procedimento do mesmo. A documentacdo relativa a planificacdo da atividade formativa

foi colocada no dossier dos respetivos requisitos.

5.1.3.2. Processos de: concecdo da formacao, implementacéo da formacao e avaliacao

da formagéo

Agora, ainda circunscrito ao objetivo estratégico 3, passamos as atividades previstas para

0s objetivos operacionais 3.2, 3.3, 3.4 e 3.5.
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Os requisitos a nivel de concecéo e desenvolvimento da formacéo, regras de funcionamento
da atividade formativa e organizacdo do DTP, integram-se nestas quatro fases do ciclo
formativo: concegdo da formacgéo, organizacdo da formacdo, execucdo da formacéo,
avaliacdo da formacdo. Neste projeto, para responder a esses requisitos, categorizamos trés
processos, denominados de: concecdo da formacdo; implementacdo da formacéo (que
engloba a organizacdo e a execu¢do da formacdo); avaliacdo da formacdo. Optou-se por
esta categorizagdo e agrupamento de atividades para otimizar a estruturacdo de
procedimentos e tarefas e a gestdo documental.

Numa primeira fase, e antes da estruturacdo de cada processo, foram analisados 0s
requisitos da certificagdo nas esferas de: concecéo e desenvolvimento da formacéo, regras
de funcionamento e organiza¢do dos DTP’s. Com base nessa analise, foram elaborados os

templates e 0os documentos necessarios para cumprir estes requisitos.

Cumpridos os requisitos do referencial em termos de estrutura documental, desenharam-se
0 processo de concecdo da formacdo, o processo de implementacdo da formacéo, e o

processo de avaliacdo da formacdo, e caracterizaram-se 0s respetivos procedimentos.

No Apéndice Ill encontra-se 0 mapa identificativo dos processos deste ambito estratégico
3 - requisitos de processos no desenvolvimento da formacdo e suas atividades, em
concordancia com a Figura 14 acima apresentada. Adicionalmente, no Apéndice IV esta
disponivel o indice do Dossier Técnico-pedagogico e, no Apéndice V, o template de

cronograma da acdo, como exemplo de um dos documentos que o integra.
Toda a documentacéo deste subcapitulo foi reunida no dossier dos referidos requisitos.

Para concluir, e como previsto no objetivo operacional 3.6, a documentacdo do ambito
estratégico 3 foi compilada no dossier “Requisitos de processos no desenvolvimento da

formacdo”, que foi objeto de anélise e validagéo pelo Corporate People & Culture Director.

5.1.4. Atividades do ambito estratégico 4

No ambito estratégico 4, e em resposta aos requisitos de resultados e melhoria continua
apontados no referencial da DGERT para a certificacdo de entidades para realizar formacao
apenas interna, a atividade centrou-se na estruturacdo do processo de “gestdo de resultados

e melhoria continua”.
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Para tal, implica:

e obter e analisar dados da atividade global, sobre resultados para verificar cumprimento
de objetivos e metas, desvios e eventuais inconformidades, na logica da gestao;

e conhecer e analisar os resultados alcancados pelos formandos, na logica da aquisicédo
de competéncias e sua aplicabilidade no posto de trabalho;

e definir medidas de melhoria continua para o desempenho da entidade formadora, com

a integracdo da informacdo obtida.

Para analisar os resultados foram construidos o template de Relatorio anual das acGes de
formacédo, que sumariza os dados de todos relatorios da acdo de formacéo, e o template de
Balanco Anual de Atividade Formativa (BAF), que integra no seu contetdo: anélise da
execucao fisica da formacdo; avaliagdo do cumprimento dos objetivos e metas planeados e
analise dos desvios em relacdo ao Plano Anual de Atividade Formativa; resultados de
avaliacdo da satisfacdo dos formandos e da equipa pedagdgica; resultados relativos a
participacdo e aproveitamento dos formandos; analise critica dos resultados e identificacdo
de medidas de melhoria a implementar/contributos para o Plano Anual de Atividade
Formativa seguinte. Para a elaboracdo do BAF é também utilizada informacédo do Registo
de monitorizacdo semestral da execucdo do Plano Anual de Atividade Formativa,
instrumento a ser preenchido no fim do primeiro semestre de cada ano e cujo template

também foi aqui criado.

Ja no que concerne ao acompanhamento pds-formacdo na DESICOR, visa especificamente
avaliar a transferéncia de competéncias adquiridas na formacéao para o posto de trabalho e
0 impacto no desempenho laboral. Para cada acdo de formacdo, esta componente é
estruturada aquando da sua concegdo. Definiu-se, como regra geral, aplicar os questionarios
de acompanhamento pds-formagdo (chefias e formandos) decorridos trés meses apds a
conclusédo da formacdo. No entanto, na fase de conce¢do da formacao, pode ser definida
pela coordenagdo pedagdgica em reunido de equipa pedagogica uma periodicidade
diferente, em fungéo das especificidades de cada agdo. Estes questionarios constam no DTP
de cada acdo de formac&o e a sua realizagdo sera anotada no registo de acompanhamento
da formacdo pela coordenacdo pedagogica e os dados sistematizados no Relatorio de
acompanhamento pos-formacéo. Os resultados obtidos nos questionarios vao ser inseridos
no Relatorio anual de acompanhamento e avaliacdo pés-formacdo, cujo modelo de
documento foi construido neste &mbito estratégico.
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No que diz respeito especificamente a melhoria continua, se esta é ja uma preocupacao no
decorrer de toda a atividade formativa, com instrumentos e momentos que permitem adotar
melhorias ao longo do processo formativo e numa vertente de ciclo plan-do-check-act
(PDCA), é neste requisito que toda a atengdo se foca na melhoria continua no contexto

macro da formacédo na Entidade.

Como tal, elaborou-se um template de Plano de gestéo de resultados e da melhoria continua,
que integra dados recolhidos na andlise de resultados expressa no BAF, dados do
acompanhamento pds-formacdo extraidos do Relatério anual de acompanhamento e
avaliacdo pés-formacdo, conclusdes da auditoria anual ao sistema de gestdo da formacao
que integram a auditoria anual a realizar a atividade formativa, autoavaliacdo do
desempenho da atividade formativa e definicdo de medidas de melhoria continua do

desempenho da atividade formativa e sua avaliacao.

O mapeamento das atividades deste processo de “gestao de resultados e melhoria continua”

consta no Apéndice VI.

As atividades inscritas neste ambito estratégico fecharam-se com a preparacéo do dossier
“Requisitos de resultados e melhoria continua” e sua validacdo pelo Corporate People &
Culture Director, ap0s o ter avaliado.

5.1.5. Atividades do ambito estratégico 5

Para obter a certificacdo, a entidade formadora tem de demonstrar objetivamente que a sua
estrutura e praticas formativas sdo adequadas a oferta que desenvolve e cumprem 0s
requisitos prévios e do referencial de qualidade. Essa demonstracdo é feita atraves de um
pedido de certificagdo que junta um conjunto de informagdes e documentos, submetido

num formulario préprio através da plataforma eletronica da certificacéao.

Este pedido processa-se exclusivamente online, na plataforma do portal Certifica no
website da DGERT, e tem como primeiro passo a solicitacdo de acesso e o registo da
entidade no portal. Apos a aprovacéo pela DGERT, a entidade recebe os dados de acesso a

sua area reservada onde preenche e submete o pedido.

Para tal, apés aceder a “area reservada da entidade formadora”, seleciona-se a opgao
“submeter” ¢ “certifica¢do inicial”. Encontra-se o formulario de pedido de certificacdo

inicial, que inclui varios separadores relativos a diferentes contetidos nos quais devem ser
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inseridas informacGes e/ou anexados documentos, de modo a servirem de evidéncia do

cumprimento dos requisitos.

E neste contexto que se enquadram as atividades do &mbito estratégico 5, incidentes sobre
a preparacao das informacdes e dos documentos necessarios para apresentar o pedido de
certificacdo de entidade formadora a DGERT, de modo a garantir que esta tudo operacional

quando a Empresa for fazer a submissao do pedido.

Assim sendo, 0 Corporate People & Culture Director procedeu ao registo da DESICOR e
foi aberto o processo de pedido de certificacdo da DESICOR.

Foram inseridas as informacGes e os documentos solicitados e que ja estavam nas pastas
dos requisitos e estruturdmos 0s que eram ainda necessarios, indo ao encontro das tarefas

previstas neste ambito estratégico.

Denote-se que ndo procedemos ao preenchimento efetivo do pedido e respetiva submissao,
mas a uma simulagdo do seu preenchimento sem selecionar a opgao de “submissao do
pedido”, de modo a garantir antecipadamente que estd tudo conforme para quando a

DESICOR vier a efetivar o pedido de certificagdo como entidade formadora.

Este procedimento de preparacdo do preenchimento é de especial relevancia, pois s6 nesta
fase é que sdo solicitados documentos que nao sdo abordados no Guia da Certificacdo de
Entidades Formadoras: Sistema e Requisitos de Certificacdo - verséo 1.17 (DGERT, 2017).

Significa isto que o cumprimento dos requisitos e a elaboracdo de documentos orientados
por este Guia sdo necessarios e obrigatorios para a certificacdo, mas ndo sdo 0s Unicos
requeridos para a apresentacdo de evidéncias no pedido de certificacdo. Tem de se
demonstrar o cumprimento desses requisitos, ja trabalhados nos ambitos estratégicos
anteriores, com alguns destes dados e documentos e com outros indicados no portal
Certifica. O preenchimento do pedido ndo se traduz liminarmente em colocar na plataforma
os documentos elaborados para responder aos requisitos e que foram abordados nos ambitos

estratégicos 1, 2, 3 e 4, mas o material ai solicitado espelha a sua existéncia e qualidade.

De entre esses documentos indicados nesta fase de preenchimento e que agora elaboramos
assume destaque o Manual de Qualidade da Atividade Formativa (MQAF). Este deve

traduzir todos os processos-chave, procedimentos, instrumentos e responsabilidades
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inerentes ao processo formativo, constituindo um instrumento basilar na apreciacdo do

pedido de certificacao.

Sao também requeridos neste formulario um programa de formacdo ilustrativo de cada area
de formacao solicitada na certificacéo, os respetivos planos de sessdo e outros documentos
relacionados com a concecao dessa formacéo (e.g. recursos técnico-pedagadgicos). Para o
efeito, elaboramos os documentos indicados na Tabela 37, os quais serdo submetidos a
DGERT no pedido de certificacio.

Tabela 37: Documentos ilustrativos de instrumentos de conce¢ao da formacao para anexar

no pedido de certificacdo no portal Certifica da DGERT

Area de . Instrumentos de
= Documentos Materiais de -
educacéo e Cursos L x avaliacdo das
~ parao DTP | apoio a formacéo A
formacéo aprendizagens
- Programa; - Manual da - Ficha de

347 Formac&o inicial de - Planos de formagao; avaliagéo;

Operadores 5essao. - Apresentacdo em | - Corrigenda da
powerpoint. ficha de avaliacdo.
- Programa; - Apresentacdo em | Grelha de
543 Pintura na linha de - Planos de powerpoint; observagéo.
rolos Sessao. - Ficha de
atividades.
y - Programa; - Apresentacdo em | - Ficha de
Operagao com - Planos de powerpoint; avaliagdo;
empilhador: conducéo x . - .

862 do equipamento e sessdo. - Ficha de exercicio | - Corrigenda da
mov?mfntagéo de pratico. ficha de avaliacéo;
cargas - Grelha de

observacdo.

Nota. Elaboracéo propria

Concluimos a implementacdo das atividades e tarefas do ambito estratégico 5 com o
preenchimento (sem submissao) dos formularios eletronicos de pedido de certificacdo, sem
a ocorréncia de erros, pelo que esta a documentagéo preparada para a DESICOR preencher
e submeter o pedido de certificacdo quando o pretender fazer, sendo expectével que ocorra
até dezembro de 2025.

A semelhanca do verificado nos ambitos estratégicos 2, 3 e 4, toda a documentagio das
atividades deste &mbito estratégico foi compilada num dossier designado de “Preparacdo
do preenchimento do pedido de certificacao de entidade formadora pela DGERT no portal
Certifica”, tendo este sido verificado e aprovado pelo Corporate People & Culture

Director.
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Acrescente-se, como informacédo adicional, que, apos essa submissdo do formulario e o
pagamento da respetiva taxa aplicavel - neste caso, quinhentos euros de acordo com a
Portaria n°® 1196/2010 de 24 de novembro, o pedido de certificagdo é alvo de uma avaliacdo
técnica pela DGERT, para verificar a adequacdo da atividade formativa desenvolvida aos
principios organizativos e pedagdgicos da formacdo profissional e a conformidade da
estrutura e das préaticas formativas com o referencial de certificacdo. No prazo maximo de
90 dias, a entidade certificadora emite uma decisdo que pode configurar: 1) a certificagéo,
que da origem a emissdo de um certificado atestando esse reconhecimento, ou 2) uma
proposta de indeferimento do pedido, a qual a Empresa pode responder, retificando ou

acrescentando elementos de avaliacdo que serdo apreciados para efeitos da decisao final.

5.2. Compilacao e integracao das atividades realizadas

As atividades deste projeto envolveram, em parte, a elaboracdo de templates documentais,
que serdo modelos a usar na atividade formativa da DESICOR. Para gerir estas minutas,
elaboramos um mapa de controlo e monitorizacdo dos documentos, no qual estdo listados
e codificados todos os templates e que serve de registo para revisdes que venham a ser
efetuadas. E a ficha de registo e controlo de templates da formag&o, com o printscreen

aposto no Apéndice VII.

Por outro lado, toda a estrutura documental decorrente da realizacdo destas atividades foi
compilada numa pasta designada de “Dossier completo do processo para a certificacdo da
DESICOR como entidade formadora pela DGERT”, o que corresponde a finalidade do
projeto. Assim, as atividades para a certificacdo pela DGERT elaboradas de modo
independente em cada ambito estratégico, estdo integradas de modo estruturado e por

processos neste Dossier.
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CAPITULO VI — AVALIACAO DA INTERVENCAO

116



6. Avaliacdo do projeto

Com o presente capitulo pretendemos conhecer os resultados da implementacao do projeto

apos a concluséo das atividades do mesmo.

Tal como definido aguando do planeamento do projeto, a avaliagdo ex post, que permite
aferir da concretizacdo da finalidade, recai sobre o “Dossier completo do processo para a
certificacdo da DESICOR como entidade formadora pela DGERT”. Este € o produto
documental que congrega toda a documentagdo inerente a concecdo do processo para a
certificacdo da DGERT, bem como a necessaria ao preenchimento e submissdo do pedido
de certificacdo no portal Certifica. Em suma, é o resultado final deste projeto de
intervencdo, que vai permitir a certificacdo da DESICOR como entidade formadora pela

DGERT. A sua estrutura esta disponivel no Apéndice VIII.

Para proceder a esta avaliacdo congregam-se duas vertentes: i) uma auditoria documental
interna e ii) a analise e apreciagdo/validacéo do Dossier pelo Corporate People & Culture

Director da DESFO, apresentadas nos pontos 6.1. e 6.2., respetivamente.

Na Tabela 38 consta a metodologia usada para obter a informacéo para esta avaliacao.

Tabela 38: Grelha da metodologia adotada na recolha e tratamento de informacéo para
realizar a avaliacdo do projeto

Recolha de informagcéo para elaborar a avaliagdo do projeto

. Técnica de
Tipo de Fontes de n
1 recolha da . ~ Procedimento
analise . ~ informacéao
informacéo
- Pesquisa sobre auditorias - Pesquisa, leitura e recolha de
o Revisio da documentais. informacdo sobre processo de auditoria
Teobrica . documental;
literatura o - . -
- Organizagéo, andlise e sistematizagéo
da informacao recolhida.
- Contactos telefénicos, via email | - Apresentacio do pedido de
e reunido com profissional de RH | colaboragéo a uma profissional de
que desempenha fungdes de GRH para realizacdo de auditoria
Gestora de Formacdo em empresa | documental;
Reunides e formadora para realizacdo de - Reunido presencial entre a gestora do
Empiri auditoria documental interna. projeto e a auditora para apresentacio
mpirica | outros do Dossier.
contactos

Nota. Elaboracédo propria

- Reunido com o Corporate
People & Culture Director - Dr.
Rui Soares.
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6.1. Auditoria documental interna

Como referido, num primeiro momento da avaliacdo final do projeto procedeu-se a uma
auditoria documental interna ao Dossier do processo completo para a certificacdo da
DESICOR como entidade formadora pela DGERT.

A auditoria documental € um processo de revisao sistematica de documentos, para avaliar
a precisao e a conformidade dos mesmos. Assim, esta visou aferir da congruéncia dos
documentos do Dossier com os requisitos da certificacdo da DGERT e do portal Certifica

a usar para pedido da mesma.

Esta auditoria foi levada a cabo por uma gestora de formacao de uma empresa certificada

como entidade formadora, com experiéncia na area dos processos formativos.

Foi realizada a analise e verificacdo de toda a estrutura documental do Dossier e elaborado
um relatorio, identificando potenciais aspetos a melhorar para a obtencdo da certificacao.
No Anexo Il encontra-se o relatorio da auditoria documental interna realizada a este

Dossier.

Importa referir que esta auditoria ndo assumiu um carater de “vistoria”, nem foi realizada
por qualquer organismo técnico ou empresa especialista. Visou antes ter a perspetiva
analitica de uma profissional da area da gestdo da formacdo, com vista a um reforco do

despiste de algum aspeto a corrigir, numa légica de quase “revisdo pelos pares”.

N&o foram identificadas quaisquer inconformidades e incongruéncias nos documentos
relativamente aos requisitos do referencial da DGERT nem aos parametros exigidos no
portal Certifica, pelo que é considerado adequado o material do Dossier para efeitos de
pedido de certificacdo da DGERT.

Recebemos no relatério de auditoria apenas trés oportunidades de melhoria a nivel

operacional, tal como se observa na Tabela 39.
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Tabela 39: Oportunidades de melhoria apontadas no Relatério da auditoria documental

interna ao Dossier completo do processo para a certificacdo pela DGERT

Evidéncias:
Separador |
Documento

Oportunidade de melhoria

Impacto no processo de
certificagao

Planificagdo e
gestio da atividade
formativa |

Plano anual de
formagéo (Mod. 03)

Integrag&o no documento
Plano anual de formagéo do
cronograma anual da
formacéo

* Mao tem impacto na
viabilidade do pedide de cerificagio
4 DGERT;

* Melhoria ao nivel operacional
por facilitar a andlise de informag&o
num documento Gnico e a
planificag&o do calendario de
realizagéo das agdes.

Planificagdo e
gestio da atividade
formativa |

Plano anual de
formagéo (Mod. 03)

Integragdo no documento
Plano anual de formagéo em
formato de folha de calculo de
formulas/estruturag@o dos
dados que facilitem a
obtengdo de informatgéo sobre
a execugdo do plano de
formagdo

* Mao tem impacto na
viabilidade do pedide de cerfificagio
a DGERT;

* Melhoria ao nivel operacional
por otimizar o acompanhamento da
execugdo do plano, facilitando a
leitura do ponto de situagéo a
qualquer momento e a eventual
comegéo de desvies mais atempada.

Processo de
avaliagdo da
formagéo |
Avaliagdo da
aprendizagem

Clarificag@o no procedimento
de avaliagio da
aprendizagem, no processo
Avaliaggo da formagéo, da
forma de dar feedback aos
formandos sobre os resultados
da avaliagéo de
aprendizagens e de fazera
comegdo do exercicio de
avaliagio.

* Mao tem impacto na
viabilidade do pedido de cerificagdo
a DGERT:

F  Melhoria ao nivel do reforgo
das aprendizagens feito pelo
formador no momento da
comunicaggo de resultados das
aprendizagens com analise da
comegdo com os formandos.

Nota. Printscreen de quadro que consta no Relatério da auditoria documental interna ao Dossier completo
para o processo de certificagdo da DESICOR como entidade formadora pela DGERT

Analisamos estas propostas de melhoria e decidimos proceder a sua insercdo nos

documentos do Dossier.

Assim, no documento Plano anual de formacdo, ficheiro que é folha de calculo,
introduzimos uma segunda pégina, continua as medidas de formacao a executar, com uma
tabela com os meses do ano para preenchimento com as horas de formacéo previstas para
cada acdo em cada més. Paralelamente, adaptamos algumas células de dados e introduzimos

mais formulas para ter a informagdo de “previsto” e “executado”.

No procedimento de avaliacdo da aprendizagem, elaboramos um novo documento, a
corrigenda da ficha de avaliacdo, que deve ser utilizada aquando da comunicacdo dos
resultados de avaliacdo pelo formador aos formandos. Pretende-se, com este documento,

solidificar a aquisi¢do de conhecimento valido com um exercicio de “comparac¢do” entre as

119



respostas dadas e as respostas da corrigenda, numa pratica pedagogica de “autocorrecao”.
Por outro lado, inserimos na checklist de tarefas de coordenacdo pedagodgica por acdo a
tarefa de verificar que o formador comunicou os resultados da avaliacdo das aprendizagens

e fez a corregéo do instrumento de avaliagdo com o grupo.

Perante os resultados obtidos na auditoria documental e apos realizarmos as adaptacoes de
melhoria descritas, considerdmos que este Dossier estava finalizado e foi dado como

concluido pela gestora do projeto.

6.2. Validacdo do Dossier completo do processo para a certificacdo da
DESICOR como entidade formadora pela DGERT

De modo a concluir o processo de avaliacdo da implementacdo do projeto, o Dossier foi

enviado ao Corporate People & Culture Director para ser analisado, revisto e aprovado.

Na resposta por email enviada pelo Corporate People & Culture Director para a gestora
do projeto é apresentada uma declaracdo com a aprovacdo do Dossier completo do processo
para a certificacdo da DESICOR como entidade formadora (Anexo I1l), estando validada

toda a documentacao que o mesmo contempla.

Para concluir e como simula, denota-se que foram executadas com sucesso as atividades
do projeto. A eficécia da intervencdo na DESICOR esta verificada com a elaboragdo e
validacdo do processo para implementacdo de um sistema formativo na Empresa segundo
o referencial de certificacdo da DGERT e da preparacdo do preenchimento do pedido de

certificacdo no portal Certifica.
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CAPITULO VII — CONCLUSOES
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Na fase de conclus6es deste trabalho € 0 momento de refletir sobre o percurso trilhado.

A realizacdo do presente projeto de intervencgéo teve origem na necessidade organizacional
de melhoria no processo de GRH da formagéo na Empresa DESICOR identificada pelo
Corporate People & Culture Director, desenhando-se e executando-se, a partir dai, uma

solucgdo para esse problema.

Das analises tedrica, normativa e empirica do objeto de estudo emergiu a potencialidade da
estruturacdo do processo para a certificacdo da DESICOR pela DGERT como entidade
formadora nas areas 347, 543 e 862, que nos levou ao planeamento e a realizacdo das

atividades inerentes ao projeto, que resultaram na concretizagdo da sua finalidade.

Deste modo, terminado este trabalho, a DESICOR tem, agora, elaborado todo o processo
para a certificacdo da sua atividade formativa pela DGERT, cumprindo os requisitos do
referencial da certificagdo e os parametros exigidos no preenchimento do pedido no portal

Certifica.

Em jeito de balanco final da intervencéo realizada, considera-se que se obteve sucesso na
resposta a todos 0s objetivos operacionais e, por ineréncia, nos ambitos e objetivos

estratégicos, tendo sido lograda a finalidade do projeto.

Um parametro a destacar na nossa intervencao € a especializacdo da mesma para a realidade
DESICOR. E valido que as organizacBes sdo realidades proprias e que se estruturam e
operam segundo paradigmas da gestdo distintos, os quais influenciam a forma como o
desenvolvimento do capital humano e a formacdo sdo considerados e sdo executados em
cada contexto organizacional. E, neste encalce, o presente projeto foi totalmente orientado
para a organizacao acolhedora da intervencdo, num processo elaborado a medida, com o

propdsito de ser um instrumento da Empresa e ndo para a Empresa.

Como os desafios fazem parte dos percursos, também neste projeto surgiram alguns. O
desafio mais evidente foi a “dualidade” entre o nosso mote de orienta¢ao do projeto para as
especificidades da Organizacgéo e a preocupagdo em manter a sua identidade distintiva, e a
estanquicidade dos requisitos de certificacdo da DGERT, implicando um equilibrio e a
conciliacdo entre as duas vertentes. Por um lado, é determinante cumprir 0s requisitos e,
por outro, ndo se pretende fazer alteracdes significativas na dindmica organizacional que

possam comprometer a viabilidade de implementar o processo por se tornar um sistema
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complexo e muito burocréatico, que venha a causar entropia num recurso que se quer Util e
adaptado a DESICOR.

De referir também nesta linha de apreciacdo a abrangéncia deste projeto, que envolve
diversas areas do sistema Empresa tal como exigem o0s requisitos da certificacdo.
Paralelamente, foi assumindo um efeito em crescendo na producdo documental e na

otimizacdo de instrumentos para a atividade formativa da DESICOR.

Por outro lado, mas de somenos importancia, apontamos a escassez de informacao sobre
entidades formadoras certificadas pela DGERT que s6 realizam formacdo para 0s
colaboradores, pois, sendo este um recurso interno a organizacdo, o seu contetdo é
geralmente restringido, ndo ¢ divulgado, nem alvo de investigacao especifica. Deste modo,
a informacédo técnico-operacional sobre o tema é reduzida e o benchmarking formal néo é

facilitado.

E, com um olhar no futuro, ficam umas simples consideracdes sobre a gestdo de RH na
DESICOR pos-certificacdo. Este processo acarreta mudancas e, certamente, surgirdo
alguns obstaculos ao cumprimento de tudo o que tal reconhecimento implica. No entanto,
a Empresa tem consciéncia dessa circunstancia, e esta focada em pautar a sua atuacao pelo
rigor e qualidade nos processos formativos e na corregéo de eventuais ocorréncias, numa

I6gica de melhoria constante.

Para terminar, é de referir que € esperado que este projeto de internalizacdo da formacéo
certificada se constitua como uma mais-valia e uma ferramenta proficua para a GRH na
DESICOR, objetivando-se na melhoria da eficacia da formacéo e do desenvolvimento dos

Colaboradores, com impactos positivos no negdcio e na vantagem competitiva da Empresa.
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Apéndice | — Checklist para analise inicial dos requisitos de certificacio
de entidades formadoras da DGERT na DESICOR
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DIMENSAO DOS REQUISITOS

REQUISITOS DE CERTIFICAGAO

A DESICOR cumpre este requisito
ou é viavel cumprir para o pedido
de certificagdo de entidade
formadora da DGERT?

A verificar/
Sim Nao Obs.

A)
REQUISITOS
PREVIOS

REQUISITOS
PREVIOS

Situagdo devidamente regularizada em matéria de constitui¢do
e registo da entidade formadora

Auséncia da suspensdo ou interdigdo do exercicio da atividade

Situagdo nas Finangas regularizada

Situacdo na Seguranga Social regularizada

Inexisténcia de dividas por regularizar relativas a apoios
financeiros comunitarios ou nacionais

B)
REQUISITOS
DO
REFERENCIAL
DA
QUALIDADE

RECURSOS
HUMANOS

Um gestor de formagdo com:

- habilitagcdo de nivel superior;

- experiéncia profissional ou formagdo adequada, que seja
responsavel pela politica de formagdo, pelo planeamento,
execugdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de
atividades, pela gestdo dos recursos afetos a atividade
formativa, pelas relagdes externas respeitantes a mesma;

- exer¢a as fungGes a tempo completo ou assegure todo o
periodo de funcionamento da entidade, ao abrigo de vinculo
contratual

Um coordenador pedagdgico com:

- habilitagdo de nivel superior

- experiéncia profissional ou formagdo adequada, que assegure
0 apoio a gestdo da formagdo, o acompanhamento pedagdgico
de agbes de formagao, a articulagdo com formadores e outros
agentes envolvidos no processo formativo,

- preste regularmente fung¢des ao abrigo de vinculo contratual

Formadores para cada area de formagdo com:

- formagao cientifica ou técnica e pedagdgica adequadas para
cada drea de educagdo e formagdo para a qual solicite
certificagdo

Colaborador qualificado ou recurso a prestagdo de servigo para
assegurar a contabilidade organizada segundo o POC aplicavel

ESPACOS E
EQUIPAMENTOS

Sala para formagdo tedrica (area util minima 2m?2 por
formando)

Espacgos para formagdo pratica

Instalagdes sanitdrias (masculino e feminino)

Espacos de apoio

Equipamentos apropriados para a formacgdo (PC, tela, quadro,
videoprojetor) e para eventuais areas técnicas.

Boas condigbes de iluminagdo, ergonomia, secretarias,
cadeiras, etc.
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Os acessos aos edificios, os espacos de atendimento do publico,
as salas de formagao tedrica ou de formagdo em informatica, os
espagos para a componente pratica e as instalagGes sanitdrias
para uso de formandos devem satisfazer os requisitos de
acessibilidade a pessoas com necessidades especiais exigidos
pelo Decreto-Lei n.2 163/2006, de 8 de Agosto, a partir dos
prazos estabelecidos neste diploma

PLANIFICACAO E
GESTAO

PLANIFICACAO E GESTAO DA ATIVIDADE FORMATIVA: a
entidade deve elaborar o plano de atividades com regularidade
anual, que demonstre competéncias de planeamento da sua
atividade formativa

CONCEGAO E
DESENVOLVIMENTO

CONCECAO E DESENVOLVIMENTO DA ATIVIDADE
FORMATIVA:

a entidade deve demonstrar que as aces de formagdo que
desenvolve sdo adequadas aos objetivos e destinatérios da
formagdo

REGRAS DE FUNCIONAMENTO APLICADAS A ATIVIDADE
FORMATIVA:

a entidade deve elaborar e disponibilizar as regras de
funcionamento aplicaveis a sua atividade formativa

DOSSIER TECNICO-PEDAGOGICO:
a entidade deve elaborar um dossier técnico-pedagdgico por
cada acdo de formacgdo

ANALISE DE RESULTADOS:

a entidade deve proceder a andlise e avaliagcdo dos resultados
da atividade formativa que desenvolve, traduzindo-os num
balango de atividades com regularidade anual, o qual deve ter
por base o definido em plano de atividades

RESULTADOS RESULTADOS E
E MELHORIA MELHORIA ACOMPANHAMENTO POS-FORMACAO:
CONTINUA CONTINUA a entidade deve proceder ao acompanhamento do percurso
dos formandos posterior a formacgao
MELHORIA CONTINUA:
a entidade deve proceder a avaliagao regular do seu
desempenho como entidade formadora e adotar medidas de
melhoria, corretivas ou preventivas
Manter o cumprimento dos requisitos de certificagdo
Desenvolver atividade formativa de acordo com as
competéncias que foram objeto de certificagdo
Publicitar a certificagdo utilizando o logdtipo préprio e de
DEVERES DE DEVERES DE acordo com as regras definidas
Erlehil EIDLIDIES Divulgar a oferta formativa com informagao clara e detalhada
FORMADORAS FORMADORAS

Registar e manter atualizada a oferta formativa no sitio da
Internet indicado pela DGERT

Realizar um processo de autoavaliagdao anual com base em
indicadores de desempenho definidos pela DGERT
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Apéndice Il — indice do Plano Anual de Atividade Formativa da
DESICOR para 2026
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Plano Anual de Atividade Formativa 2026
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Apéndice Il - Mapa identificativo dos processos e atividades referentes
aos requisitos do ambito estratégico 3: processos no desenvolvimento da

formacao
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Planificacdo da atividade formativa

Levantamento de
necessidades de formacgdo
com instrumentos de andlise
para formacdo planeada

Identificagdo das agdes de
formagdo obrigatédrias

Elaboragdo do Relatdrio de
DNF

Elaboragdo do PAF

|__|Elaboragdo do Plano anual de|

formag&o com cronograma

Concegao da formagao

Reunido da equipa técnica e
definigdo de cronograma,
recursos e tarefas

Concegdo de programa de
formagdo

Concegdo de metodologias
de aprendizagem

Concegao de contetdos
programaticos e de
instrumentos pedagdgicos de
apoio a formacgdo

Concegdo da metodologia e
instrumentos de avaliacdo da
acdo

Concegdo dos planos de
sessao
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Implementagdo da formagao

Comunicagdo da realizagdo
da formagao as chefias e
colaboradores

Organizagdo/afetagdo de
espagos, equipamentos e
recursos pedagogicos e sua
verificagdo

Elaboragdo do DTP

Confirmacdo da formagdo
com o formador

|| Preenchimento da checklist

da agdo de formagdo

Abertura da acdo de
formagdo pelo coordenador
pedagdgico

Elaboragdo do Relatério de
acompanhamento da
formagdo por agdo

Avalia¢do da formacdo

__|Aplicagdo de instrumentos de

avaliacdo da aprendizagem

Preenchimento da grelha de
corregdo dos instrumentos de
avaliagdo

Aplicagdo de questionarios de
avaliagdo da formagado -
formandos

Aplicagdo de questionarios de
avaliagdo da formagdo -
formadores

Preenchimento da matriz de
resultados da avaliagdo da
satisfagdo

Elaboragdo do relatério da
acdo de formagao

Emissdo e entrega dos
certificados de formagdo

Acompanhamento pds-
formagdo pelo coordenador
pedagdgico - formando

Acompanhamento pos-
formagéo pelo coordenador
pedagdgico - chefias

Elaboragdo do Relatério de
acompanhamento pos-
formagdo por agdo




Apéndice IV — Indice do Dossier Técnico-pedagogico
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Dossier Técnico-Pedagogico

indice
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3. Recursos TECmiOO PO a0 EITOS oo e e e e e e eemen
10. Recursos fisicos: espagos e equipamentos da @080 oo
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Apéndice V — Exemplo de template de um dos documentos que integra o

DTP: Cronograma da acao
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CRONOGRAMA DA ACA
Curso | NE de agio
Data nicio ! F) Firn Lol |
MEs:
Dias do més
Horario
1 ] E | 4 = L] ¢ 4 3 i} 11 12 i3 19 s -] iy 18 i 20 21 42 FE 29 ) 2B rx Fd 29
Manhd Shoom « 12hk30m
Tarde 12h0dm - 18h00m
Fas- 15ho0m - 22h30m
labsaral
MES:
Dias do més
Horario
1| 2 1| 4 i | & vl @ | o | a0 | st | ez | as | sa|as a6 | av| 2@ | w0 | 20 [ 21 | 22| 2s | 24) 28 | 26 | 27| 28 | 20

Mlamha ahoom - 12h30m
Tarde 12h0dm - 18h00m
Fas- 13h00m - 22h30m
labaral
M1
hl2:
M3
14
Cnaerir n® de médulo ne respetive dia de fermiscio)
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Apéndice VI — Mapa identificativo do processo “gestao de resultados e
melhoria continua” e suas atividades, referente aos requisitos do ambito

estratégico 4: resultados e melhoria continua
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Gestdo de resultados e melhoria continua

da atividade formativa

Preenchimento do Registo de
monitorizagdo semestral da
execugdo do Plano Anual de

Atividade Formativa

Preenchimento do ficheiro de
relatdrio anual das agdes de
formagdo

|| Elaborag@o do Balango Anual da

Atividade Formativa

Relatério anual de
acompanhamento e avaliagdo
pés-formacgdo

Realizag¢do da auditoria anual
interna ao sistema da atividade
formativa e do seu relatério

Elaboragdo do plano de gestdo
de resultados e da melhoria
continua

Implementagdo das medidas de
definidas no Plano e sua
avaliagcdo
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Apéndice VII — Ficha de registo e controlo dos templates da formacéo
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MOD.

NOME DO DOCUMENTO

CRIADO
POR

VALIDADO
POR

DATA
VALIDACAO

DATA DE
ALTERAGAO

REVISAO
ATUAL

DESCRICAO DA
ALTERAGAO

Mod.xx

Relatério de DNF

Plano Anual de Atividade
Formativa

Plano anual de formagdo

Ckecklist de tarefas de
coordenagdo pedagdgica
por agao

Ata de reunido da
equipa pedagogica

Dossier Técnico-
pedagogico

Regulamento da
formacgdo

Programa de formacao

Planos de sessdo

Ficha de identificagdo da
equipa pedagdgica da
acao

Lista nominativa de
Formandos da acdao

Ficha de recursos fisicos
da agdo_espagos e
materiais

Cronograma da agao

Folha de sumario e
registos de assiduidade

Apresentagdo em
powerpoint

Manual de Formagdo

Ficha de
exercicio_atividade
pratica

Ficha de avaliagdo

Corrigenda da ficha de
avaliagdo

Grelha de observagdo

Matriz de registo de
avaliagdo dos formandos
na agao

Questionario de
avaliagdo da agdo pelos
Formandos

Questionario de
avaliagdo da agdo pelo
Formador

Matriz de resultados da
avaliagdo da agdo

Registo de ocorréncias
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Registo de
acompanhamento da
formacdo pela
coordenacdo pedagogica

Certificado de
frequéncia de formagdo

Registo de entrega de
certificados

Relatdrio final de agdo
de formacgdo

Relatério de avaliagdo
de desempenho da
equipa pedagogica por
acao

Questionarios de
acompanhamento pos
formagdo — formandos

Questionarios de
acompanhamento pds-
formagdo — chefias

Relatédrio de
acompanhamento pods-
formagdo por agdo

Registo de
monitorizagdo semestral
da execugdo do PAF

Relatdrio anual das
acoes de formagdo

Balango Anual da
Atividade Formativa

Relatério anual de
acompanhamento e
avaliagdo pds-formacgdo

Relatério de auditoria
anual interna ao sistema
de gestdo da formacgdo

Plano de gestdo de
resultados e da melhoria
continua

Ficha de caracterizagdo
de recursos fisicos da
formagdo

Termo de
consentimento
informado

Folha de registo de
presengas em agdo de
sensibilizagdo

Manual de Qualidade da
Atividade Formativa

Ficha de registo e
controlo de templates
da formagao
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Apéndice VIII — Mapa da estrutura de ficheiros do Dossier completo do
processo para a certificacdo da DESICOR como entidade formadora
pela DGERT
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@ = | Dossier completo certificagio DGERT DESICOR

Base Partilhar

Wer

M » Dossier completo certificagdo DGERT DESICOR »

5 Acesso Rapido

‘ Transferéncias

I Ambiente de tr o

@ Documentos

| Imagens *
1-Docs Admini #
Arquivo -

= +
Anexos e apéndice
Concluides
MQAF

Projeto de interver

@ OneDrive - Personal

~

MNome Data de modificagdo

Ve

1. Dossier dos requisitos prévios 22/10/2025 17:45

2. Dossier de requisitos do Referencial da Qualidade

2.1. Dossier de Requisitos de estrutura e organizagdo internas

2.1.1. Requisitos RH

2.1.2, Requisitos espagos e equipamentos

3. Dossier de Requisitos de processos no desenveolvimento da formagde
3.1. Requisitos planificacdo atividade formativa

3.2. Requisitos concegdo formagdo, regras funcionamento e DTP

4, Dossier de Requisitos de resultados e melheria continua

4.1, Requisitos analise resultados da atividade

4.2, Requisitos acompanhamento pés-formagio 22/10/202

4.3, Requisitos melhaoria continua 22/10/2025 17

5. Dossier de preparagdoe do pedide de certificagdo no portal Certifica 22/10/2025 17
Indice e separadores do Dossier completo da certificacio pela DGERT 29/10/2025 15:00
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Tipo

Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros

Documento do Mi...
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Anexo | — Organigrama da DESICOR

150



20000

LEERDS ) mERE 8T
< | - _
s o TR TR
B B JUEHED S
it D A
i sl

T
et
= ensoy oy
unberus
SIHLEEL
Ry B TEEET
e O I |
ki TRy Y
e eopapana cpsmpy P iy
— s, | Sy
mry £l WELER |
dme) i SRR B SN i . il
T e
_"...mm P A Ty I MLRy MK [ ET =0
o mpmy DT aEinbe LA TR mApETE] B Vs Mg
Wi, | oo e — IS LTy - B — RERRS mimbicy mizdng ]
R
RRRRS DRI [ |3| g0y us #a
clresymmpy | | LsSeogequL e T ¥
| L apiarg LT T L LI EL ]
T | | eewcieg whuzibig IR || BN G ——— neps o iy sy g aylons WS R wwE) B LI
IR, PESRIENG - aj-E sy joanpoug g waem T ooy FULAL AT mRa ] mE5 oS |
—sm e — [ O] . g —ISRT B E L .= optueta [
- ! | _-i.._lmu -
LY RELG gﬂ iﬂtﬂ [ "
i wumhigtec, "_m.u“l sisdng L
L Jiﬂde ?__E_UEI.._: g optefipessy [
— T :
S " m— =T
| [ —
nimre Pery
rumrbeg opEsonT oG HH[E ERUG B T BRI AL AT BONTE ERURE AR 30T
AR i o oo BB RS AT [ T T I [ e Bl B s oo Lojy
e e T R AT e W AELEGL '] L '3 L
spmmLeEg 4G —wmn | | weo —amr — | | —awm — || T ™ | | —awmm —mr—— | | 9
T mem
L | | 1 T i ._. 1
wEIpL TG
B0 LR

HOJIs3an

151



Anexo Il — Relatério da auditoria documental interna ao Dossier
completo do processo para a certificacdo da DESICOR como entidade
formadora pela DGERT
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@ Relatério de auditoria documental interna ao Dossier completo do processo para a certificagdo da DESICOR pela DGERT - Ana Verissimo - Outlock - Goog... — O
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Relatério de auditoria documental interna ao Dossier completo do processo para a certificacdo da DESICOR pela DGERT

angela dias “~ Responder 4~ Responder atodos 7 Reencaminhar (58

Para: Vocé qua, 29/10/2025 17:49

@ Relatério_auditoria_documen... v
1MB

Boa tarde, Ana Verissimo

Segue em anexo o relatério da auditoria documental interna efetuada ao Dossier completo do processo para a certificacio da DESICOR como entidade
formadora pela DGERT.

Caso seja necessaria alguma informac&o adicional, mantenho-me disponivel.

Com os melhores cumprimentos
Angela Dias
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Relatério de auditoria documental interna

Pedido apresentado por Ana Verissimo

Auditora Angela Maria Dias

Data de realizac&o da auditoria | 28/10/2025

Dossier completo do processo para a certificagdo da
DESICOR como entidade formadora pela DGERT
Formato dos documentos Em papel (em capa de argolas)

Documentos auditados

1. Caracterizagdo do processo de auditoria

Apresenta-se o procedimento adotado na realizacdo de auditoria documental aos
documentos que integram' o: Dossier completo do processo para a certificagdo da
DESICOR como entidade formadora pela DGERT.

Objetivo geral da Verificagdo da conformidade do Dossier completo do processo
auditoria para a certificagdo da DESICOR como entidade formadora pela

DGERT, pelos requisitos do referencial da certificagdo de
entidades formadoras da DGERT e os contetdos/critérios para
preenchimento e submiss&o do pedido de certificagdo no portal
Certifica.

Verificagdo da conformidade do Dossier completo do processo
para a certificagdo da DESICOR como entidade formadora pela
DGERT para diferimento do pedido de certificagdo @ DGERT
aquando da sua apresentacao.

Documentos técnicos v Guia de Certificagdo de Entidades Formadoras da

e normativos e DGERT: sistema e requisitos da certificacéo 1.17;
pesquisas web de ¥ Portaria n® 851/2010, de 6 de setembro, alterada e
suporte republicada na Portaria n® 208/2013, de 26 de junho;

v’ Portaria n.° 256/2005, de 16 de margo;

v' Guido orientador do Manual de Qualidade da Atividade
Formativa;

v Plataforma eletrénica Portal Certifica
(https://balcao.dgert.gov.pt/certifica);

v Website da DGERT (www.dgert.pt).

Fase 1

Objetivo especifico Verificacdo de conformidade com os requisitos do referencial de
certificacao:

> 1. Requisitos prévios;

» Il. Requisitos do referencial da qualidade:

»> 2.1. Estrutura e organizagéo internas;

> 2.2.Processos no desenvolvimento da atividade formativa;
» 2.3. Resultados e melhoria continua.

Procedimento Anélise integral da documentacdo dos separadores |, I, Il e IV
do Dossier completo.

154



Fase 2

Objetivo especifico Verificagio de conformidade com os critérios e procedimentos
exigidos na plataforma eletronica portal Certifica para
apresentacdo do pedido de certificacdo da DGERT e sua
submissao, segundo os separadores:

» Requisitos prévios;

Areas de educagio e formagéo;
Enquadramento do pedido;

Recursos humanos;

Recursos fisicos;

Atividade formativa — planificacéo e gestao;

YV V V V V

Atividade formativa — concegéo e desenvolvimento;
» Resultados e melhoria continua.

Procedimento Anadlise integral da documentagéo do separador V do Dossier
completo.

Fase 3

Objetivo especifico Elaboracao do relatério de auditoria

Procedimento > Sistematizacio da informacao resultante das fases 1 e 2;

> Identificacdo de incongruéncias/ndo conformidades
documentais;

» Apresentacdo de medidas de melhoria.

2. Parecer da auditoria documental

A auditoria documental n3o identificou incongruéncias/ndo conformidades entre os
documentos apresentados e 0os necessarios para o processo de certificacéo de entidades
formadoras pela DGERT.

Verifica-se que todos os requisitos normativos, legais e processuais identificados
pela DGERT para tal certificagio estdo cumpridos e assegurados na estrutura documental
apresentada no Dossier auditado.

Deste modo, n3o se identificam nesta auditoria incumprimenios e agles corretivas a
executar, tendo em vista os objetivos da mesma.

Ao nivel da operacionalidade dos processos, a estrutura estd adequada a Empresa.

Referem-se, apenas, trés oportunidades de melhoria que podem facilitar a
concretizacéo do processo formativo e cuja integragdo no Dossier € mera sugestao de

melhoria.

Relatorio de auditoria documental interna
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Evidéncias:
Separador |
Documento

Oportunidade de melhoria

Impacto no processo de
certificacao

Planificagao e
gestdo da atividade
formativa |

Plano anual de
formacgao (Mod. 03)

Integracéo no documento
Plano anual de formacéo do
cronograma anual da
formacéo

» Na&o tem impacto na
viabilidade do pedido de certificagéo
a DGERT;

» Melhoria ao nivel operacional
por facilitar a analise de informag&o
num documento unico e a
planificacéo do calendario de
realizacéo das agoes.

Planificacéo e
gestdo da atividade
formativa |

Plano anual de
formacéo (Mod. 03)

Integracéo no documento
Plano anual de formagéo em
formato de folha de calculo de
formulas/estruturagéo dos
dados que facilitem a
obtengéo de informacgé&o sobre
a execugdo do plano de
formacao

> Nao tem impacto na
viabilidade do pedido de certificagao
a DGERT,

» Melhoria ao nivel operacional
por otimizar o acompanhamento da
execugado do plano, facilitando a
leitura do ponto de situacéo a
qualquer momento e a eventual
corregdo de desvios mais atempada.

Processo de
avaliagéo da
formacgéo |
Avaliacdo da
aprendizagem

Clarificagéo no procedimento
de avaliacédo da
aprendizagem, noO processo
Avaliacdo da formagéo, da
forma de dar feedback aos
formandos sobre os resultados
da avaliacdo de
aprendizagens e de fazer a
correcdo do exercicio de
avaliagéo.

» Na&o tem impacto na
viabilidade do pedido de certificag&o
a DGERT;

» Melhoria ao nivel do reforco
das aprendizagens feito pelo
formador no momento da
comunicagdo de resultados das
aprendizagens com analise da
corregdo com os formandos.

3. Conclusao final

O Dossier completo do processo para a certificagdo da DESICOR como entidade
formadora pela DGERT cumpre de modo adequado os requisitos exigidos pela entidade
certificadora para tal efeito, considerando-se conforme para a submissao do pedido pela
Empresa.

N3o se aponta qualquer agao corretiva ao documento por ndo conformidade.

Data 28/10/2025 Local Maia

Assinatura da auditora

qr\\:}x;\& “Dix

Relatério de auditoria documental interna
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Anexo 111 - Declaracéo do Corporate People & Culture Director a validar
0 Dossier completo do processo para a certificagdo da DESICOR como
entidade formadora pela DGERT
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Eu, Rui Jorge de lesus Soares, na qualidade de People & Culture Director do Grupo
DESFO, declaro que valido integralmente o trabalho realizado na DESICOR por Ana da
Conceicdo Rogue Verissimo no dmbito do Mestrado em Gestio e Desenvolvimento de
Recursos Humanos do ISCAP, o qual esta compilado no Dossier completo do processo

para a certificagiio da DESICOR como entidade formadora pela DGERT.

Este Dossier integra toda a documentagdo referente ao cumprimento dos requisitos do
referencial da certificagdo e também a necessdria para apresentar o pedido de
certificagdo de entidade formadora & DGERT, o qual davera ser submetido no portal

Certifica até ao final do ano de 2025.

Murtosa, 31 de Outubro de 2025

Assinado por: Rul Jorgs de Jesus Soares
Num. de ldentifcagdo: BIDS2I045T
Datas 31-10-2025 14105:33 +00:00

E CHAVE MOYEL
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