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RESUMO

O presente relatorio de estagio enquadra-se no 2° ano do curso de Mestrado em Ciéncias
da Educacédo e da Formagéo, especializacdo em Gestdo e Administracdo Educacional,
da Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais da Universidade do Algarve.

O estagio, que decorreu no polo de formacao do Sindicato dos Profissionais de Seguros

de Portugal (SISEP) em Faro, teve a duracdo de seis meses.

Na primeira parte apresentamos uma breve fundamentacéo teorica acerca da tematica da

gestdo da formacdo e as competéncias necessarias para o exercicio desta funcéo.

Neste relatério encontram-se ainda descritos o local de estagio, assim como as

actividades desenvolvidas ao longo dos seis meses de duracdo do mesmo.

Terminamos com uma reflexdo critica referenciada as aprendizagens realizadas,

dificuldades sentidas e sugestdes futuras.

Palavras-chave: Formacdo Profissional; Curso da Educagdo; Formacdo de Jovens;

Gestdo da Formacdo; Gestdo e Administracdo Educacional.



ABSTRACT

This internship report falls within the 2nd year of the masters course in Educational and
Training Sciences, specialization in Educational Management, Faculdade de Ciéncias
Humanas e Sociais at the Universidade do Algarve.

The stage, which took place at the SISEP in Faro, lasted six months.

In the first part we present a brief theoretical reasoning about educational management

and skills necessary for the exercise of this function.

In this report we also describe the organization, as well as the activities carried out over

the six months.

We finish with a critical reflection referenced on apprenticeships, difficulties and future

suggestions.

Keywords: Professional Training; Educational Sciences; Training course for Youth;

Educational Management; Management and Educational Administration.
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INTRODUCAO

O Estdgio a que respeita este relatério faz parte integrante do plano curricular do
Mestrado em Ciéncias da Educacdo e da Formacdo, especializacdo em Gestédo e
Administracdo Educacional, da Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais da

Universidade do Algarve.

Realizdmos o estagio no pélo de formacédo do Sindicato dos Profissionais de Seguros de
Portugal (SISEP) em Faro, sendo de referir que 0 mesmo tem varios pélos de formacéo
a nivel nacional. O pdlo de formacdo de Faro rege-se pelas regras, normas e
regulamentos fornecidos pelo Departamento de Formacdo Profissional que se localiza

na sede no SISEP em Lisboa.

No presente relatorio de Estagio procurdmos descrever as tarefas realizadas no decorrer
do mesmo, devidamente justificadas e fundamentadas. No entanto, a analise meramente
descritiva das actividades desenvolvidas ficaria simplesmente obscura e a margem de
tudo o que verdadeiramente este Estagio significou, sem que fosse feita uma andlise
reflexiva e critica por quem o viveu. Assim, o relatério centra-se nestes dois pontos

(analise descritiva e analise reflexiva) que se pretendem transversais a todo o trabalho.

Como todas as outras areas do conhecimento, a gestdo das organizacbes tem evoluido
ao longo do tempo, assistindo-se nos ultimos anos a um conjunto de desenvolvimentos
gque muito enriqueceram e contribuiram para o0 estudo e a conceptualizacdo das
organizagBes. Assim, numa primeira parte do relatério elaboramos uma breve
fundamentacdo tedrica acerca da tematica em estudo, ou seja, a teoria das organizacdes
e sua aplicacdo no SISEP. Neste sentido, encontra-se referenciada a forma como tém
sido conceptualizadas as organizagdes, analisando genericamente a contribuicdo dos

autores que mais se destacaram a tentar formalizar o estudo das mesmas.

O presente relatédrio foi organizado em duas partes distintas, sendo que na primeira parte

do relatério elaboramos um breve enquadramento dividido em quatro capitulos.

No primeiro capitulo, intitulado teorias das organizacdes qualificantes, apresentamos
uma abordagem conceptual, no sentido de caracterizar os conceitos das varias teorias

existentes e estabelecer uma relacdo com a entidade onde realizdmos o estégio.

No segundo capitulo, sobre organizagdes qualificantes e aprendizagem ao longo da

vida, salientamos a importancia da aprendizagem ao longo da vida para todos.
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No terceiro capitulo, desenvolvemos a tematica do capital humano e intelectual nas
organizagBes em torno da estrutura organizacional, face as competéncias individuais e

em grupo dos seus colaboradores.

No quarto capitulo, denominado “a formagdo na profissionaliza¢ao”, abordamos as
questdes da formacdo profissional inerentes ao sistema educativo, a intervencdo das

entidades formadoras e o0 enquadramento legal do formador.

Como base principal para a elaboracéo deste relatério, procedemos a caracterizagdo do
SISEP, apresentada na segunda parte do presente trabalho. Seguiu-se o diagnostico e

analise das necessidades existentes no polo de formacdo do SISEP.

Apos a elaboracdo do diagnostico de necessidades, foram formulados os objectivos
gerais e especificos que nortearam as actividades desenvolvidas. Apresentamos,
posteriormente, as tarefas realizadas no decorrer do estagio, bem como as competéncias

adquiridas com a realizacdo das mesmas.

Numa ultima fase, fazemos referéncia a avaliacdo da nossa intervencdo na entidade de

acolhimento do estagio, que se apresenta no Gltimo capitulo da segunda parte.

Por fim, apresentamos a reflexdo final baseada na elaboracdo deste relatério e na nossa

prestacdo no pdlo de formacéo do SISEP em Faro.
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Parte | — Enquadramento teorico

1. Enquadramento geral: Teorias das Organizac6es Qualificantes
2.0rganizac6es qualificantes e aprendizagem ao longo da vida
3. Capital humano e intelectual nas organizacoes

4. A Formacdao na Profissionalizacio
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Enquadramento tedrico

1. ENQUADRAMENTO GERAL: TEORIAS DAS ORGANIZACOES QUALIFICANTES

Iniciaremos este capitulo com algumas reflexdes gerais sobre o funcionamento da
sociedade e as diferentes formas de organizacdo, e centrar-nos-emos, posteriormente,
naquele que foi o contexto de estdgio — o Sindicato dos Profissionais de Seguros de
Portugal (SISEP).

Comecamos por referir que a nossa sociedade esta envolta em organizacdes dos mais
variados tipos pois, tal como refere Chiavenato (1994), “ o homem moderno passa a
maior parte do seu tempo dentro de organizacdes, das quais depende para nascer, Viver,
aprender, trabalhar (...)” (p.101).

E neste sentido que se pode dizer que organizagdo é “(...) um sistema complexo, nio
natural e que se pode modular. Esta engloba um determinado nimero de pessoas que

trabalham em conjunto e com finalidades comuns” (Petit & Dubois, 1998, p. 15).

Concretizando um pouco, de acordo com Bilhim (2006) “a teoria organizacional trata,
fundamentalmente, da relacdo entre a organizagéo e a sua envolvente interna e externa e

identifica o tipo de estrutura mais adaptado a cada envolvente” (p.19).

E nesta linha de pensamento que introduzimos o conceito de uma organizaco
qualificante enquanto aquela que "favorece as aprendizagens e o desenvolvimento das
competéncias™ (Zarifian, 1993, p.14), ou seja, uma empresa (entendida como o conjunto
dos trabalhadores e das experiéncias vividas) que sofre ela mesma um processo de auto-
aprendizagem e de melhoria global constante das qualificacbes e competéncias. Isto
significa que, para uma organizacdo ser qualificante, ndo basta fazer um discurso
tradicional sobre a responsabilidade, a autonomia e a reducdo dos niveis hierarquicos;

necessita de ser inovadora nestes dominios (Zarifian, 1993).

Passemos a referir algumas teorias organizacionais que permitem compreender o
funcionamento das organizacGes. Destacaremos, entre elas, a teoria da administragéo
cientifica, a teoria geral da administracdo, a teoria da contingéncia estrutural, a teoria da
burocracia, a teoria sistémica, a teoria critica, a teoria institucional, a teoria classica, a

teoria das relagdes humanas e a teoria Z.

Para Taylor a Teoria da Administracdo Cientifica nasce “devido a tentativa de
aplicacdo dos métodos da ciéncia aos problemas da Administragéo, a fim de alcancar

elevada eficiéncia industrial” (Chiavenato, 1983, p. 37). Ainda para Chiavenato (2004)
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Enquadramento tedrico

“o principal objectivo da administracdo cientifica passa por assegurar o maximo de

prosperidade ao patrdo e, a0 mesmo tempo, 0 maximo de prosperidade ao empregado”
(p.56).

A Teoria da Administracdo Cientifica contribui para a reparticdo de responsabilidade,
ou seja, “a administracao fica com o estudo do trabalho do operario e o estabelecimento
do método e a supervisdo tem por base a assisténcia constante ao trabalhador durante a
produgdo, enquanto o operario fica somente com a execu¢ao do trabalho” (Chiavenato,

2004, p.57). Em sintese, “a geréncia pensa enquanto o trabalhador executa”

(Chiavenato, 2004, p.57).

No que se refere a Teoria Geral da Administracdo de Chiavenato (1983), estamos a
falar do campo do conhecimento humano que se ocupa do estudo da Administragdo em
geral, independentemente do contexto de aplicacdo, se nas organizacdes lucrativas
(empresas) ou se nas organizacGes ndo-lucrativas. Esta teoria trata do estudo da

Administracédo das organizacdes (Chiavenato, 1983).

A Teoria da Contingéncia Estrutural, por seu turno, tem como principal fundamento
a ndo existéncia de uma estrutura organizacional Unica que seja aplicada a todas as
organizagbes. De acordo com Donaldson (1999) o grau de incerteza a respeito de
factores internos e externos a organizacdo conduz a um comportamento mais eficaz.
Para Chiavenato (2004) esta teoria permite “o deslocamento da visualizagdo de dentro
para fora da organizacdo, na qual a énfase é colocada no ambiente e nas teorias

ambientais sobre a dindmica da organizagao” (p.500).

Outra teoria a salientar sobre as organizacdes € a Teoria da Burocracia de Weber
(Chiavenato, 1994). O autor acreditava que a burocracia, a organizacao por exceléncia,
seria  mais equitativa, imparcial, racional, eficaz, impessoal, diminuindo
substancialmente os factores individuais, irracionais e emocionais, 0 que conduziria a
uma menor conflitualidade laboral. Neste contexto, Mannheim (1969, citado por
Chiavenato, 1994), definiu burocracia como sendo “o tipo de cooperagdo no qual as
fungdes de cada parte do grupo sdo precisamente pré — ordenadas e estabelecidas e onde

ha uma garantia de que as actividades planeadas serdo executadas sem atritos” (p.9).

Ainda de referir que a Teoria da Burocracia, na perspectiva de Chiavenato (2004),

“consiste na forma de organizagdao humana que se baseia na racionalidade, isto ¢, na
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Enquadramento tedrico

adequacao dos meios para alcancar os objectivos pretendidos, com o intuito de garantir

a maxima eficiéncia possivel no alcance desses objectivos” (p.258).

Em contrapartida, a Teoria Sistémica encara a organizagdo como um sistema
constituido por subsistemas interdependentes (técnico e o social) e interactivos. Esta
teoria ostenta as frequentes interaccBes entre a organizacao e o0 ambiente, no sentido do
que se entende por sistema aberto. Assim sendo, as organizagdes recolhem informacoes,
materiais de outras pessoas e organizacdes provenientes do meio externo, conduzindo
posteriormente a transformacdo destes em servigos que sdo posteriormente remetidos
para 0 meio (Chiavenato, 1983). Em sintese, “as organiza¢des sdo abordadas como
sistemas abertos, de forma a interagirem dinamicamente com o ambiente que as
envolve, tendo vérias entradas e saidas de informacdo para garantir o seu intercambio

com o meio” (Chiavenato, 2004, p.496).

A Teoria Critica, por sua vez, surgiu como um questionamento as verdades absolutas
que imperavam no meio da pesquisa em estudos organizacionais, na tentativa de incluir
todas as pessoas envolvidas no processo organizacional, inclusive os trabalhadores, com

énfase no caracter cultural e politico no interior das empresas (Antonacopoulou, 1999).

A Teoria Institucional € o modelo que estuda as relacdes entre as organizacfes e 0
ambiente no qual elas estdo inseridas apresenta uma interdependéncia social e cultural.
Esta teoria, de acordo com Scott (1987), divide-se claramente no ‘“velho
institucionalismo” e o “novo institucionalismo”. Assim, e de acordo com Scott (1987),
enquanto o “velho institucionalismo” enfoca aspectos normativos, 0 novo ressalta 0s
cognitivos. O préprio autor questiona a validade de tal diferenciacdo e apresenta a
perspectiva de complementaridade das abordagens como uma alternativa mais valiosa

para o desenvolvimento do tema organizacional.

O “velho” e 0 “novo institucionalismo” sdo, ainda, analisados por Carvalho e Vieira
(2002, 2005) sob trés vertentes: a politica, a economica e a socioldgica. Na vertente
politica, o “velho institucionalismo” estuda a legalidade das estruturas e as formas
peculiares de gestdo. No “novo institucionalismo” o foco sdo questdes como a
"autonomia relativa das institui¢fes politicas em relacdo a sociedade, a complexidade
dos sistemas politicos existentes e o papel central exercido pela representacdo e, o

simbolismo no universo politico™ (Carvalho e Vieira, 2002, p. 29).
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Na vertente economica, sob a dptica do “velho institucionalismo”, ha uma resisténcia ao
modo de pensamento cléssico de economia. Por outro lado, o “novo institucionalismo”
coloca as transacgfes como responsaveis pela "definicdo dos mercados, das hierarquias

e das formas hibridas de mercado™ (Carvalho e Vieira, 2002, p. 29).

Na orientacao socioldgica, o foco é colocado nas relagdes entre organizagdo-ambiente,
ou seja, ha uma interdependéncia sociocultural das organizacGes em relagdo aos seus
ambientes (Carvalho e Vieira, 2002, p. 29).

Outra teoria de destaque € a Teoria Classica da Administracdo, desenvolvida por
Fayol. Esta teoria, na perspectiva de Fayol (s.d., citado por Chiavenato, 2004), “formula
uma teoria da organizacéo, a qual concebe a organizacdo como se fosse uma estrutura,
sendo essa estrutura organizacional influenciada pelas concepgbes antigas de
organizacdo tradicionais, rigidas e hierarquizadas” (p.84). Os autores classicos
concebem esta teoria “como uma organizagdo em termos logicos, formais, rigidos e
abstractos, sem considerarem o seu conteudo psicoldgico e social” (Chiavenato, 2004,
p. 88). Destacamos que se limitam a organizagdo formal, na qual “estabelecem
esquemas logicos e preestabelecidos, segundo os quais as organizacGes devem ser

construidas e governadas” (Chiavenato, 2004, p. 88).

Para Chiavenato (2004) a Teoria das Rela¢des Humanas € a corrente que enfatiza as
pessoas, 0S grupos e a organizagdo informal em contraposi¢éo aos pressupostos formais
da Teoria Classica. Neste ambito, e na perspectiva de Mayo (s.d., citado por
Chiavenato, 2004), “o ser humano ¢ motivado, ndo por estimulos salariais e

econdmicos, mas por recompensas sociais e simbolicas” (p.116).

A Teoria das Relagbes Humanas marca definitivamente a transferéncia da énfase na
estrutura organizacional para os individuos. Assim, de acordo com Chiavenato (2004),
“o administrador deve conhecer os mecanismos motivacionais para poder dirigir
adequadamente as organiza¢des por meio das pessoas” (p.364). De referir que esta
teoria “enfatiza o processo decisorio, no qual todos os individuos tomam decisoes, eles
baseiam-se nas informagOes que recebem do seu ambiente, processando-as de acordo
comas suas convicgdes e assumindo atitudes, opinides e pontos de vista em todas as

circunstancias” (Chiavenato, 2004, p.364).

Por fim, a Teoria Z, desenvolvida por Ouchi (s.d., citado por Chiavenato, 1983),

baseia-se nos aspectos da teoria das relagdes humanas, como por exemplo a satisfacao
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dos operarios (trabalho seguro, desenvolvimento e progressdo na carreira, formacgéo

continua, etc.).

No seguimento desta breve sintese, foi nossa intencéo reflectir sobre estas teorias, numa
perspectiva de aplicacdo das mesmas ao contexto especifico do SISEP. E sobre esta

analise que tratamos a seguir.

1.1.As TEORIAS ORGANIZACIONAIS APLICADAS AO SISEP

O SISEP é uma Associacgdo Sindical de direito privado, sem fins lucrativos, de ambito
nacional, com autonomia administrativa e financeira. O SISEP possui instalagdes em
Lisboa, Porto, Setibal, Faro e Aveiro, onde estdo implementados os seus Polos de
Formacdo, nos quais tem sido desenvolvido um projecto formativo que tem vindo a ser

reforcado pela experiéncia adquirida em mais de uma década (1991-2010).

De uma forma geral o SISEP desenvolve Cursos de Educacdo e Formacdo de jovens
(CEF), cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos (EFA), cursos de Aprendizagem,
curso de Mediacdo de Seguros e formacgdes modulares (formagdes de curta duracdo para

desempregados ou activos empregados).

Consideramos ainda pertinente referir que o SISEP ndo s6 concebe e planeia os
projectos de formacdo, como é responsavel pela promocdo, execucao, coordenacao e
acompanhamento das ac¢des de formacao que se realizam no pais. No caso concreto do
polo de formacdo do SISEP de Faro, sdo desenvolvidos trés cursos de educacdo e
formagcdo de jovens (equivaléncia ao 9° ano) e dois cursos de aprendizagem

(equivaléncia ao 12° ano).

Numa tentativa de relacionarmos a teoria de Taylor com a organiza¢do em estudo, foi
possivel encontrar alguns aspectos em comum, como por exemplo, a divisdo do
trabalho, encontrando-se este servico dividido por sec¢bes distintas, promovendo um
ambiente de cooperagdo nessas mesmas seccdes, e desmistificando assim o conceito de
individualismo. A énfase nas tarefas parece traduzir a harmonia, e todas as tarefas e
cargos sdo distribuidos consoante as competéncias de cada funcionario. Ainda de acordo

com a teoria da administragdo cientifica destacamos o horério de funcionamento do
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SISEP, sendo que se encontra aberto diariamente das nove as dezassete e trinta horas. O

SISEP encerra ao fim-de-semana para descanso da equipa.

A teorizacdo de Chiavenato (1994) parece-nos também directamente relacionada com o
trabalho realizado no SISEP, uma vez que € a capacidade social do trabalhador que
estabelece o seu nivel de competéncia e de eficiéncia. A producédo do trabalho é feita em
grupo, apesar de existirem regras da organizagdo formal estabelecidas pelos seus
superiores. Criam-se grupos informais que definem as suas regras de comportamento, 0s
seus objectivos e 0s seus valores sociais, 0s quais sdo assimilados e integrados nas suas
atitudes e comportamentos. Dentro da organizagdo, os individuos tém uma constante
participacdo nos grupos sociais e mantém uma interac¢do social. Apesar de, por um
lado, cada individuo ter uma personalidade altamente diferenciada que influencia o
comportamento e as atitudes dos outros com quem mantém contacto &, por outro lado,
igualmente influenciado pelos outros. Uma boa relacdo social desenvolve a confianca
nas pessoas, a dindmica grupal e interpessoal, o que proporciona um ambiente de

trabalho muito mais agradavel e produtivo (Chiavenato, 1994).

Pareceu-nos também pertinente analisar o0 SISEP no contexto da teoria da burocracia de
Weber. Veja-se, a titulo de exemplo, as caracteristicas que os seus funcionarios
apresentam: obedecem aos deveres objectivos da sua fungdo, estdo integrados numa
hierarquia e as suas competéncias sdo reguladas. Para que se integrem na institui¢cdo sao
recrutados por entrevista e seleccdo, sendo depois nomeados com base nas
qualificacdes, diplomas ou exames. Ja dentro desta, os funcionarios sdo pagos segundo

remuneracao fixa e a categoria que desempenham e, assim, exercem uma funcéo Unica.

Analisando a explicacdo dada anteriormente para a teoria Sistémica, podemos afirmar
que o SISEP é considerado um sistema aberto, uma vez que recebe materiais,
informacdo e conhecimentos do exterior, de outras organizacdes e da populacdo em
geral que frequenta as instalagBes para solicitar informag@es. E ainda de salientar que a
organizacdo em estudo estabelece, com o mundo exterior, uma grande convivéncia,
permitindo a ligagdo com varias entidades, de forma a garantir que os formandos

tenham um local de estagio no final do curso.

No que se refere a Teoria Z, entendemos que esta organizacdo ndo apresenta
caracteristicas que Ihe estejam associadas, uma vez que, por um lado, os trabalhadores

na area da formacdo ndo tém um emprego Seguro, com progressao na carreira e
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formacgdo continua; por outro lado, ndo existe circulacdo dos funcionarios pelos

diferentes sectores da organizagéo.

Em cada organizagéo, tal como no SISEP, existem teorias que explicam melhor a forma
como a organizacao é administrada. Nao se pode, contudo, dizer, que uma teoria é mais

correcta que a outra.
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2. ORGANIZAGCOES QUALIFICANTES E APRENDIZAGEM AO LONGO DA VIDA

Neste ponto, abordamos os conceitos de organizacgdes qualificantes e de aprendizagem
ao longo da vida, na medida em que foi nossa intencdo compreender o trabalho
desenvolvido nas organizacfes na actual sociedade do conhecimento, possibilitando a

todos os seus colaboradores, bem como utentes, uma aprendizagem ao longo da vida.

Sobre esta tematica, Pires (2005) defende que “as organizagbes qualificantes e
aprendentes sd@o compreendidas como organizagdes que promovem o desenvolvimento
das competéncias dos seus actores e simultancamente “qualificam” os mesmos, na
medida em que essas competéncias, construidas em contexto de mudanca e de evolucéo,
tém um valor acrescido no mercado de trabalho” (p. 239). Neste sentido, ndo se deve
apenas apostar numa perspectiva de aquisicdo de saberes, mas também na aquisicao de
competéncias, para que o individuo seja capaz de pensar e reflectir sobre os saberes e

remeté-los para situacdes concretas da vida social, profissional e pessoal.

De acordo com Senge (1998) existem cinco disciplinas que se assumem como
dimensdes importantes para o sucesso de uma aprendizagem continua nas organizaces.
Sdo elas: o pensamento sistémico, o dominio pessoal, os modelos mentais, a construcao
de uma visdo compartilhada e, por fim, a aprendizagem em equipa. De entre todas estas
dimensdes salientamos duas delas, nomeadamente, o dominio pessoal, que consiste na
construcdo de um processo de desenvolvimento dos funcionérios da empresa; e a
aprendizagem em equipa, ao permitir aos funcionarios trabalhar em equipa e, assim,

desenvolver as suas aprendizagens em conjunto.

N&o obstante, entendemos que todas as disciplinas mencionadas pelo autor sao
importantes para o sucesso de uma empresa, embora sejam perspectivadas em separado.
Na perspectiva de Senge (1998) o pensamento sistémico é a dimensdo fundamental para
o desenvolvimento da aprendizagem nas organizages, pois diz respeito & influéncia que
as empresas exercem umas sobre as outras, e pode ser explicada como um “quadro de
referéncia conceitual, um conjunto de conhecimentos e ferramentas desenvolvidos ao

longo de cinquenta anos para esclarecer os padroes como um todo” (p. 40).

Para Pires (2005) as aprendizagens realizadas em contexto de trabalho assumem-se
como uma mais-valia para o individuo, para a prépria organizagdo, bem como para o

mercado de trabalho. Estas aprendizagens passam pela aquisicdo de um conjunto de
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saberes e saberes-fazer necessarios para o desempenho profissional e, também, pelo

desenvolvimento e evolugdo dos individuos — desenvolvimento pessoal.

Assim, e de acordo com o Memorando sobre a Aprendizagem ao Longo da Vida (2000),
este conceito é entendido como “toda e qualquer actividade de aprendizagem, com um
objectivo, empreendida numa base continua e visando melhorar conhecimentos,
aptiddes e competéncias e 0s seus principais objectivos sdo a promocéo da cidadania e o

fomento da empregabilidade” (p. 3).

Mais recentemente, destacamos o Debate Nacional de Educacdo (2007), onde se
defendeu a Aprendizagem ao Longo da Vida (ALV) como um incentivo que procura a
valorizacdo da educagdo e formacdo para o desenvolvimento de uma estratégia que

passa pelos seguintes aspectos:

e Escolaridade obrigatéria de 12 anos, com ofertas de dupla certificacdo (escolar e

profissional), as aprendizagens n&o formais e informais;
e Aumento da diversidade e da complementaridade das ofertas de formacao;

e Disponibilizacdo de servicos de informacéo e orientacdo escolar e profissional,
tanto para jovens como para adultos;

e Aumento do reconhecimento e validacdo de competéncias anteriormente

adquiridas, como factor essencial de acesso a processos de educagéo e formacao;

e Incentivo da sociedade para a ALV, principalmente através da comunicacdo

social.

De acordo com as ideias discutidas no contexto do Debate Nacional de Educacdo (2007)
a procura de formagdo decorre da necessidade de mudanca, considerando-se importante
preparar 0s jovens para a autonomia, 0 empreendorismo, a criatividade, a inovagédo e a
auto-reconversao, na expectativa de que essas qualidades sejam o motor da procura de

uma aprendizagem ao longo da vida.

Para Pires (2005) um paradigma de aprendizagem ao longo da vida constréi-se na
interdependéncia das diferentes esferas da vida social, e pela redistribuicdo dos papéis e
das responsabilidades entre todos os actores envolvidos: os cidaddos, o estado, as

empresas e as instancias de educacgao/formacéo.

Garvin (2000, cit. por Costa e Neves, 2007), em relacdo ao processo de aprendizagem,

afirma que “raciocinar de um modo novo ¢ fundamental para romper os bloqueios a

Raquel Marques Pagina 12



Enquadramento tedrico

aprendizagem, assim como considera que o processamento de informacdo é um dos
mecanismos pelo qual se efectiva a aprendizagem” (p. 28). Este autor considera ainda
que “o ciclo de actividades profissionais se torna mais curto que uma geragéo, e que,
dependendo de uma area profissional, um individuo pode ter de aprender mais do que

uma profissao ao longo da sua vida” (p. 28).

A titulo de sintese, e na linha de pensamento dos autores referidos, podemos afirmar
que a necessidade de manter os bons niveis de profissionalizacdo e desempenho induz a
um esforco individual de aprendizagem, que permite um enquadramento essencial face

as exigéncias cada vez maiores do mercado de trabalho.
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3. CAPITAL HUMANO E INTELECTUAL NAS ORGANIZAGOES

Passemos a reflexdo sobre o capital humano e intelectual como componentes

fundamentais para a estrutura organizacional.

Cabrito (2002), destaca a importancia dos recursos humanos nas empresas, uma vez que
estes participam activamente na organizacdo. O mesmo autor acrescenta ainda que,
qualquer que seja o seu nivel hierarquico ou a sua tarefa, os recursos humanos
constituem o Unico recurso vivo e dindmico da organizacdo, dotado de vocacdo para o

crescimento e desenvolvimento.

Na perspectiva de Cabrito (2002) o capital humano é representado individualmente, por
um lado, pelas competéncias de cada um dos trabalhadores que integram a organizacao,
pelo trabalho em equipa e pelas suas interacgdes. Por outro lado, o capital intelectual
engquanto somatério de todo o conhecimento existente numa organizacdo, que lhe
permite assumir uma posicao competitiva, exige das organizacdes o desenvolvimento de

novas competéncias.

Ainda de referir que “o maior nivel de qualificagdo académica sera acompanhado de
uma maior capacidade para produzir de forma mais rapida, segura e eficiente. Nesse
sentido, tendo em atencdo as repercussdes que a educacdo teria na produtividade do
trabalho, investir em educagdo seria, do lado da oferta, bastante vantajoso” (Cabrito,

2002, p.22).

E neste sentido que as organizacBes necessitam de gerir os fluxos de conhecimento
entre o capital humano, o cliente, a componente organizacional e o proprio capital
intelectual, uma vez que o capital humano parece remeter para a capacidade de os
individuos e as equipas aplicarem solugdes para as necessidades dos clientes (Torres,
2009). O capital do cliente tem a ver com a forga do relacionamento com o cliente, o
valor superior percebido pelo cliente e com a customizacéo crescente das solucdes. O
capital organizacional remete para os valores, a cultura e as normas partilhadas na

organizacéo (Peretti, 1997).

Drucker (2006, citado por Torres, 2009) enfatiza o capital humano como a tarefa da
organizacdo em capacitar as pessoas para 0 desempenho em conjunto das suas fungdes,

para que considerem as suas forcgas e as suas fraquezas irrelevantes; por outras palavras,
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para este autor o papel do capital humano é semelhante a gestdo dos recursos humanos

de uma organizagéo.

Outro autor, Herndndez (2006, citado por Torres, 2009), salienta que administrar
recursos humanos nao é igual a gerir o capital humano, apesar de muitas organizacdes e

especialistas dizerem e assegurarem que 0s conceitos sdo semelhantes.

Na mesma linha de pensamento, Becker (2002, citado por Torres, 2009) considera o
capital humano como o investimento em conhecimentos, formagdes e informagdes, em

tudo o que permita obter um maior rendimento e produtividade nas organizagoes.

Perante estas consideracdes, parece-nos pertinente uma reflexdo sobre os aspectos
passados e presentes da génese da Formacao Profissional, bem como aspectos de ordem
juridico-legal das politicas sociais nacionais.

Raquel Marques Pagina 15



Enquadramento teorico

4. A FORMACAO NA PROFISSIONALIZACAO

Neste ponto do presente relatorio apresentamos, numa perspectiva historico-estrutural
muito sumaria, uma breve revisdo do conceito de formacao profissional, tentando ainda
reflectir sobre o papel da formacéo profissional no quadro do sistema educativo, ndo

esquecendo o enquadramento legal do formador.

41, BREVE REVISAO SOBRE O CONCEITO DE FORMACAO

PROFISSIONAL

O conceito de “formacdo” nao é simples de abordar, uma vez que estdo em causa
diferentes vertentes — formacAo inicial, continua e especializada. E também necessario
ter em atencdo os varios modelos e teorias sobre esta tematica, a legislacdo e
regulamentacdo que a enquadra, e ainda ter em consideracdo as praticas reais dos
actores e das instituicdes no terreno. De referir ainda o facto de a formag&o ser um

campo de luta ideoldgica e politica (Ponte, 1998).

De acordo com Ponte (1998) é possivel confrontar as l6gicas da formacdo e do
desenvolvimento profissional. Em primeiro lugar, porque a formacao esta muito ligada
a ideia de “frequentar” cursos, enquanto o desenvolvimento profissional ocorre sob
diversas formas, onde se incluem ndo s6 cursos, mas também projectos, trocas de
experiéncias, leituras, reflexbes, entre outras. Na realidade, a formacdo apresenta
diversos beneficios, tais como a promogéo da eficiéncia, a incrementa¢do da motivagao
e da auto-motivacédo dos trabalhadores, 0 aumento das capacidades individuais de saber,
de informacdo, de expressdo, de comunicacdo, de sociabilidade, e de integracdo;
proporciona o aparecimento de projectos individuais (bem como colectivos) no campo
profissional, provoca mudancgas positivas ao nivel do imaginério, debate héabitos e
modelos culturais; impulsiona cultural e socialmente os trabalhadores, em suma, induz
processos modificadores e alteracbes organizacionais cujos efeitos ao nivel da

construcdo ou evolucdo das identidades colectivas (Estevéo, 2001).

Efectivamente, e de acordo com Lastres e Albagli (1999), observamos, em simultaneo,

que uma formacgdo de qualidade tem a capacidade de fortalecer o enriquecimento do
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trabalhador e pode contribuir para prevenir as perdas de tempo, bem como uma maior
adesdo a préaticas padronizadas, desenvolvidas por equipas de trabalho com qualidade,
disseminando o poder colectivo.

Neste contexto, verificamos que a formacédo é certamente um processo de validagédo de
uma forma de administracdo (Lastres e Albagli, 1999). Assim, entendemos que a
qualidade aplicada a formagdo pode ndo ter um carécter inventivo, mas assume uma
natureza transformadora. Tal como afirma Aballéa (1996, citado por Estévédo, 2001),
“vai modificar o lugar da formagdo no seio da empresa, a autonomia e a seguranca do
formador no seio da sua estrutura, o estatuto e a propriedade do saber e da experiéncia
no seio da equipa e do organismo de formacéo, o papel e a responsabilidade daquele que
aprende na obtencdo das performances e, in fine, o proprio sentido da palavra
qualidade” (p.191).

Para Meignant) os conceitos de educacdo e formacéao deixaram de ser concebidos como
percursos sequenciais ou paralelos, passando a constituir, ao nivel de organizacao
social, um conjunto de ofertas interactivas e convergentes, com vista a sustentar os

processos e percursos formativos de cada individuo.

Salienta-se que os individuos que pertencem a um nivel hierdrquico mais baixo se
deparam com obstaculos mais relevantes e graves, o que contribui para que alguns ndo
acreditem na necessidade de formacéo, contribuindo para que esta problematica exceda
0 contexto da formacdo estendendo-se deste modo aos mundos do trabalho, da

profissdo, e da gestdo de carreiras (Araujo, 2004).

E nesta linha de pensamento que consideramos que ndo se pode somente olhar para a
Formacdo Profissional numa Unica perspectiva, mas antes observar os seus diferentes
componentes: a necessidade de formacdo, a qualidade da formacdo e a avaliagédo
formativa, ajustando as suas diversas facetas as exigéncias técnicas do mercado de
trabalho, visando dotar os individuos de um melhor contedo formativo (Cardim, 2009).
N&o obstante, devemos também ter em consideracdo a importancia de assegurar a

continuacéo entre os processos de formacéo e a sua aplicacdo ao mercado de emprego.

Para Tomas (et al., 2001, citado por Lopes e Pereira, 2010) a formagéao profissional é o
“conjunto de actividades que visam a aquisi¢do de conhecimentos, capacidades, atitudes
e formas de comportamento exigidos para o exercicio das funcBes proprias duma

profissdo ou grupo de profissdes em qualquer ramo de actividade econdmica” (p.26).
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Pensar em formacdo profissional é também pensar no seu enquadramento legislativo,
porque uma grande percentagem da formacao profissional que se faz é financiada pelo
Fundo Social Europeu (FSE).

De acordo com o Instituto de Gestdo do Fundo Social Europeu (IGFSE) “o Fundo
Social Europeu (FSE) é o principal instrumento financeiro que permite & Unido
Europeia concretizar 0s objectivos estratégicos da sua politica de emprego, melhorando

os niveis de educacéo e de qualificacdo dos seus cidaddos” (IGFSE, s.d.).

O Decreto Regulamentar n°._4/2010, de 15 de Outubro regula os apoios a conceder as

accoes a financiar pelo Fundo Social Europeu, designadamente no ambito da formagéo
profissional, da inser¢do no mercado de trabalho e dos apoios ao emprego, bem como de
processos tais como a promoc¢éo do acesso a qualificacdo, 0 acompanhamento da pds-
formacdo e pds-colocacdo, o desenvolvimento dos recursos didacticos que possam
contribuir para a consecucao dos respectivos objectivos.

Neste contexto, a intervencdo do FSE em Portugal representa um vector estratégico de
investimento nas pessoas, visando a elevacdo do nivel de qualificacdo, a promocéo do

emprego e a coesdo social (IGFSE, s.d.).

De acordo com os autores acima referenciados, parece-nos pertinente reflectir sobre o
conceito de formacdo profissional com base em diferentes aspectos, nomeadamente o
enquadramento legislativo da formacdo profissional, a intervencdo das entidades
formativas, a formacéo profissional e o sistema educativo e, por fim, o enquadramento

legal do formador.

4.2. A FORMACAO PROFISSIONAL NO QUADRO DO SISTEMA

EDUCATIVO

Os sistemas educativos e de formacdo estabelecem com a sociedade e as organizagoes
uma relacédo bidireccional recebendo, por um lado, as suas necessidades e assegurando a
sua satisfacdo e, por outro, fazendo chegar-lhes os resultados das suas reflexdes e
pratica pedagogica, estabelecendo assim uma relagdo dialéctica entre escola e a
sociedade/organizacdo (Vieira, Jesus e Ferreira, 2002). Através desta relacdo o0s

sistemas educativos vdo sofrer as influéncias do meio envolvente, econémico e
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sociocultural, mas ao mesmo tempo sdo também um factor de transformagdo desse

mesmo meio (Vieira e colaboradores, 2002).

Em Portugal, a formacéo profissional no quadro do sistema educativo tem sofrido
alteracOes ao longo do tempo, de acordo com a realidade politica, econémica e social de
cada periodo (Vieira e colaboradores, 2002). Na perspectiva destes autores “o ensino
profissional surge como uma modalidade de formacdo que visa satisfazer os projectos
vocacionais de uma populacdo mais motivada para uma formacdo ndo regular mas

sistematica” (p.275).

Para Vieira e colaboradores (2002) existe ainda uma oposic¢ao entre ensino e formagéo,
alertando para a necessidade de se ultrapassar a reproducdo dos modelos tradicionais de

ensino escolar e dar novos contornos as situacdes de formacgdo em contexto profissional.

Segundo Malglaive (2003) a Formac&o Profissional devera dar resposta a necessidades
organizacionais e, por consequéncia, estar orientada para finalidades (os problemas que
a organizacdo resolvera, ou contribuird para resolver). Espera-se, desta forma, que no
seio das empresas e das organizagdes, a Formacdo Profissional directa ou
indirectamente e quantitativa ou qualitativamente, conduza a novas praticas
profissionais e culturais. E neste contexto que Vieira e colaboradores (2002) salientam o
facto de haver uma grande aproximacdo da formacdo profissional ao mundo do
trabalho, “proporcionando-se aos jovens experiéncias profissionais de formagdo em
contexto de trabalho, que podem assumir diferentes modalidades, tal como a Prova de

Aptidao Profissional, que reveste a forma de um projecto pessoal” (p. 277).

Esta oposicdo, entre ensino e formacdo, manifesta-se igualmente ao nivel dos
objectivos. Na perspectiva de Vieira e colaboradores (2002) o ambiente escolar assenta,
essencialmente, na valéncia da aquisicdo de conhecimentos globalizantes e
diversificados (centrada nos conteudos), sem necessidade de aplicacdo e de integragédo
imediata em areas sociais e organizacionais. Em contrapartida, o ambiente da formacao
profissional rege-se pela aquisi¢do, ou desenvolvimento, de competéncias técnicas

associadas a funcéo, a equipa de trabalho e ao comportamento pessoal e profissional.

Para os autores referenciados a formagdo profissional “é um ensino centralizado no
aluno e a este é atribuido o papel principal como actor do processo de ensino-

aprendizagem, criando-se espago ao desenvolvimento do espirito critico e criativo,
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indispensavel a que no futuro, o jovem saiba planificar, inovar e empreender projectos

profissionais adaptados as mudangas sociais e tecnologicas” (pp. 276-277).

Actualmente, as préaticas que conferem uma dupla certificagdo escolar e profissional sdo
diversas. Assim, considera-se pertinente referir as praticas em desenvolvimento no pdlo
de formacéo do SISEP em Faro, nomeadamente, 0s cursos de aprendizagem e 0S Cursos
de educacdo e formacgédo de jovens, tal como referido anteriormente neste trabalho.
Neste sentido, e de acordo com a informacgdo cedida pelo Instituto de Emprego e
Formacdo Profissional (IEFP), os cursos de aprendizagem revestem-se de uma
importancia estratégica no quadro das politicas de educacdo, formacdo e emprego e
contribuem, de forma determinante, para 0 aumento das qualificagbes profissionais e
escolares dos jovens. De destacar ainda o seu papel na reorientacdo destes publicos para
as vias profissionalizantes, potenciando, assim, o desenvolvimento de novos
profissionais, capazes de responder aos desafios colocados por um mercado de trabalho
cada vez mais exigente e competitivo, e ainda a necessidade de quadros intermédios e

especializados, verificada, principalmente, nas pequenas e médias empresas (IEFP, s.d.).

Os cursos de educacdo e formagdo para jovens apresentam uma estrutura curricular,
acentuadamente profissionalizante, que integra quatro componentes de formacao,
nomeadamente, sociocultural, cientifica, tecnoldgica e pratica em contexto de trabalho
(IEFP, s.d.). Em situacdes particulares, e sempre que a area de formacéo ou o publico-
alvo o exijam, pode realizar-se um estagio complementar pés-formacgdo, com uma
duracdo maxima de seis meses. Este curso regulamenta-se pelo Despacho Conjunto n°.
453/2004, de 27 de Julho e posterior Rectificacdo n°. 1673/2004, de 7 de Setembro.
Destacamos ainda que este tipo de formagcdo, situada ao nivel das medidas estratégicas
para potenciar as condi¢bes de empregabilidade e de transi¢cdo para a vida activa, se
assume como uma resposta prioritaria para jovens, enquanto promotora dos diferentes

graus de escolaridade e qualificagdo profissional (IEFP, s.d.).

Em suma, verifica-se que, face ao elevado nimero de jovens em situacdo de abandono
escolar e em transi¢do para a vida activa, 0s cursos de Educacéo e Formacéo para jovens
visam a recuperagdo dos défices de qualificagdo, escolar e profissional, destes publicos,
através da aquisicdo de competéncias escolares, técnicas, sociais e relacionais, que lhes
permitam ingressar num mercado de trabalho cada vez mais exigente e competitivo
IEFP.
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4.3. A INTERVENGCAO DAS ENTIDADES FORMADORAS

N&o podemos dissociar a formacao profissional do mercado de emprego, na medida em
que se trata de factores determinantes para o desenvolvimento das organizacgdes, da
comunidade local, da sociedade em geral, do pais e de um contexto mais global que no
nosso caso € a Unido Europeia (UE), de acordo com o Ministério do Trabalho e da
Solidariedade Social & Ministério da Educacdo (2008).

Das reflexdes resultantes do Debate Nacional de Educacdo (2007), as pessoas
interessadas na formacéo profissional encontram dificuldades em identificar e delinear
um percurso formativo face a actual diversidade da oferta, mas para as entidades
formadoras também se torna um processo dificil, pois “tém de identificar precocemente

estas necessidade e em fungao delas definir a sua oferta” (p.90).

De acordo com Cardim (1999) podemos identificar nos sistemas de formacéo
existentes: os sistemas de formacdo inicial com certificacdo escolar, os de formacéo
inicial para a qualificacdo profissional e a formacdo profissional continua. Para o autor,
a formacdo profissional inicial com certificacdo escolar destina-se a jovens e tem por
objectivos a obtencdo de uma dupla certificacdo, escolar e profissional, visando a
entrada no mercado de trabalho. A formacdo é feita em alternancia, entre a escola e a
empresa. Por outro lado, na perspectiva de Vieira e colaboradores (2002), a formacéo
inicial para a qualificagdo profissional tem em vista a obten¢do de uma certificagcdo

profissional, a curto prazo, visando o ingresso no mercado de trabalho.

Cardim (1999) defende que a formacdo profissional continua tem variantes —
actualizacédo, aperfeicoamento, reconversdo — que se destinam genericamente a adultos
que ja& possuem uma qualificacdo profissional e que necessitam de adaptar os
conhecimentos, o saber-fazer e 0s comportamentos as novas realidades e exigéncias de

desempenho profissional.

Ainda de destacar a perspectiva de Malglaive (1995, citado por Silva, 2001), para quem
“(...) o que melhor caracteriza hoje a formag¢ao continua ¢ a sua vocacdo para satisfazer
novas necessidades ligadas as multiplas evolugdes da sociedade e aos itinerarios
pessoais dos individuos que tém de as enfrentar: necessidades as quais estas estruturas

devem estar sempre abertas e prontas a responder” (p.36).
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Neste ponto, importa também referir a relevincia da acreditacdo das entidades de
formagéo. Neste sentido, considera-se que as entidades de formacdo devem ter uma
politica e estratégia de actuacdo claramente definidas, consistentes com a sua missao e
que tenham em consideracdo 0 seu contexto de intervencdo e os seus destinatarios

(Direcgédo Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho — DGERT, s.d.).

Foi criado em 1997 pela Portaria n°. 782/97 de 29 de Agosto o Sistema de Acreditacdo

Portugués, da responsabilidade da DGERT, que abrange todas as entidades privadas.

Segundo a informacdo fornecida pela DGERT, a acreditacdo € uma operacdo de
validacdo técnica global e reconhecimento formal da capacidade formativa de uma
entidade intervir no ambito da formacdo profissional (organizar e realizar cursos mas,
também, diagnosticar necessidades de formacdo e avaliar impactos), que pode ser uma

pessoa colectiva ou individual.

Para a DGERT, a acreditacdo significa o reconhecimento formal da capacidade técnico-
pedagOgica de uma entidade para desenvolver actividades no ambito da formacéo
profissional, através da validacdo global da conformidade das suas praticas com um
referencial de qualidade especifico. Este reconhecimento destina-se exclusivamente a
entidades formadoras, incide sobre as suas praticas de formacdo e é de natureza

voluntaria.

A acreditacdo € voluntéria, podendo ser obrigatéria em determinadas situacOes, tais
como: “recurso a fundos publicos para a formacdo; desenvolvimento de formacéo
regulamentada; desenvolvimento de formacdo para efeitos de progressdo em
determinadas carreiras profissionais; outras situagdes previstas em normativos
especificos” (DGERT, s.d.).

De acordo com a DGERT (s.d.) este processo de acreditacdo tem como objectivos

contribuir para:
. A elevacdo da qualidade e adequagéo das intervencdes formativas;

. A estruturacdo do sistema de formacéo profissional e a credibilizagéo e

profissionalizagdo dos seus actores;
. Uma maior utilidade e eficacia da formacéo profissional,

" Um maior rigor e selectividade no acesso e aproveitamento na aplicacédo

dos fundos publicos disponiveis para apoio a formacéo profissional;
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. A clarificacdo da oferta formativa, mediante a construgao de referenciais
que possam constituir base de orientacdo para utilizadores, entidades

formadoras, profissionais de formacao e cidadaos em geral;

" Apoiar as entidades na melhoria gradual e continua das suas capacidades,

das suas competéncias e dos seus recursos pedagdgicos.

Como se apresenta no Referencial de Qualidade’, “a definicdo dos requisitos de
acreditacdo foi baseada na preocupacdo de definir factores potenciadores de
desenvolvimento mais do que niveladores de entidades e intervencgdes, valorizando-se o

que induz a qualidade independentemente da normalidade” (DGERT, s.d.).

4.4, ENQUADRAMENTO LEGAL DO FORMADOR

A aposta, indispensavel e necessaria, na melhoria da qualidade da Formagdo
Profissional, implica, por um lado, uma maior exigéncia na qualidade da formacédo dos
formadores e a regulamentacdo das condicBes do exercicio da actividade dos
formadores. Por outro lado, passa a ser reconhecida a Formacdo Profissional uma
importdncia estratégica, enquanto espaco privilegiado para a aquisicdo de
conhecimentos, exigidos para o exercicio das fungdes proprias de uma profissdo ou
grupo de profissdes e capazes de assegurar a mobilidade e a capacidade de adaptacdo a
novas organizagOes de trabalho e a novas profissdes, (De Ketele, Chastrette, Cros,
Mettelin, e Thomas, 1988). Neste processo a qualidade dos formadores é considerada,

unanimemente, um pilar fundamental no desenvolvimento da formacao.

De acordo com Ferreira (2009) cada vez mais, a variedade e complexidade das situacoes
de formacdo exigem do formador uma grande capacidade de adaptacdo, dando-lhe a
possibilidade de explorar as suas especificidades atraves de decisGes adaptadas. Para o
autor, o formador, quer exerca essa actividade a tempo inteiro ou ndo, desempenha e

regula o processo de aprendizagem de uma forma sistematica, visando proporcionar

! O Referencial de Qualidade foi elaborado pela Direcgdo de Servicos de Qualidade e Acreditagdo da

Direccdo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho (DGERT, s.d.).
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com esse exercicio a transmissdo e aquisicdo de competéncias profissionais que
confiram, aos individuos em formacdo, o dominio de um conjunto de técnicas
fundamentais, que Ihes permitam o seu sucesso num mercado de trabalho cada vez mais

competitivo, num mundo tecnolégico em permanente mudanca (Ferreira, 2009).

De acordo com Machado (1995) durante muito tempo um formador era visto como um
especialista dos conteudos, ou seja, era considerado e reconhecido como um especialista
na area especifica que ministrava formacdo. Esta concepcdo tem evoluido
significativamente até aos nossos dias, embora ndo tenha desaparecido completamente.
Formar € um trabalho de profissional que, apesar de acarretar consigo uma certa parte
de intuicdo e arte, também exige, para ser eficaz, competéncias especificas (Machado,
1995).

No enquadramento juridico actual, para ser formador é necessario um conjunto de
requisitos cumulativos que incluem a preparacdo psicossocial do individuo, a formacéo
cientifica e técnica e, ainda, a preparacdo ou formacao pedagogica, adaptadas ao nivel e
contexto em que se desenvolve a formacdo IEFP. A certificacdo dos formadores, para
além da preparacdo psicossocial do individuo, envolve, assim, duas vertentes
intrinsecamente ligadas e determinadas para a qualidade do processo formativo: a
certificacdo da aptidao pedagogica e o reconhecimento da capacidade técnica.

O IEFP foi designado como a entidade certificadora responsavel pela certificacdo de
formadores. Nesta qualidade, o IEFP iniciou o processo de certificacdo da aptidao
pedagogica dos formadores, cabendo a entidade formadora verificar se as competéncias
técnicas dos seus formadores sdo adequadas aos conteudos e ao nivel de formacao das

accoes que desenvolvem IEFP.

Cabe ainda ao IEFP gerir uma Bolsa Nacional de Formadores (BNF). Assim, todos 0s
formadores devidamente certificados podem solicitar a sua integracdo na bolsa de
formadores, a qual estard disponivel para as entidades gestoras, formadoras e

beneficiarias de formagéo IEFP.

O Decreto Regulamentar n°. 66/94, de 18 de Novembro, e de acordo com o estabelecido
nos Decretos-Lei n°. 401/91 e 405/91, ambos de 16 de Outubro, procuram regulamentar
0 exercicio da actividade de formador no ambito da formacao inserida no mercado de
trabalho, sabendo-se que a qualidade da formagé&o deve ser alicer¢ada na consolidagéo e
dignificacdo da fungdo de formador. E neste Decreto que encontramos claramente
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definido o que legalmente se entende por Formador: “(...) o profissional que, na
realizacdo de uma acgdo de formacdo, estabelece uma relagdo pedagdgica com o0s
formandos, favorecendo a aquisicdo de conhecimentos e competéncias, bem como o
desenvolvimento de atitudes e formas de comportamento, adequados ao desempenho

profissional” (n°. 1 do art®. 2°.).

No Decreto-Regulamentar referido anteriormente séo ainda relatadas as competéncias

necessarias para garantir o cumprimento do enunciado no n°.1:
e Dominio técnico actualizado relativo a &rea em que € especialista;

e Dominio dos métodos e técnicas pedagogicas adequadas ao tipo e nivel

de formacdo que desenvolve;

e Competéncias comunicacionais que proporcionem um ambiente

facilitador do processo ensino/aprendizagem.

No que concerne ao tipo de formador, este é definido através do regime de ocupacdo,
caso seja permanente ou eventual, ou seja, consoante desempenhem as fungdes de
formador como actividade principal ou ndo. Ainda de referir o vinculo mantido com a

entidade formadora, podendo tratar-se de formadores internos ou externos.
No art®4, sdo definidos os requisitos para o exercicio da actividade de formador:

e Preparacdo psicossocial, que envolve, designadamente, o espirito de
cooperacdo e a capacidade de comunicacdo, relacionamento e adequacéo as
caracteristicas do publico-alvo, de forma a prosseguir com eficacia a funcao

cultural, social e econémica da formacéo;

e Formacdo cientifica, teécnica, tecnologica e pratica, garantida por
qualificacdo de nivel pelo menos ao de saida dos formandos e variavel de

acordo com a formacéo a ministrar;

e Formacdo pedagodgica nos termos da Lei (Portaria n°.1119/97, de 5 de

Novembro).

Na verdade, todos nés, ao longo da vida, desempenhamos com maior ou menor
frequéncia, mais ou menos conscientemente, a fungdo de “formador”. Seja de forma
perfeitamente consciente, ou simplesmente no contacto ou convivio com as pessoas
com quem interagimos, procuramos com as nossas palavras e acc¢des influenciar, num

certo sentido, as ac¢Bes dos outros, tentando ajusté-las aos nossos proprios padrdes, seja
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de pensamento ou de comportamento, que consideramos, inevitavelmente, os mais
correctos (Machado, 1995). Contudo, se as nossas tentativas de influéncia consistirem
na explicagdo das nossas razbes e maneiras de pensar apelando a compreensdo e
reflexdo, dando sempre a liberdade de escolha, ajustada ao modo de ser e de estar de
cada um, esse € um comportamento formativo no sentido proprio do termo (Machado,
1995).

Para Ferreira (2009) um bom formador tem de possuir competéncias e habilidades
proprias, competéncias essas de &mbito “humano”, técnico/profissional e pedagogico. A
principal funcdo do formador é proporcionar a aquisi¢do de conhecimentos, habilidades
e atitudes correspondentes ao eficaz desempenho de uma profisséo. Ainda de referir que
um bom formador terd investir na propria evolucdo da sua carreira, realizando

formacdes continuas, de forma a permanecer actualizado (Ferreira, 2009).

De acordo com Rodrigues e Ferrdo (2006) as actividades do formador passam pela
preparagdo, desenvolvimento e avaliacdo das acgdes de formagdo, em sistemas de
qualificacdo profissional e/ou de formagdo de activos, com e sem equivaléncia
académica, dirigidas a jovens ou a adultos, seja nos campos da formacao préatica, da
formacdo cientifica e tecnoldgica/artistica ou da formacdo geral, incluindo o

desenvolvimento de competéncias psicossociais.

Assim, considera-se pertinente identificar, no entender de Cardim (2009), as
competéncias do formador, mais concretamente ser capaz de, compreender e integrar-se
no contexto técnico em que exerce a sua actividade, adaptar-se a diferentes contextos
organizacionais e a diferentes grupos de formandos, planificar e preparar as sessdes de
formagdo, conduzir/mediar o processo de formacgdo/aprendizagem no grupo de
formacdo; gerir a progressdo na aprendizagem dos formandos, e, por dltimo, avaliar a

eficiéncia da formacéo.

Para Ferreira (2009) as competéncias do formador sdo especificas, interactivas e

complementares, como se pode verificar na figura a seguir representada.
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EM RELAGAO AO OBJECTO
DA FORMAGAO (CONTEUDOS),
O ANIMADOR DEVERA TER:
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DOMINIO ] | CAPACIDADE CONHECIMENTO SENSIBILIDADE
DA TECNOLOGIA l PEDAGOGICA DA EMPRESA ( AO CONTEXTO
QUE SUPORTA PARA ONDE 0S SOCIAL DA EMPRESA/
0S CONTEUDOS TRANSMITIR OS CONTEUDOS JORGANIZAGAO E
CONTEUDOS VAO SER AOS FOR-
APLICADOS MANDOS

) (REEE) (AR (

Figura 1: Competéncias do Formador.
Fonte: Ferreira, (2009, p. 203)

A figura 1 evidencia algumas competéncias e relagdes que um formador tem de possuir
para o exercicio das suas fungdes. Podemos, assim, afirmar que um bom formador tem
de possuir quatro competéncias essenciais relacionadas com as componentes

Tecnologica, Pedagogica, Empresarial e Social.

Por um lado, a componente tecnoldgica, de acordo com Ferreira (2009), salienta a
importancia dos recursos materiais e pedagdgicos a utilizar em formacdo; mais
concretamente, 0s meios de comunicacdo pedagdgica e de aprendizagem (computador,
retroprojector, quadro de parede e documentacdo). Por outro lado, a competéncia
pedagdgica implica que o formador tenha capacidade de transmitir os conteddos aos

formandos.

Ainda de referir as competéncias empresarial e a social, enquanto processos
fundamentais no desenvolvimento formativo. Assim, a competéncia empresarial implica
que o formador tenha conhecimento do funcionamento e das regras da organizagdo onde
ird decorrer a formacdo. A competéncia social apresenta-se a partir de trés registos,
nomeadamente, “o registo de especializacdo enquanto alguém conhecedor do objecto
(conteudos) da situacdo pedagdgica, o registo da pedagogia como alguém entendido na
pratica pedagdgica, e o registo afectividade, enquanto alguém entendido no

relacionamento humano” (Ferreira, 2009, p.98).
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De acordo com Ferrdo e Rodrigues (2006) “os formadores sdo seleccionados ou
convidados para assegurar uma accdo de formacdo em funcdo das suas competéncias
técnico-profissionais, ou da sua experiéncia na matéria, o que lhes confere, a partida,
uma superioridade em relagdo aos formandos” (p.89). Superioridade essa “que sé terad
valor pedagdgico se, do ponto de vista da aprendizagem, o formador conseguir conceber
uma arquitectura do processo formativo de ensino que organize e conduza a actividade
de aprendizagem aos objectivos gerais e operativos definidos para a ac¢ao” (Ferrao &
Rodrigues, 2006, p.89). Todavia, segundo Ferrdo e Rodrigues (2006), no que respeita a
realidade portuguesa, “constata-se que o quadro referencial para muitos formadores
ainda é o ensino tradicional ministrado nas escolas, caracterizado por uma postura do
professor como o detentor do saber, a desempenhar o poderoso papel de transmissor de

conhecimentos € por uma postura passiva do aluno” (p.86).
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SINTESE

A teoria das organizagdes constitui um pilar fundamental na compreensdo dos processos
de gestdo. De acordo com as teorias das organizacGes apresentadas no primeiro capitulo
do presente trabalho, podemos salientar que o SISEP se rege pelas seguintes: teoria da
administracdo cientifica, a teoria geral da administracdo, teoria da burocracia e a teoria

sistémica.

Salienta-se o facto de que todas as teorias estudadas sdo importantes, mas “devem ser
complementadas entre si, sem nunca esquecer que sao teorias que devem ser adaptadas

a situacdo real de aprendizagem” (Lopes e Pereira, 2010, p.81).

No segundo ponto, relativo as “organizagdes qualificantes e aprendizagem ao longo da
via”, salientdmos a importancia da aprendizagem ao longo da vida para todos. A ideia
geral permanece nos discursos oficiais dos decisores politicos e também em muitos
programas de educacdo e formacdo. No entanto, no nosso entender, a sua conotacao
alterou-se profundamente sem nunca ter conseguido atingir em pleno os seus objectivos,
0 que, de certa forma, seria de esperar, considerando as mudancas no contexto politico
nas ultimas décadas e a evolucdo das economias dos paises desenvolvidos, no sentido
de um modelo liberal (CEDEFOP, 2003).

No terceiro ponto, onde reflectimos sobre “o papel do capital humano e intelectual nas
organizagdes”, desenvolvemos a temética em torno da estrutura organizacional face as

competéncias individuais e de grupo dos seus colaboradores.

Entendemos que o capital intelectual parece apresentar-se como um paradoxo, uma vez
que se 0s recursos humanos constituem uma vantagem competitiva principal, temos de
investir neles, desenvolvé-los e ceder-lhes espaco para os seus talentos. Assim, valorizar
o capital humano é fundamental para a competitividade empresarial, pois 0s recursos
humanos sdo os principais responsaveis pelo desempenho das empresas e constituem
vantagens competitivas num mercado cada vez mais exigente (Torres, 2009).
Considera-se, ainda, que o capital humano constitui o conhecimento acumulado, a
habilidade e as experiéncias dos funcionarios para realizar as tarefas do dia-a-dia, 0s

valores, a cultura e a filosofia da empresa. Salientamos também que a principal
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estratégia da empresa seré de atrair, reter, desenvolver e aproveitar a0 maximo o talento

humano, que sera cada vez mais, a principal vantagem competitiva (Ruiz, 2004).

No quarto ponto, denominado “a formacdo na profissionalizagdo”, abordamos as
questdes da formacdo profissional no quadro do sistema educativo, da acreditacdo das

entidades formadoras e do enquadramento legal do formador.

Neste contexto, a formacdo profissional visa a aquisicdo de conhecimentos
fundamentais, capacidades praticas, atitudes e formas de comportamento que
constituem a base indispensavel para o exercicio de uma profissdo ou grupo de
profissdes, com vista a uma especializagdo posterior ou a ocupacdo imediata de um
posto de trabalho. Neste ponto, apresentamos 0 conceito de acreditacdo de entidades
formadoras, que se resume ao processo de validacdo e reconhecimento formais da
capacidade de uma entidade de formacdo para desenvolver actividades de natureza
formativa nos dominios e ambitos de intervencdo relativamente aos quais demonstre
deter competéncias, meios e recursos humanos, técnicos, instrumentais e materiais
adequados DGERT. Por ultimo, esclarecemos e descrevemos as competéncias que um
formador deve ter de acordo com a legislacdo em rigor. Importa referir que “o formador
deve ter em conta todos os factores que influenciam o clima formativo, sem nunca

esquecer o elemento mais importante, o formando” (Lopes e Pereira, 2010, p.81).
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1. CARACTERIZAGAO DO SINDICATO DOS PROFISSIONAIS DE SEGUROS DE

PORTUGAL?

O Sindicato dos Profissionais de Seguros de Portugal (SISEP) é uma Associacdo
Sindical de direito privado, sem fins lucrativos, de ambito nacional, com autonomia
administrativa e financeira. E composto por todos os trabalhadores que,
independentemente da sua profissdo, fungdo ou categoria profissional, exercam a sua
actividade no Sector Segurador e a ele adiram livremente. A gestdo do SISEP compete a
uma Direccéo, eleita pela Assembleia-Geral Eleitoral, por voto Universal e Secreto,

integrando 11 elementos.

A Direccdo é composta por um Presidente, que é o responsavel pela gestdo global dos
projectos de Formacdo, um Presidente Adjunto, dois Vice-Presidentes e sete Vogais
Nacionais, cuja funcdo principal é a actividade sindical e o acompanhamento da
Formacdo nos poélos subjugados a coordenacdo do departamento de formacdo e/ou de

outro técnico.

O SISEP possui instalacbes em Lisboa, Porto, Setubal, Faro e Aveiro, onde estdo
implementados os seus Pdlos de Formacdo, nos quais tem sido desenvolvido um
projecto formativo, que tem vindo a ser reforcado pela experiéncia adquirida em mais
de uma década (1991-2010).

Do SISEP fazem parte técnicos qualificados e um conjunto de consultores ligados a
formacdo profissional, que acompanham sistematicamente as accdes e Ihes ddo o apoio

técnico-pedagogico necessario.

O SISEP tem como objectivos: promover a defesa dos direitos e dos interesses dos seus
associados (cerca de 2000), intervindo em todos os problemas que afectam os
trabalhadores, lutando pelas suas justas reivindicagoes, tendentes a aumentar o bem-
estar social, economico e intelectual, promovendo e gerindo a formacao e reconversao
profissionais, proporcionando aos associados condi¢fes para o devido aproveitamento
dos seus tempos livres, quer através de realizacbes autbnomas, quer em colaboragéo

com outras instituigdes.

2 Toda a informagéo que consta da caracterizagdo foi baseada em documentos da instituicéo e que néo se encontram

publicados. Por este facto ndo é possivel apresentar referéncias bibliograficas para este ponto do trabalho.
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Segue-se a caracterizacdo do polo de Faro, no que se refere aos espacos e infra-

estruturas, recursos humanos e publico-alvo.

1.1. ESPACOSE INFRA-ESTRUTURAS

O polo de formacdo de Faro encontra-se situado em Gambelas, Faro, sendo composto

por dois pisos, um rés-do-chéo e uma cave.

No rés-do-chdo existem quatro salas de formacédo tedrica, uma sala de informética, uma
sala da Direccdo do SISEP, onde funcionam os servigos administrativos, a recepgao e

duas casas de banho. De referir que todas as salas de formacao dispdem de luz natural.

Na cave situa-se uma sala de convivio para os formandos, uma sala de informaética e o

arquivo.

1.2. RECURSOS HUMANOS

Além da descricdo do espaco fisico, é pertinente referir a equipa de trabalho existente
no polo de formacgdo em Faro: um Coordenador Pedagdgico, uma Técnica de Formacéo,
uma telefonista, um seguranca e os formadores dos diferentes cursos a decorrer nesse

polo.

1.3.  CARACTERIZAGAO DO PUBLICO-ALVO (CURSOS CEF)

Segue-se a caracterizacdo dos cursos em desenvolvimento no polo de formagdo do
SISEP de Faro. Neste momento estdo em funcionamento dois cursos de educacdo e
formacdo de jovens (CEF). Salienta-se o facto da caracterizacdo recair nos CEF, uma

Vez que 0 nosso estagio se desenvolveu em torno destes cursos.

De acordo com as informagdes do IEFP estes cursos destinam-se a jovens, candidatos
ao primeiro emprego, ou a novo emprego, com idades compreendidas entre os 15 e 0s
25 anos, inclusive, em risco de abandono escolar, ou que ja abandonaram a via regular
de ensino e detentores de habilitacdes escolares que variam entre 0 6.° ano de

escolaridade, ou inferior, e 0 ensino secundario.

O itinerério de qualificacao profissional obedece ao referencial de formacdo do Instituto
de Emprego e Formacdo Profissional e esti estruturado em unidades capitalizaveis
completadas com formagdo em contexto real de trabalho (IEFP, s.d.). Estas unidades

capitalizaveis correspondem a competéncias nucleares reconhecidas para efeitos de
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insercdo profissional, evidencidveis atraves de actividades técnicas e da mobilizacdo de

saberes técnicos e préaticos (IEFP, s.d.).

Importa referir que o plano curricular destes cursos € composto por diversas
componentes; Sociocultural, Cientifica, Formacdo em Contexto de Trabalho, e
Tecnologica, sendo identificadas na tabela a seguir apresentada, apenas as trés

primeiras. A componente Tecnoldgica varia consoante o curso.

Tabela 1: Identificacdo das componentes Sociocultural, Cientifica e Formagdo em Contexto de
Trabalho.

COMPONENTE SOCIO-CULTURAL

Lingua Portuguesa 192 h
Lingua Estrangeira - Inglés 192 h
Cidadania e Mundo Actual 192 h
TIC 96 h
Higiene, Salude e Seguranca no Trabalho 30h
Educacao Fisica 96 h

COMPONENTE CIENTIFICA

Matematica Aplicada 210 h
Actividades Econdmicas 123 h
Componente De Formacédo Em Contexto De Trabalho 210 h

O plblico com que nos depardmos apresenta caracteristicas muito especificas e
particulares. Trata-se de um grupo de jovens com idades compreendidas entre os 15 e 0s
22 anos, em que alguns dos jovens apresentam comportamentos desviantes,
considerados de risco. Sdo maioritariamente oriundos de familias monoparentais, de um

modo geral desfavorecidas nos planos culturais e econdémico.

Apresentamos, de seguida, uma breve descricdo sobre os trés cursos em
desenvolvimento no polo de Faro do SISEP. Séo eles os cursos de Praticas Técnico-
comerciais, Instalacdo e Operacdo de Sistemas Informéticos e Praticas Administrativas.

De referir que a descricdo que se segue € regulamentada pelo IEFP.
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Curso 1: Préticas Técnico-comerciais

O Empregado/Assistente Comercial € o profissional que, com base nas técnicas de

venda, de exposicdo de produtos e de gestdo dos espacos de venda, procede ao

acolhimento e atendimento de clientes na compra do produto ou servico que melhor

satisfaca as suas necessidades; € ainda responsavel pelo encaminhamento das

reclamacdes no ambito do servigo pos-venda. O profissional apresenta como actividades

principais:

Receber fornecedores, bem como recepcionar, conferir e expor mercadorias e

rentabilizar o espaco comercial;

Diagnosticar as necessidades, actuando de acordo com a Optica de marketing,
colocando o cliente no centro da sua actuagéo;

Acolher, atender, aconselhar e ajudar o cliente na compra do produto ou servico

gue melhor satisfaca as suas necessidades;

Receber, tratar ou encaminhar as reclamacgdes, actuando de acordo com a
importancia estratégica do Servico Pds-Venda, aproveitando a ocasido para

solicitar a relacdo de parceria com o cliente.

Apresentamos de seguida a componente Tecnoldgica referente ao curso de Praticas

Técnico-Comerciais (PTC).

Tabela 2: Componente Tecnolégica de PTC

COMPONENTE TECNOLOGICA

Stocks e Merchandising 225 h
Técnicas de Atendimento 240 h
Servico Pos-Venda 150 h
Procedimentos Administrativos no Contexto Comercial 225 h
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Curso 2: Instalacéo e Operacao de Sistemas Informaticos

O Operador de Informatica é o/a profissional que, de forma auténoma, e de acordo com
as orientacdes, instala, configura e opera software de escritério, redes locais, Internet e
outras aplicacOes informaticas, bem como efectua a manutencdo de microcomputadores,

periféricos e redes locais. As suas actividades principais sdo:

» Proceder a instalacdo e manutencao de computadores;

= Instalar, configurar e operar com software de escritdrio: processadores de texto,
folhas de célculo, apresentacdes graficas, gestores de dados e outras aplicacfes

informaticas;

= Instalar e configurar computadores em redes locais e a rede Internet.

Seguem-se informacdes relativas a componente Tecnol6gica referente ao curso de

Instalacdo e Operacdo de Sistemas Informaticos (I0SI).

Tabela 3: Componente Tecnoldgica de 10SI.

COMPONENTE TECNOLOGICA

Instalacdo e manutencdo de computadores 200 h
AplicacOes informaticas de escritorio 200 h
Sistemas de Gestdo de bases de dados 140 h

Instalacdo e configuracdo de computadores em redes locais e a 208 h

rede Internet

Curso 3: Praticas administrativas

O IEFP define o Assistente Administrativo como o profissional que, com base nos
procedimentos e técnicas adequadas, bem como nas normas de seguranca e higiene,

saude e ambiente, executa tarefas administrativas relativas ao funcionamento das

Raquel Marques Péagina 36



Relatoério de Estagio

organizacOes (empresas ou servicos publicos). O assistente administrativo apresenta

como actividades principais:

Preparar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral das

organizacg0es, de acordo com procedimentos estabelecidos;
= Preencher e conferir a documentagdo de apoio a actividade das organizacdes;
» Registar e actualizar dados necessarios a gestdo das organizacdes;

= Atender e encaminhar o publico interno e externo das organizaces.

A tabela que se segue refere-se a componente Tecnoldgica para o curso de Préticas
Administrativas (PA).

Tabela 4: Componente Tecnoldgica de PA.

COMPONENTE TECNOLOGICA
Correspondéncia Comercial e Arquivo 300 h
Atendimento e documentacéo 330 h

Rotinas de contabilidade e informatica

1.4. REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA FORMACAO DO SISEP

Para uma caracterizacdo completa da entidade de acolhimento, consideramos pertinente
apresentar uma breve analise do regulamento interno do SISEP (Anexo 1).

Foi-nos facultado, pelo Sindicato dos Profissionais de Seguros de Portugal (SISEP), o
seu Regulamento Interno de Funcionamento da Formacdo que serda analisado de
sequida. Este visa regulamentar as condi¢gdes de funcionamento da instituicdo e esta
dividido em quarenta e sete artigos, entre os quais podemos destacar as funcoes
genéricas dos recursos humanos do departamento de formagéo profissional (artigo 7°), a
acreditacdo da entidade (artigo 8°), as competéncias para o exercicio da actividade de
formador (artigo 25°), as atribui¢des concretas dos formadores para a ac¢do de formagéo
(artigo 28°), os critérios de avaliacdo (artigo 38°) e a Prova de Avaliacdo Final — PAF
(artigo 41°).

Raquel Marques Pagina 37



Relatoério de Estagio

No que diz respeito aos recursos humanos, comecamos pelo cargo do coordenador
geral, que assume funcdes enquadradas no cumprimento dos objectivos dos planos de
formagéo aprovados, dos requisitos de Acreditacdo e na ligacdo ao Sistema. Ainda de
referir a articulacdo da funcdo formativa com as restantes funcGes dentro da
organizacdo, e a organizacdo da ligacdo das intervencbes com os utilizadores. O
Coordenador dos Servigos Administrativos/Financeiros é responsavel pela secretaria,
tesouraria e preparacdo de todos os documentos contabilisticos, relagfes externas,
aprovisionamento, economato, contratos com prestadores de servicos e arquivos gerais.
De destacar que é a coordenacdo pedagdgica que acompanha e apoia os formandos e

formadores antes, durante e ap6s todo o processo formativo.

Como responsabilidades no apoio aos formadores sdo de referir, nomeadamente, a
organizacdo e desenvolvimento da formacéo, a seleccdo/recrutamento de formadores, 0

controlo / avaliacdo da formacéo e o processo técnico-pedagdgico.

No que concerne ao apoio e acompanhamento aos formandos, a coordenacao
pedagogica assume a responsabilidade de atendimento, de informacdo profissional, a
preparacdo/seleccdo, o apoio a formacdo, o0 acompanhamento pds-formacéo e a procura

de emprego e a empregabilidade dos mesmos.

Relativamente ao Capitulo Il do Regulamento Interno do SISEP, que remete para 0s
formadores e os seus direitos, deveres e competéncias, destacamos 0s artigos 24° e 25°,
onde sdo explicitados os requisitos que o formador deve possuir na actividade em
questdo, mais concretamente, a preparacao psicossocial, a formacao cientifica, a técnica,
tecnoldgica e pratica, e ainda a preparagdo ou formacgdo pedagodgica. Assim, no ambito
psicossocial, o formador deve apresentar como competéncias “o espirito de coopera¢ao
e a capacidade de comunicagdo, relacionamento e adequacdo as caracteristicas do
publico-alvo, de forma a conseguir levar a cabo com eficécia a funcéo cultura, social e
econdomica da formagdo” (Artigo 25°). Por outro lado, “a formagédo cientifica, técnica e
tecnoldgica confere competéncias relacionadas com a qualificacdo que se pretende de
nivel igual ou superior ao de saida dos formandos, adquirida através de habilitagdo
academica adequada, acrescida de experiéncia profissional quando se trate de formagéo
tedrico — técnica ou de praticas profissionais e a prepara¢do ou formacéo pedagogica
conferem competéncias adquiridas atraves da frequéncia e aproveitamento de um curso

de formagdo pedagdgica homologado e certificado nos termos da lei” (Artigo 25°).
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Consideramos ainda pertinente referir, de acordo com o regulamento interno do SISEP,
as atribui¢des concretas dos formadores para a accdo de formagao. Neste sentido, “sdo
atribuicfes concretas dos formadores a preparacdo, desenvolvimento e avaliacdo de
accOes de formacdo, em sistemas de qualificacdo profissional e/ou de formacdo de
activos, com e sem equivaléncia academica, dirigidas a jovens ou a adultos, seja nos
campos da formagdo pratica, da formacdo cientifica e tecnoldgica/artistica ou da
formagéo geral, incluindo o desenvolvimento de competéncias psicossociais” (Artigo
28°). Por ultimo, referiram-se trés actividades distintas das atribuicdes, nomeadamente,
o planeamento/preparacdo da formacdo, o desenvolvimento/animacdo da formacao e a

avaliagcdo da formagéo (Artigo 28°).

No que se refere a avaliacdo, destacamos as finalidades e modalidades de avaliagdo

(Artigos 31° e 32°, respectivamente) e a Prova de Avaliacdo Final — PAF (Artigo 41°).

Neste ambito, e de acordo com o Artigo 31° do regulamento interno do SISEP, a
avaliagdo tem por finalidades “situar cada formando, num determinado momento,
relativamente ao dominio ou desenvolvimento de conhecimentos, capacidades, aptidGes
e atitudes, face aos objectivos e contetdos, das aprendizagens consequentes; auxiliar 0s
formandos, numa perspectiva de evolucdo e realizacdo pessoal, possibilitando-Ihes,
nomeadamente, a sua auto-avaliacdo em ordem a possiveis mudancas face ao processo
formativo e a interac¢do social; verificar a adequacdo dos conteldos programaticos e
dos métodos utilizados aos objectivos definidos e identificar deficiéncias da formacao,
com vista a introducdo de modifica¢bes curriculares, processuais ou metodoldgicas
consideradas mais adequadas as necessidades e capacidades dos formandos; e por
ultimo, possibilitar a certificacdo dos conhecimentos, capacidades e atitudes adquiridos
pelo formando, tendo em vista a conclusdo de um dominio/médulo ou unidade integrada
de formagao” (Artigo 31°).

No que concerne as modalidades de formagdo destacamos a avaliacdo formativa e a
sumativa. A avaliacdo formativa assume especial relevo, pois “tem um caracter
sistematico, positivo e continuo, incidindo nos dados relativos aos dominios da
formacdo que evidenciam os conhecimentos e competéncias adquiridos, bem como as
capacidades e atitudes que o formando foi desenvolvendo” (Artigo 33°). Por outro lado,
“a avaliacdo sumativa realiza-se em momentos formais de avaliacdo coincidentes com a
concluséo de determinado dominio e é orientada por critérios de objectividade com vista

a garantir o controlo da qualidade do percurso formativo” (Artigo 34°).
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No final do percurso formativo a Prova de Avaliacdo Final é fundamental para concluir

todo o processo e € validada por um Juri de Prova (Artigo 41°).

Terminado este breve enquadramento, passamos de seguida ao diagnostico de

necessidades por nos elaborado.
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2. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES

O Diagnéstico visa identificar e diagnosticar os problemas que carecem de uma
resposta. Neste sentido, o diagnostico permite dar uma visdo global dos problemas, de

modo a ser possivel realizar uma intervencao pertinente e inovadora.

Para Costa (2007) o diagnéstico organizacional “procura avaliar a existéncia e a
adequacao das estratégias vigentes na organizacdo em relacdo ao andamento de

transformacdes para a construg¢do do seu futuro” (p.51).

Neste contexto, Costa (2007) afirma que um bom diagndstico deve integrar os seguintes
elementos: a competitividade da organizacdo, o portfélio de servicos ou produtos,
flexibilidade em relacdo as mudancas, capacitagdo para construir as transformacdes
necessarias, recursos estratégicos, processo de projectar e construir o futuro da

organizacdo, estrutura de poder e de lideranca.

Na perspectiva de Guerra (2002) “a analise das necessidades ¢ essencialmente um
processo de pesquisa-ac¢ao participado” (p.129), na medida em que “um bom
diagnostico garante a adequabilidade das respostas as necessidades locais e €

fundamental para garantir a eficacia de qualquer projecto de intervencao” (p.131).

Neste sentido, o diagnostico na formacdo consiste na utilizacdo de recursos, meios e
processos técnicos, com o objectivo de localizar e avaliar os problemas e dificuldades

dos formandos, determinando as suas causas, para preveni-las e corrigi-las.

Neste contexto, e para Guerra (2002), “o diagnéstico deve considerar os diferentes
actores envolvidos num projecto, as suas necessidades especificas e as suas
particularidades de funcionamento, considerando trés niveis de actores, nomeadamente,
0s beneficiarios da acgdo, os condutores da accdo e os encomendadores e decisores”
(pp.134-135).

De modo a tornar possivel proceder a uma intervencao eficaz e pertinente, € necessario
que se detectem, de uma forma credivel, os problemas que afectam a populacdo em

estudo, bem como as causas que fundamentam a existéncia desses mesmos problemas.

Assim, identificAmos trés fases distintas no diagndstico, a seguir descritas:
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Fase 1. iniciAmos um conjunto de reunides de natureza informal junto da comunidade
educativa do SISEP (coordenador, formadores, técnica de formacéo e formandos), no

sentido de identificar alguns problemas e as suas causas provaveis.

Fase 2: Observacdo do espaco e da relacdo dos formandos e dos formadores com o

mesmo.
Fase 3: Construcdo da anélise SWOT.

E sobre esta Ultima fase que falaremos de seguida.
3. ANALISE SWOT

As opcbes formativas de uma entidade devem constituir respostas concretas a
necessidades especificas do tecido empresarial no qual esta inserida, ou com o qual
desenvolve a sua actividade (Teixeira, 2005).

A anéalise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities and Theats) que, em portugués,
se pode traduzir como Forcas, Fraquezas, Oportunidades e Ameacas, € uma técnica
bastante Util para delinear estratégias adequadas, identificar necessidades e
potencialidades. As Forcas e as Fraquezas correspondem aos pontos positivos e
negativos detectados na organizacdo e referem-se a situacdo presente e a realidade
interna da mesma. As Oportunidades e Ameacas sdo, normalmente, exteriores a

realidade da entidade, ou seja, resultam de factores externos (Luck, 2000).

A analise SWOT fornece segundo Machado (2005), uma orientacdo estratégica bastante
significativa, pois permite eliminar pontos fracos nas areas pelas quais a empresa
enfrenta ameacas graves da concorréncia e tendéncias desfavoraveis perante o negécio;
compreender oportunidades descobertas a partir de seus pontos fortes; corrigir pontos
fracos nas areas em que a organizacdo vislumbra oportunidades potenciais; monitorar
areas onde a organizacdo possui pontos fortes afim de ndo ser surpreendida futuramente

por possiveis riscos e incertezas.

Conhecendo o ambiente em que esta inserida a organizacao, faz-se necessario conduzir
a estruturacdo e contextualizacdo do comportamento da organizagao perante 0 meio em
que se encontra inserida, formando assim, um conjunto que agregue a estratégia da
organizacdo diante das condi¢cdes do processo de mudanca do qual esta faz parte
(Machado, 2005).
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Para que fosse possivel a nossa intervencao no SISEP, pareceu-nos relevante elaborar

uma andlise SWOT, de forma a clarificar quais 0s nossos objectivos, bem como as

necessidades detectadas na organizagéo (Tabela 5).

Tabela 5: Analise SWOT do SISEP.

Pontos Fortes

Pontos Fracos

-Reunides mensais entre a equipa pedagdgica para
troca e partilha de informag6es e opinides.
-Existéncia de diversos Regulamentos
orientadores das préticas.

-Técnicos com Formagao Superior.

-Problemas s6cio-familiares dos formandos.
-Baixa motivacdo dos formandos na frequéncia
dos cursos.

-Absentismo excessivo por parte dos formandos.
-Comportamentos desviantes dos formandos.
-Comunicacao quase inexistente entre encarregado
de educacdo e Técnicas de Formagao.

-LimitacGes orgamentais.

Ameacas

Oportunidades

-Alguma resisténcia & mudanca.

-Desajuste dos cursos de formagdo relativamente
as expectativas e necessidades dos formandos,
nomeadamente no que se refere ao mercado de
trabalho.

-Preconceito da comunidade local em relacdo aos
jovens que frequentam os cursos profissionais no
SISEP.

-Uma estrutural internacionalizacao dos estudantes
pode ser benéfica no sentido em que promove a
globalizacdo e, consequentemente, uma maior
integracdo e adaptacdo dos formandos ao mercado
de trabalho.

3.1.  IDENTIFICACAO DOS PROBLEMAS

Para uma melhor compreensdo, é de salientar que foram detectadas necessidades em

grandes éreas, tais como: qualidade e quantidade de trabalho da Técnica de Formacéo

responsavel pela gestdo dos cursos a decorrer no pélo; absentismo excessivo dos

formandos e a baixa motivacdo dos mesmos, e por Gltimo, a adequacéo do espago para a

continuagdo de um bom processo formativo para 0s jovens.

Raquel Marques

Pagina 43



Relatorio de Estagio

Na Tabela 6 sdo explicados de forma mais aprofundada os diferentes problemas

detectados e sobre os quais recaiu a nossa intervengao.

Tabela 6: Problemas e causas provaveis.

Problemas

Causas Provaveis

Técnica Superior com excesso
de funcdes.

Dificuldade financeira do SISEP em contratar mais
técnicos especializados neste tipo de publico,
dificultando toda a execugdo das tarefas da Unica
Técnica existente no pélo de formacéo de Faro.

Absentismo excessivo e
comportamentos desviantes dos
formandos em horario de
formacéo.

Baixa motivagdo dos formandos
para a frequéncia dos cursos.

Na sua maioria, o publico dos cursos CEF desistiu ou
foi expulso do escola que lhes proporcionava um
ensino regular, porque apresentam caréncias afectivas e
financeiras e sem objectivos de vida futura, por vezes
devido aos problemas socio-familiares. Verifica-se, por
isso, um afastamento dos Encarregados de Educacgédo no
acompanhamento escolar dos jovens.

Espaco pequeno para 0 bom
funcionamento de todo o
processo que envolve a
formacao.

Dificuldade na procura de um espaco com baixo custo
e maior nimero de salas para a concretizacdo de um
polo de formacdo em Faro.

3.2.  ARVORE DE PROBLEMAS

De forma a clarificar a enunciagdo dos problemas anteriormente

referidos,

consideramos pertinente apresentar uma arvore de problemas (Fig.2), através da qual foi

nossa intencdo perceber um pouco melhor eventuais relagcdes de causalidade entre os

diversos problemas, com base numa analise das causas e dos efeitos.
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Preocupacdo de toda a equipa
pedagogica em desenvolver uma
formagao base de sucesso para os
jovens dos cursos CEF, todavia as
dificuldades financeiras tornam-se
na causa mais provavel para a nao

concretizagdo de muitas acgdes.

CAUSA
Publico dos cursos CAUSA CAUSA
CEF desfayﬂqre_cldos, Apenas uma técnica Espacgo pequeno para
com caréncias

e f ~ o bom funcionamento
afectivas e financeiras € formagao de todo o processo
e sem objectivos de que envolve a
vida futura. formagao.

PROBLEMA
. L FROBLEMA PROBLEMA
Baixa motivagao Demora na -
mume dos formandos na execugdo das Inexisténcia de
frequéncia dos

tarefas diarias e uma sala de
CUTSOS.

i trabalho para os
allongm e, formadores.

PROBLEMA

Absentismo excessivo)

PROBLEMA
e comportamentos

Inexisténcia de sala

. de reunides.
desviantes dos

formandos em horario
de formagao.

Figura 2: Arvore de Problemas.
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4. DEFINICAO DO CAMPO DE INTERVENGAO NO AMBITO DO ESTAGIO

De uma forma sucinta o papel/funcdo de um técnico de formacdo passa pelo

acompanhamento aos formandos e formadores, ao nivel pessoal e pedagdgico.

Tendo em conta as competéncias que caracterizam as funcBes de um técnico de
formacéo, bem como o enquadramento da organizacdo, foram consideradas as seguintes

tarefas:

= Verificar o cronograma da accdo, para que ndo haja falhas nos horarios;

= Preparar reunides mensais com os formadores, de modo a poder colmatar

algumas lacunas ou dificuldades sentidas pelos mesmos;

= Verificar, no acompanhamento aos formandos, as dificuldades que os mesmos

tenham, para que se possa encontrar possiveis situaces/resolucdes;
= Verificar regularmente os dossiers técnico-pedagogicos;
= Recrutar formadores com o apoio do coordenador pedagdgico local;

= Contactar instituigdes locais que acompanham os formandos (Escola Segura,
Seguranca Social, Comissdo de Proteccdo de Criancas e Jovens, entre outros) e
estabelecer parcerias locais para workshops ou outras actividades com o0s

formandos;

= Acompanhar a implementacdo do procedimento de recuperacdo pedagdgica de

faltas mensal;

= Analisar as notas de ocorréncia e dar a conhecer ao Coordenador Pedagogico
Local, com possiveis sugestdes de melhorias, aguardando a sua autorizagédo para

a concretizacdo das mesmas;

= Garantir a gestdo do cumprimento de normas por parte dos formadores e dos

formandos;
= Gerir adequadamente espacos e equipamentos necessarios a formacao;
= Estabelecer protocolos para permitir a realizacdo dos estagios dos formandos;

= Elaborar e organizar todo o procedimento para a realizacdo da Prova de
Avaliagéo Final (PAF).
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De acordo com Cardim (2009) e no ambito das cinco etapas da gestdo da formacao
(diagndstico, planeamento, concepcdo, execucdo e avaliagdo) apenas nos foi possivel
aproveitar a concepcao, a execucdo e a avaliagdo de cada curso, pois quando iniciamos a

nossa intervencdo no SISEP ja os trés cursos CEF para jovens haviam iniciado.
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5. DEFINICAO DOS OBJECTIVOS GERAIS/ ESPECIFICOS

O trabalho desenvolvido neste estadgio enquadra-se, essencialmente, no @mbito da area
da Gestdo e Administracdo da Formacdo Profissional no Sindicato dos Profissionais de
Seguros de Portugal, mais concretamente, no contexto da gestdo de processos
formativos no polo de formacéao de Faro.

De referir que o SISEP dispde, actualmente, de um corpo técnico permanente
constituido por técnicos de formacdo e um grupo de consultores especializados nas
diversas areas tematicas que apoiam 0s cursos e sdo responsaveis pela actualizacdo
permanente dos suportes pedagdgicos em funcionamento, e ainda pelo desenvolvimento

de novos projectos de formacéo.

O SISEP ndo s6 concebe e planeia os projectos de formacgdo, como é também
responsavel pela promocao, execucdo, coordenacdo e acompanhamento das acgdes de

formacéo que se realizam no pais.

De destacar como elementos do campo de intervencdo no pdlo de formacao do SISEP,
em Faro: um coordenador pedagdgico, uma técnica de formacdo e uma telefonista,
sendo de referir a vasta lista de formadores externos ao SISEP e os formandos activos

nos cursos em funcionamento.

Em cada regido onde as accles de formacdo se realizam, sdo também mobilizados
efectivos contratados pelo SISEP, que garantam uma boa gestdo da formacdo e a
correspondente qualidade técnico-pedagdgica. Estes técnicos tém como principais
responsabilidades a intervencdo nas vertentes de sensibilizacdo, concepcdo e
preparacédo, avaliacdo e gestdo da formacéo e, ainda, intervencao no apoio logistico das
accOes de formacdo, nomeadamente no dominio de recepcdo/atendimento, tratamento

documental, secretariado, equipamento e outros recursos materiais.

Um polo de formacdo apresenta uma determinada organizagdo e caracteristicas. Assim,
sendo alvo de intervencdo por uma pessoa exterior ao SISEP, a nossa actuacao deve ser

planificada tendo em conta os objectivos institucionais.

Importa referir que esta informacgéo foi obtida através de conversas informais junto dos

varios elementos do campo de intervencéo, acima identificados.

Raquel Marques Pagina 48



Relatorio de Estagio

Na Figura 2 encontram-se 0s objectivos gerais e especificos elaborados como base para

a nossa intervencgéo no SISEP.
Figura 2: Objectivos gerais e especificos.

1 2 3 4
Conhecer a Potencializar a Potencializar os Promover a
entidade de mudanca e inovacao principios socializacdo entre
acolhimento. no polo de formacéo fundamentais da toda a comunidade

do SISEP. coordenacéo da educativa.
formacéo.

1.1. 2.1. 3.1 4.1.
Conhecer e - . L Promover ° contacto
observar a Pronjover a divisdo de Gerir os meios f|§|cos entre as Te~cn|cas de
populagio fungogs/ tarefas denNtro necessarios a Formagéo e o0s

: : do polo de formagao realizagdo da Encarregados de
interveniente em N ~
todo 0 processo de Faro. formacéo. Educacéo dos
: formandos.
formativo.
1.2, 2.2. 3.2. 4.2.

Conhecer o0s
procedimentos
fundamentais para
o funcionamento
do SISEP.

Reestruturar o arquivo
do pélo para uma
rapida e eficaz
consulta.

Assegurar o
cumprimento do
regulamento interno de
formacéo do SISEP.

Potencializar a
comunicagdo de forma
a combater 0 excesso
de faltas dos
formandos.

2.3.
Desenvolver a
capacidade de

organizacgéo e gestéo
do espago e de tempo
enquanto profissional.

3.3.
Assegurar o
enguadramento e a
orientacdo técnica e/ou
pedagdgica dos
recursos humanos
afectos.

2.4,

Potencializar contactos
com possiveis
entidades de

acolhimento para

estagio dos formandos.

3.4,
Conceber e aplicar
instrumentos de
controlo
administrativo,
pedagogico e
financeiro.

3.5.
Acompanhar o

processo formativo.

A figura acima clarifica 0s nossos objectivos gerais em consonancia com 0s objectivos

especificos, sendo de referir que temos como um dos objectivos gerais “conhecer a
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entidade de acolhimento”, com o intuito de identificar os procedimentos diarios no pélo

e conhecer as caracteristicas da populag&o.

Com o segundo objectivo, “potencializar a mudanga e inovagao no polo de formagao do
SISEP”, pretendemos minimizar um dos problemas inicialmente identificados, o qual se
refere ao excesso de funcGes da técnica de formagdo, permitindo, assim, a mudanca na
estrutura dos recursos humanos. Com este objectivo ambicionamos criar uma dinamica

de inovagdo na entidade, organizando algumas tarefas nesse sentido.

Outro objectivo geral por nos idealizado foi “potencializar os principios fundamentais
da coordenagdo da formagao”. Com este objectivo foi nossa intengdo conhecer e
executar todas as tarefas resultantes da gestdo e administracdo da formac&o no polo de
formacéo do SISEP.

Por ultimo, quisemos “promover a socializagdo entre toda a comunidade educativa”.
Este procedimento permitiu-nos potencializar a comunicagdo como um processo
indispensdvel para garantir que todos os formandos terminassem o0 curso que

frequentavam e ndo desistissem devido ao absentismo observado ou existente.

A partir dos objectivos especificos referidos anteriormente, foi planeado um conjunto de
tarefas realizadas no &mbito do estagio, que passamos a descrever — por uma questao de
organizacéo, as tarefas encontram-se agrupadas por objectivo geral.

Tabela 8: Objectivo geral 1 - conhecer a entidade de acolhimento.

Objectivos Especificos TAREFAS REALIZADAS

T.1. Preparar e participar numa reunido de apresentacao

da estagiaria a comunidade formativa
1.1. Conhecer e observar a

populacéo interveniente em | T.2. Através de conversas informais diariamente
todo o processo formativo. | pretendeu-se conhecer a historia de vida de cada um dos
formandos, no sentido de perceber algumas lacunas no
processo de ensino-aprendizagem dos mesmos.

T.3. Observar e conhecer as normas e tarefas de trabalho
necessarias para o bom desenvolvimento das funcbes da
estagiaria.

1.2. Conhecer 0s
procedimentos
fundamentais para o

funcionamento do SISEP. T.4. Conhecer a rotina diaria no polo de formacao.
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Tabela 9: Objectivo geral 2 - Potencializar a mudanca e inovacao no pdlo de formacédo do

SISEP.

Obijectivos Especificos

TAREFAS REALIZADAS

2.1. Promover a divisdo de
funcbes/ tarefas dentro do
polo de formacao de Faro.

T.5. A equipa Técnico-Pedagdgica reuniu-se e em
conjunto foram efectuadas as divisdes de tarefas, para
uma melhoria no funcionamento do pélo de formacéo.

2.2. Reestruturar o arquivo
do polo para uma rapida e
eficaz consulta.

T.6. Considerdmos importante reestruturar e organizar o
arquivo, de forma a garantir um espaco agradavel e
organizado de consulta.

2.3. Desenvolver a
capacidade de organizagéo
e gestdo do espaco e de
tempo enquanto
profissional.

T.7. Organizar toda a informacdo recolhida sobre as
nossas fungbes, com o intuito de identificar quais as
responsabilidades semanais e mensais.

T.8. Identificar a sala que corresponde a cada curso em
desenvolvimento no polo, uma vez que cada curso
desenvolve-se sempre na mesma sala, havendo mudancas
apenas para 0s modulos de informatica, os quais tem uma
sala especifica.

2.4. Potencializar contactos
com possiveis entidades de
acolhimento para estagio
dos formandos.

T.9. De forma a garantir estagio a todos os formandos foi
realizada uma pesquisa para elaborar uma listagem de
possiveis entidades de acolhimento dos formandos para
término do curso.

T.10. Apb6s a listagem procedemos aos respectivos
contactos, com o intuito de encontrar alguma entidade
que aceitasse acolher pelo menos um dos nossos
formandos para estagio.

T.11. Foram marcadas reunides de esclarecimento para
apresentacao do curso e dos objectivos do estagio com as
entidades.
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Tabela 10: Objectivo geral 3 —

Potencializar os principios fundamentais da coordenagdo da
formacao.

Obijectivos Especificos

TAREFAS REALIZADAS

3.1. Gerir os meios fisicos
necessarios a realizacdo da
formacéo.

T.12. Verificar diariamente as condicdes climatéricas
das salas, a higiene e o material pedido anteriormente
pelo formador para execu¢cdo da formacéo
(videoprojector, televiséo e leitor de DVD, leitor de CD,
entre outros).

3.2. Assegurar o
cumprimento do
regulamento interno de
formagéo do SISEP.

T.13. Elaborar contratos dos formandos.

T.14. Elaborar contratos dos formadores.

T.15. Reunir todo o material pedagdgico entregue pelos
formadores.

T.16. Assegurar o0 conhecimento do Regulamento
Interno pelos formandos e formadores.

T.17. Organizar os varios momentos de avaliacdo de
acordo com o regulamento.

3.3. Assegurar o
enquadramento e a
orientacdo técnica e/ou
pedagdgica dos recursos
humanos afectos.

T.18. Concretizar a articulacdo entre a equipa técnico-
pedagogica e os grupos de formacdo, assim como entre
estes e a entidade formadora.

T.19. Analisar todas as sugestdes/reclamac6es propostas
por todos os intervenientes na acgdo, no sentido de
adquirir uma filosofia de melhoria continua.

3.4. Conceber e aplicar
instrumentos de controlo
administrativo, pedagdgico e
financeiro.

T.20. Aceder a ferramenta informatica GestForm®,
reconhecendo e utilizando os seus campos e fungdes, a
partir do contacto directo com este software,
conseguindo realizar todas as tarefas inerentes a gestéo
da formacao.

T.21. Conhecer o regulamento de recuperacdo
pedagogica de faltas e aplicar as suas determinacgdes
(anexo 2).

T.22. Compreender e saber explicar o objectivo do
procedimento de recuperacdo pedagogica de faltas aos
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formandos, sempre que estes colocavam
duvidas/questdes sobre este processo.

T.23. Aquando a realizagdo de fichas ou trabalhos para
recuperacdo das faltas dadas pelos formandos, procedia-
se ao preenchimento de um documento de registo de
recuperacgao (exemplo no anexo 3).

T.24. Inicialmente foi-nos dado a conhecer o modo de
preparacdo e organizacdo dos Dossiers Técnico
Pedagdgicos, 0s quais contem toda a informacdo
inerente ao processo formativo decorrente.

T.25. Apds cada momento de avaliacdo em cada curso
foram elaboradas convocatérias e as respectivas actas
das reunides dedicadas a avaliacdo de cada formandos.

T.26. Forma elaboradas declaragbes, aquando a
necessidade de entrega ou envio das mesmas, devido ao
excesso de faltas em casos especificos ou outras
situacOes pertinentes.

T.27. Os horérios da formacdo dos trés cursos foram
organizados, elaborados e introduzidos na base de dados
semanalmente e de acordo com as disponibilidades
apresentadas pelos formadores.

T.28. Mensalmente elaborava-se a listagem das despesas
do pdlo e preenchia-se os documentos necessarios para a
apresentacdo das mesmas ao departamento financeiro do
SISEP.

T.29. Mensalmente efectuava-se 0s processamentos
relativos as bolsas dos formandos.

T.30. Mensalmente eram elaborados os processamentos
relativos ao valor/hora dos formadores, face o nimero
de horas dadas pelos mesmos.

T.31. Aquando a verificacdo de diferencas nos processos
dos formandos ou dos formadores procedia-se a sua
actualizacéo.

T.32. Foram aplicados questionarios aos formandos e
aos formadores no final de cada accdo, com o intuito de
conhecer a avaliacdo que os mesmos fazem do processo
formativo.

T.33. Preparacdo, acompanhamento e execucéo da Prova
de Avaliacdo Final para os formandos de cada curso.
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3.5. Acompanhar o0 processo
formativo.

T.34. Verificar as necessidades sentidas e relatadas pelos
formadores.

T.35. Identificar os recursos pedagdgicos utilizados
pelos formadores, a fim de verificar se vai ao encontro
dos objectivos iniciais da formagéo.

T.36. Considerou-se pertinente assegurar 0 processo de
ensino-aprendizagem dos formandos aquando a falta de
algum formador, organizando nesses momentos a
realizacdo de fichas de trabalho em grupo para troca de
ideias/conhecimentos.

Tabela 11: Objectivo geral 4 —

Promover a socializacdo entre toda a comunidade educativa.

Objectivos Especificos

TAREFAS REALIZADAS

4.1. Promover o0 contacto

entre  as Técnicas de | L3 No~ inicio da nossa intervencao ~procedem{os a
Formacio o 05 apresentacao aos encarregados de educacdo, através do
- | contacto telefénico, de forma a dar a conhecer 0s Nnossos
Encarregados de Educacgéo objectivos.
dos formandos.
T.38. Telefonar ao Encarregado de Educagdo quando o
respectivo educando faltava, aconselhando sempre a dirigir-se
ao polo para uma conversa presencial sobre a questéo.
4.2. Potencializar a

comunicacdo de forma a
combater o excesso de

T.39. Em conjunto com os encarregados de educagdo foram
criadas solugdes/regras para evitar que o seu educando faltasse.

faltas dos formandos.

T.40. Controlar as presencas dos formandos e monitorizar
a satisfacdo dos mesmos, transmitindo essa informacéo
ao Coordenador do pélo de formacéo.
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6. AVALIACAO DO ESTAGIO, VIABILIDADE E CONTROLO DE QUALIDADE

A avaliacdo é uma etapa fundamental de um projecto de intervencdo. Tem como
objectivo principal uma melhoria da intervencdo, sendo entendida, segundo Guerra
(2002), “como um processo de aprendizagem, tratando-se de um instrumento de
reflexdao e de racionalizagdo face a contextos e resultados da ac¢ao” (p.187). Ainda na
perspectiva desta autora, a avaliagdo ¢ “um conjunto de procedimentos para julgar os
méritos de um programa e fornecer uma informacdo sobre os seus fins, as suas
expectativas, os seus resultados previstos e imprevistos € os seus impactos” (p.186), ou
seja, numa perspectiva geral a avaliacdo podera ser entendida com a reflexdo e medicédo

dos resultados finais da intervencao.

Para Ander-Egg e Idafiez (1999) “os indicadores de avaliagdo sdo instrumentos que
permitem comprovar, empiricamente e com certa objectividade, a progressdao face as
metas propostas. Se carecemos deles, toda a avaliacdo séria a que nos proponhamos sera

quase inutil, ou pouco viavel” (p.63).

Por sua vez, para Kosecoff e Fink (1982), a avaliacdo ¢ “um conjunto de procedimentos
para julgar os méritos de um programa e fornecer uma informacao sobre o0s seus fins, as
suas expectativas, 0s seus resultados previstos e imprevistos, o seu impacto e 0s seus

custos” (p. 15).

Finalmente, Aguillar e Ander-Egg (1992) procuraram uma defini¢do capaz de compilar
0s principais tracos da avaliacdo enquanto processo sistematico de valoracdo ou juizo
sobre um programa ou um conjunto de actividades. Para 0s autores “a avaliagdo € uma
forma de investigacdo social aplicada, sistematica, planificada e dirigida; encaminhada
para identificar, obter e proporcionar de maneira valida e fiavel dados e informacao
suficiente e relevante para apoiar um juizo acerca do mérito e valor das diferentes
componentes de um programa (tanto na fase de diagndstico, programacao ou execugéo),
ou de um conjunto de actividades especificas que se realizam, tenham realizado ou
realizardo, com o proposito de produzir efeitos e resultados concretos; comprovando a
extensdo e o grau em que os ditos resultados se tenham dado, de forma tal que sirva de
base ou guia para uma tomada de decisdo racional e inteligente entre cursos de accao,
ou para solucionar problemas e promover o conhecimento e a compreensao dos factores

associados ao €xito ou fracasso dos seus resultados” (p.18).
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Em relacdo a modalidade de organizacdo da avaliacdo da nossa intervencdo, optamos
por combinar uma auto-avaliagdo com uma avaliagdo interna que, de acordo com
Guerra (2002), “é realizada pela mesma equipa que a executa, dentro da organizacéo,
mas com distanciamento de quem executa”, isto ¢, “a avaliacdo interna é executada por
pessoas que integram as organizacgdes ou grupos avaliados e/ou estreitamente associadas
a accdo que é objecto do processo avaliativo” (p.176). Neste sentido, destacamos a
perspectiva de Girardot (1992), quando refere que “a auto-avaliacdo € uma reflexdo
organizada no seio da equipa que anima uma ac¢do de integracdo econdmica e social,
para melhorar a sua eficacia. Esta reflexdo funda-se normalmente sobre a comparacao

periddica das realizagdes e das previsdes, dos resultados aos objectivos” (p.3).

Considera-se pertinente referir que o a@mbito de incidéncia, de acordo com Guerra
(2002), corresponde a uma avaliacdo por objectivos, sendo através desta que se avalia
0s objectivos atingidos na intervencdo. Assim, passaremos a descrever todo 0 processo
de avaliacdo, nomeadamente, a temporalidade, os instrumentos de verificacdo da
avaliacdo e, por altimo, apresentam-se os modelos da avaliacdo no que respeita aos
critérios definidos para a avaliacdo das tarefas realizadas face a concretizacdo dos

objectivos inicialmente propostos.
6.1. TEMPORALIDADE DA AVALIAGAO

No que se refere a avaliagdo do estagio, foi realizada uma avaliagdo interna através de
conversas informais com 0s responsaveis pela equipa pedagdgica do SISEP. Esta
avaliacdo passou por duas fases, de acordo com a sua temporalidade. Assim, foi
produzida uma avaliacdo de diagndstico, ou ex-ante, que permitiu obter resultados que

comprovassem a viabilidade da nossa intervencgao.

Destacamos neste ambito a perspectiva de Aguillar e Ander-Egg (1992), ao afirmarem
que a avaliacdo interna, quando aplicada no inicio do processo de intervencéo, se define
como uma avaliacdo ex-ante, igualmente designada por avaliacdo de diagnostico
(Beaudoin, Lefrangois & Ouellet, 1986), a qual permite desenhar o inventario das
necessidades, dos beneficiarios e dos recursos disponiveis. E um tipo de avaliagdo

essencialmente descritivo e de planificagéo.

Por outro lado, foi realizada uma avaliagdo ex-post, com o intuito de verificar junto da

equipa pedagogica se a nossa metodologia de trabalho foi coerente, responsavel e de
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qualidade, permitindo uma melhoria na missdo do pélo de formacdo do SISEP. A
avaliacdo ex-post (Aguillar e Ander-Egg, 1992), ou sumativa (Beaudoin et al., 1986), é
aplicada no fim de um programa ou ap6s a sua conclusdo. Tem como objectivo
fundamental estabelecer se uma acc¢do produziu os resultados ou efeitos esperados.
Assim, e de forma a completar 0 nosso processo de avaliacdo, passamos a apresentar 0s

instrumentos utilizados para as diferentes fases da avaliagdo mencionadas.

6.2. INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

De forma a avaliar a qualidade e a forma de concretizacdo das tarefas realizadas, foram
construidos alguns instrumentos utilizados como fonte de verificacdo na avaliacdo do

estagio, que passamos a apresentar.

Analise documental: relatdrios internos e actas de reunides do SISEP

Foram construidos/elaborados relatérios de actividades e de formacao, que serviram de
auxilio ao calculo dos impactos de cada actividade/formacdo no departamento de
formacéo profissional do SISEP. Aquando da realizag&o de uma reunido mensal, ou da
avaliacdo dos formandos, foram elaboradas convocatérias e actas das reunides que, por
motivos internos do SISEP, nos é impossivel compilar e reportar as informacdes para o
presente trabalho. Todavia, consideramos como um instrumento de avaliagdo, uma vez
que foi através das actas que pudemos verificar o nimero de reunides realizadas face o
namero previsto, indicador que consideramos pertinente. Estes instrumentos foram
considerados como meios para a nossa reflexdo no que concerne a avaliacdo da nossa

prestacdo no SISEP, bem como a avaliacdo deste enquanto pdlo de formacéo.

Observacdo participante

Este tipo de observacdo define-se, de acordo Gil (1999), “como a técnica pela qual se
chega ao conhecimento da vida de um grupo a partir do interior dele mesmo” (p.113). A
observagao participante permitiu o acesso a dados e situacdes que o SISEP considera de
dominio privado, nomeadamente, o conhecimento da rotina diéria do polo de formagéo
e das tarefas administrativas e burocraticas internas e inerentes a todo 0 processo
formativo. Este instrumento ajudou-nos numa fase inicial na construcdo do diagnostico
de necessidades e, posteriormente, na elaboragdo de uma reflex&o avaliativa da nossa

prestacdo e das condices fisicas e humanas do pdlo de formagé&o.
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Fonte Estatistica: dados estatisticos do SISEP e mapas estatisticos da Gestform®

No final de cada curso desenvolvido no SISEP sdo elaboradas estatisticas, de forma a
conhecer o numero de formandos inicialmente inscritos e que ingressaram no curso,
face o nimero de formandos que finalizaram o curso de formacdo com sucesso.
Mensalmente, com a elaboragéo dos processamentos das bolsas dos formandos e das
contagens de valor/hora dos formadores, pudemos retirar da base de dados mapas com
os valores individuais e totais por més a pagar. Foi ainda possivel aceder, a partir da
Gestform, aos mapas de faltas dos formandos e aos mapas de volume da formacdo até
ao més em questdo. Estes mapas de faltas permitem aos formadores uma fécil
identificacdo dos formandos que faltaram durante o respectivo més, para que sejam
preparados os trabalhos de recuperacdo dos conteldos programaticos ministrados no

total de horas em que os formandos faltaram.

Inquérito por Questionario ao Coordenador Pedagdgico, a Técnica de Formacao e

a dez formadores.

Foram aplicados questionarios ao coordenador do polo de formacdo de Faro, a Técnica
de Formacdo e a dez formadores escolhidos ao acaso, com vista a conhecer as suas
percepcdes sobre as tarefas por nds realizadas. Os questionarios foram aplicados no
final do estagio, tendo como objectivo avaliar o desempenho e qualidade das tarefas

realizadas, bem como o comportamento pessoal e profissional.

Segundo Quivy e Campenhoudt (2005) “o inquérito por questionario consiste em
colocar um conjunto de inquiridos, geralmente representativo de uma populacdo, uma
série de perguntas relativas a sua situacdo social, profissional ou familiar, as suas
opinides, a sua atitude em relacdo a opgdes ou a questdes humanas e sociais, as suas
expectativas, ao seu nivel de conhecimentos ou de consciéncia de um acontecimento ou
de problema, ou ainda sobre um qualquer ponto que interesse os investigadores.”
(p.188).

Relativamente a construcdo dos questionarios, teve-se em atencdo a populacdo a quem
ia ser aplicado, bem como as suas caracteristicas particulares, ndo descurando da

necessidade de “garantir que as questdes tenham o mesmo significado para todos, que
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os diferentes aspectos da questdo tenham sido bem abordados, etc.” (Ghiglione e

Matalon, 2001, p.105).

Para Hill e Hill (2009) “as escalas de medida das respostas sdo muito importantes
porque pdes constrangimentos sobre os métodos disponiveis para analisar os dados”
(p.83). Neste sentido, a versdo final do questionario (Anexo 4) incluia quatro questdes
fechadas de auto-resposta numa escala tipo likert (1-5), em que 1 corresponde a muito
insuficiente, 2 a insuficiente, 3 a suficiente, 4 a bom e 5 a muito bom. Para Bell (2004),
esta € uma escala social que permite medir a opinido dos inquiridos. Estas questdes
versavam sobre o desempenho e execucdo das tarefas e numa breve avaliacdo do nosso

comportamento profissional e pessoal.

O questionario incluia, ainda, uma questdo medida numa escala nominal em que o

inquirido indicava a sua funcdo na equipa pedagdgica.

De referir ainda que, no final do instrumento, foi incluida uma questdo de resposta
aberta, para que os inquiridos fizessem uma apreciacdo global da nossa intervenc¢do no
SISEP.

O tratamento dos dados recolhidos dos questionarios foi realizado quantitativamente
através do célculo de percentagens. Para este fim foi utilizado o programa Statistical

Package for the Social Sciences (SPSS) versao 17.0.

6.3. MODELO DE AVALIAGCAO DAS TAREFAS REALIZADAS

A avaliacdo depende da capacidade para encontrar indicadores que megcam 0 processo e
os resultados da avaliacdo. Nesse sentido, passamos a referir os critérios de avaliacdo

utilizados, nomeadamente, a adequacéo, a pertinéncia, a eficacia e a eficiéncia.

Para Guerra (2002) a adequacao permite a apreciacao da intervencéo, ou seja, possibilita
verificar, no nosso caso em concreto, se a nossa interven¢do numa determinada tarefa se
adequa ao contexto do problema ou situacdo inicialmente identificada. Para esta autora
a pertinéncia remete para o facto de a intervencdo ser justificavel no contexto das

politicas e estratégias do SISEP.

Em relagdo a eficacia permite “comparar programas ou testar novas formas de
intervencéo, sendo de verificar em termos de objectivos, se 0s mesmos conduziram a

satisfacdo das necessidades” (Guerra, 2002, p.198). Por ultimo, a eficiéncia apela a
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verificacdo dos resultados face os recursos utilizados e a sua satisfacdo na concretizacéo

e identificacdo dos mesmos.

Apresenta-se de seguida a base da nossa avaliagdo, tendo em conta os critérios, 0s
indicadores de avaliacdo e as fontes de verificacdo utilizadas. Para facilitar a leitura de
todos os procedimentos, optamos por agrupar tarefas semelhantes, correspondentes aos

respectivos objectivos especificos.

Para 0 objectivo especifico “conhecer e observar a populacio interveniente em todo

0 processo formativo” foram realizadas duas tarefas.

Com a avaliacdo da tarefa preparar e participar numa reunido de apresentacdo da
estagidria @ comunidade formativa (T.1) pretendemos verificar se o numero de
participantes na reunido de apresentacdo correspondia ao numero previsto de
participantes, nomeadamente, todos os formadores e formandos e a equipa técnica do
polo de formacdo. Pudemos constatar, de acordo com a elaboracdo da acta da reuniao,
que o numero de participantes superou as expectativas, sendo de salientar que o grau de
satisfacdo face os comentarios dos participantes na nossa integracdo foi bastante

positivo.

A tarefa 2 (T.2.), que consistiu em conversas informais didrias com os formandos,
possibilitou-nos conhecer a historia de vida dos formandos, com a qual pretendemos
avaliar se todos os formandos permitiram a nossa aproximacdo na tentativa de
socializacdo com os mesmos. Com a realizacdo desta tarefa deparamo-nos com um
publico com elevadas caréncia em Vvarios niveis, nomeadamente, afectivo, financeiro,
cultural e social, 0 que corrobora a nossa percep¢do inicial. Verificamos, também, como
ja haviamos referido no ponto 1 deste relatério, que o publico com que nos deparamos
apresenta comportamentos desviantes, considerados de risco, destacando 0 excessivo
consumo de estupefacientes nos intervalos das sessdes, bem como fora do horéario das
mesmas. Destacamos, ainda, que alguns deles séo oriundos de familias monoparentais,

de um modo geral desfavorecidas nos planos culturais e econémico.

Podemos observar na Tabela 12 os critérios e indicadores utilizados como modelo de

avaliacdo das duas primeiras tarefas.
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Tabela 12: Modelo de Avaliacao das tarefas realizadas.

Designacéo Indicadores de Fontes de
Critérios de Avaliacao
da tarefa resultados / Impactos verificacao
N.° efectivo de
Eficacia participantes_na reunido/ Acta da Reuniéo
n.° previsto de
T.1. participantes na reunido
Qual a satisfacdo da Observacdo e
Satisfacéo equipa pedagdgica na conversas
realizacdo da tarefa? informais
N° de formandos / n.° de
formandos que
Equidade permitiram a
aproximacao
estagiaria-formando Observacdo e
T2 Qual a satisfacdo dos Conversas
Satisfacdo formandos na realizagéo informais
da tarefa?
Eficiencia Objectivos aFi_ngidos /
recursos utilizados

Para 0 objectivo especifico “conhecer 0s procedimentos fundamentais para o

funcionamento do SISEP” foram realizadas duas tarefas.

A tarefa 3 (T.3.) consistiu em observar e conhecer as normas e tarefas de trabalho

necessarias para o bom funcionamento das func¢des enquanto estagiaria.

Posteriormente, no ambito da tarefa 4 (T.4.), foi possivel conhecer a rotina diaria no

polo de formacdo, bem como toda a legislacdo e regulamentos.

Com a realizagdo das duas tarefas anteriormente referidas pretendemos avaliar se o
publico-alvo que participou nas tarefas correspondeu as expectativas inicialmente
previstas, no sentido em que pretendiamos verificar se todo o publico participou como

estava previsto.

Pudemos constatar que fomos bem recebidas por toda a comunidade educativa e que

tiveram todos uma atitude positiva na participagao das tarefas acima referidas.

A Tabela 13 refere-se aos critérios e indicadores utilizados como modelo de avaliagéo

das tarefas.
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Tabela 13: Modelo de Avaliacao das tarefas realizadas.

Designagéo o o Indicadores de Fontes de
Critérios de Avaliagéo L
da tarefa resultados / Impactos verificacdo
o Publico-alvo atingido /
Eficacia ublico previsto
P P Observacao e
N Objectivos atingidos / Questionario
Eficiéncia -
recursos utilizados
T.3.
Esta tarefa € justificavel Regulamento
A o Interno e outros
T.4. Pertinéncia no contexto das politicas
o documentos
e estratégias do SISEP? | .
internos.
O conceito social e
Adequacéo formativo  do SISEP Observacao
adequa-se ao contexto
da nossa intervencao?

Para o objectivo especifico “promover a divisio de funcdes/tarefas dentro do polo
de formacdo de Faro” foi realizada uma tarefa (T.5.) que consistiu numa reunido com
a equipa técnico-pedagdgica, para que em conjunto se definisse algumas regras no que

concerne a concretizacdo de todas as tarefas que envolvem o processo formativo.

Pretendemos com esta tarefa verificar se a equipa pedagdgica aceitava uma nova divisdo
das tarefas, com o intuito de melhorar o funcionamento da entidade e de responder com

alguma rapidez aos imprevistos.

Assim, ficou definido que as Tecnicas de Formacéo ficariam responsaveis pela gestao,
administragcdo e acompanhamento de formandos e formadores dos respectivos cursos, a
administrativa ficaria responsavel pelo economato e pela gestdo do mesmo, pelo
atendimento ao publico exterior e atendimento telefénico. Os formadores ficariam
responsaveis em motivar os formandos para diminuir o absentismo e reflectir sobre a
criagdo de um processo formativo mais inovador, utilizando os diversos materiais

pedagdgicos.

De acordo com a analise da acta da reunido e com base nos dados da observacéo, refira-
se que todos mostraram interesse na melhoria da gestdo da formacao e revelaram ideias

inovadoras.
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Podemos observar na Tabela 14 os critérios e indicadores utilizados como modelo de

avaliacdo da tarefa.

Tabela 14 - Modelo de Avaliagéo das tarefas realizadas

Designagéo o o Indicadores de Fontes de
Critérios de Avaliacdo L
da tarefa resultados / Impactos verificacéo
N.° efectivo de
Eficicia pa})rtlmpantes_ na reunido/
n.° de participantes na
reunido previsto
Acta da Reunido
o Objectivos alcangados / | e Relatorios
Eficiéncia S .
objectivos previstos Internos

T.5.

Distribuicdo das tarefas
Equidade didrias e mensais pela
equipa pedagdgica.

Qual a satisfacdo da
Satisfacédo equipa pedagogica face | Observacdo
a distribuigdo?

Para o objectivo especifico “reestruturar o arquivo do podlo para uma rapida e
eficaz consulta”, foi organizado o espago de forma a possibilitar uma rapida consulta
da bibliografia existente e foi também aproveitado o espaco para armazenamento do
material (bolas, cordas, coletes, marcadores para 0 campo, entre outros) para as sessoes

de Educacdo Fisica e do material de escritorio existente.

Neste ambito, foram colocados por ordem de execucao os dossiers técnico-pedagdgicos
e num outro espago do arquivo foram dispostos os livros existentes. Foram, ainda,

organizados todos 0s materiais de escritorio e de desporto.

A reestruturacdo do arquivo do pélo permitiu verificar se esta tarefa (T.6.) contribuiu
para uma rapida e eficaz consulta dos materiais pedagdgicos e para adequagdo do
espaco existente. De facto, pudemos aferir um resultado positivo através das opinides e

da observacao das reac¢des da equipa pedagogica face a realizacao desta tarefa.

Podemos observar na Tabela 15 os critérios e indicadores utilizados como modelo de

avaliacdo da tarefa.
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Tabela 15 - Modelo de Avaliagdo das tarefas realizadas

Designagéo o o Indicadores de Fontes de
Critérios de Avaliagéo L
da tarefa resultados / Impactos verificacdo
o Tarefa realizada / tarefa
Eficacia
programada
Observacao
A Obijectivo alcancado /
Eficiéncia -
recursos utilizados
T.6.
Qual a satisfacdo da
Satisfacédo equipa pedagogica face Questionario

a nova estrutura do
arquivo?

Para o objectivo especifico “desenvolver a capacidade de organizagdo e gestdo do

espaco e de tempo enquanto profissional” foram realizadas duas tarefas.

A tarefa (T.7.) consistiu em elaborar uma check-list das tarefas didrias e semanais a

realizar para nossa assimilacdo e compreensao do processo formativo em causa.

Com a tarefa (T.8.) pretendemos identificar cada curso e a sala de formacao lhe

destinada, para assim nos ser mais facil a realizacdo de todas as tarefas.

Estas tarefas permitiram avaliar se este objectivo foi alcancado. Neste ambito,
pretendemos também verificar qual o grau de satisfacdo da equipa pedagdgica com a

realizacdo destas tarefas.

Estas tarefas resultaram de forma eficaz e houve uma ajuda de toda a equipa
pedagdgica em nos informar da forma como todo o processo se desenvolvia diaria e

semanalmente.

Podemos observar na Tabela 16 os critérios e indicadores utilizados como modelo de

avaliacdo da tarefa.
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Tabela 16: Modelo de Avaliacdo das tarefas realizadas.

Designagéo o I Indicadores de Fontes de
Critérios de Avaliacao e
da tarefa resultados / Impactos verificacéo

Tarefa realizada / tarefa

Eficacia programada x 100

T.7. iecti 5
Eficiéncia Objectivo _ glcangado / | Observacédo
T8 recursos utilizados

Qual a satisfacdo da
Satisfacédo equipa pedagoégica na
organizacgéo do espago?

Foram realizadas trés tarefas (9, 10 e 11) no sentido de concretizar o objectivo
especifico “potencializar contactos com possiveis entidades de acolhimento para o

estagio dos formandos”.

De forma a garantir estagio a todos os formandos, executdmos uma primeira tarefa
(T.9.), em conjunto com os formandos, que consistiu na realizacdo de uma pesquisa na
Internet e na lista telefonica, para elaborar uma listagem de possiveis entidades de
acolhimento dos mesmos para término do curso. Salienta-se que esta tarefa permitiu aos
formandos o contacto com o mercado de trabalho e a experiéncia da procura activa de

emprego.

Apbs a listagem procedemos aos respectivos contactos (T.10.), com o intuito de
encontrar alguma entidade que aceitasse acolher pelo menos um dos nossos formandos
para estagio. Destacamos o facto de alguns formandos terem tomado a iniciativa de eles
préprios se deslocarem aos locais e falarem com os responsaveis, identificando-se e

apresentando o curso e o que pretendiam com o estagio.

Numa fase posterior foram marcadas reunides de esclarecimento e apresentacdo do
curso e dos objectivos do estagio com as entidades que mostraram agrado pela proposta
(T.11.). Toda a informacédo recolhida e apresentada foi reportada ao Coordenador de

formacéo do polo do SISEP.

Destacamos estas trés tarefas pela positiva, uma vez que permitiram avaliar a eficacia
das mesmas, sendo de ressaltar a satisfacdo e participacdo de todos os formandos na

realizacdo das tarefas.
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Podemos observar na Tabela 17 os critérios e indicadores utilizados como modelo de

avaliacdo da tarefa.

Tabela 17: Modelo de Avaliacéo das tarefas realizadas.

Designacéo o o Indicadores de Fontes de
Critérios de Avaliagéo e o
da tarefa resultados / Impactos verificacdo
o Objectivo realizado /
Eficacia .
objectivo alcancado
Eficiencia Objectivo alcangado
T.9. [recursos utilizados
Observacdo e
T.10. A tarefa é justificavel no .
T11 Pertinéncia contexto em que se | Relatorio Interno
o insere?
Qual a satisfacdo da
Satisfacédo equipa pedagogica na

realizacéo da tarefa?

De forma a garantir a concretizagao do objectivo “gerir 0s meios fisicos necessarios a

realizacdo da formacéao”, realizamos uma tarefa (T.12.) que consistiu em verificar

diariamente as condi¢des climatéricas das salas, a higiene e o material pedido

anteriormente pelo formador para a execucdo da formacéo (videoprojector, televiséo e
leitor de DVD, leitor de CD, entre outros).

Aferimos tratar-se de uma tarefa mais direccionada para o ambiente da formacéo e sua

concretizacdo, apoiando positivamente os formadores e acompanhando 0s progressos

educativos dos formandos.

Com esta tarefa pretendemos verificar a sua eficacia durante a realizagdo e 0s recursos

utilizados para a concretizagdo da mesma (tabela 18).
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Tabela 18: Modelo de Avaliacao das tarefas realizadas.

Designagéo o I Indicadores de Fontes de
Critérios de Avaliacao e
da tarefa resultados / Impactos verificacdo

Objectivo realizado /

Eficécia e . Observacéo
objectivo previsto
A Objectivo alcancado Relatorlg_lnterno
Eficiéncia - — Sumarios das
[recursos utilizados ~
T.12. sessoes
Qual a satisfacdo da
e comunidade educativa | Observacao e
Satisfacao

com a realizacdo desta | Questionarios
tarefa?

Para o objectivo especifico “assegurar o cumprimento do regulamento interno de

formacédo do SISEP” concretizamos cinco tarefas distintas.

As duas primeiras tarefas (T.13. e T.14.) correspondiam a elaboracdo dos contratos dos
formandos e dos formadores. Estas tarefas basearam-se em modelos ja existentes e

preparados pelo Departamento de Formacéo Profissional do SISEP.

Uma terceira tarefa (T.15.) consistiu na recolha de todo o material pedagogico entregue
pelos formadores aos formandos, sendo um dos aspectos referidos no Regulamento
Interno. Na sequéncia desta tarefa realizamos uma outra (T.16.) para assegurar o

conhecimento e cumprimento do Regulamento Interno pelos formandos e formadores.

Com as tarefas 15 e 16 conseguimos atingir 0s objectivos previstos, pois, em conjunto
com os formadores, e de acordo com as normas do Departamento de Formacéo
Profissional do SISEP, tivemos sucesso na recolha de todo o material pedagdgico

solicitado aos mesmos.

Nesta légica de trabalho importa referir a Gltima tarefa (T.17.) respeitante ao objectivo
especifico, que consistiu em organizar os varios momentos de avaliacdo de acordo com
o regulamento, sendo de referir que foi previamente definido pelo Departamento de
Formacao Profissional do SISEP que existiam quatro momentos de avaliagdo, os quais

foram concretizados.
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Para tal, verificamos se estas tarefas sdo justificaveis no contexto das politicas e

estratégias da entidade, as quais se revelam de grande importancia para todo o processo

formativo (Tabela 19).

Tabela 19: Modelo de Avaliacao das tarefas realizadas.

Designagéo o I Indicadores de Fontes de
Critérios de Avaliacao e
da tarefa resultados / Impactos verificacdo
Esta tarefa € justificavel Regulamento
oA o Interno e outros
Pertinéncia no contexto das politicas documentos
e estratégias do SISEP? | .
internos.
Eficacia Objectivo realizado /
T.1s. objectivo previsto
T 14 Observacao
T A Objectivo alcancado
Eficiéncia -
T.15. [/recursos utilizados
T.16. Objectivo realizado /
Eficacia S .
objectivo previsto
Qual a satisfacdo da 8322[;@?;?05 ¢
Satisfacio comunidade  educativa '
¢ com a realizacdo desta
tarefa?
Esta tarefa € justificavel ﬁﬁgfr:gmgmgutros
Pertinéncia no contexto das politicas documentos
e estratégias do SISEP? | .
internos.
Objectivo realizado /
objectivo previsto
Eficacia Reunides de avaliagdo | Observagao;
T.17. realizadas / reunides | Relatorios
previstas Internos e Acta
das reunides de
Qual a satisfacdo da | avaliacio
e comunidade  educativa
Satisfacédo -
com a realizacdo desta
tarefa?
Eficiéncia Objectivo - alcangado Observacao
Irecursos utilizados
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Para o objectivo especifico “assegurar o enquadramento e a orientacédo técnica e/ou
pedagogica dos recursos humanos afectos” foram realizadas duas tarefas. Com a
realizacdo da T.18. pretendemos concretizar a articulagdo entre a equipa técnico-
pedagdgica e os grupos de formacéo, assim como entre estes e a entidade formadora,
sendo de destacar a T.19., uma vez que permitiu analisar todas as sugestdes/reclamacdes
propostas por todos os intervenientes na acgdo, no sentido de adquirir uma filosofia de
melhoria continua. Estas duas tarefas permitiram a observacdo do trabalho em equipa

com o intuito de colmatar as lacunas verificadas no processo formativo.

Com esta tarefa pretendemos verificar a sua eficacia durante a realizacao e 0s recursos

utilizados para a concretizagdo da mesma (tabela 20).

Tabela 20: Modelo de Avaliagdo das tarefas realizadas.

Designacéo o o Indicadores de Fontes de
Critérios de Avaliagéo e o
da tarefa resultados / Impactos verificacao

Objectivo realizado /

Eficacia e )
objectivo previsto

Qual a satisfagdo da
N comunidade  educativa

Satisfacédo o

T.18. com a realizacdo desta

tarefa? Observagéo,

questionarios e

T.19. Relatério Interno

Esta tarefa € justificavel
Pertinéncia no contexto das politicas
e estratégias do SISEP?

Objectivo alcancado

Eficiéncia .
[recursos utilizados

No que se refere ao objectivo especifico de “conceber e aplicar instrumentos de
controlo administrativo, pedagogico e financeiro”, foram realizadas catorze tarefas
(da 20 & 33),

Com a primeira tarefa (T.20.) foi nossa intencdo aceder a ferramenta informatica
GestForm®, reconhecendo e utilizando os seus campos e fungdes, a partir do contacto
directo com este software, no sentido de realizar todas as tarefas inerentes a gestdo da

formacéo.
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A tarefa seguinte (T.21.) permitiu-nos conhecer o regulamento de recuperacdo

pedagogica de faltas e aplicar as suas determinagdes (Anexo 2).

Com a terceira tarefa (T.22.) pretendemos compreender e explicitar o procedimento de
recuperacdo pedagogica de faltas aos formandos, sempre que estes colocavam

duvidas/questdes sobre este processo.

Agquando da realizagdo de fichas ou trabalhos para recuperacdo das faltas dadas pelos
formandos, procedia-se ao preenchimento de um documento de registo de recuperagéo
(T.23.). Na continuacdo desta tarefa elaboramos um manual explicativo sobre os
procedimentos a ter na recuperacdo pedagogica de faltas (Anexo 3), sendo de referir que
este manual foi disponibilizado como exemplo explicativo de trabalho para todos os
p6los de formacédo do SISEP.

Inicialmente, foi-nos dado a conhecer o modo de preparacdo e organizacao dos Dossiers
Técnico-Pedagogicos, os quais contém toda a informacdo inerente ao processo
formativo. Estes dossiers constituem uma fonte de informacdo fundamental sobre o
processo pedagodgico, permitem estruturar e sistematizar tudo quanto ocorre durante a
realizacdo de um curso, orientando aqueles que os consultam. Por isso, devem obedecer
a uma estrutura de organizacdo que, para além de conter todos os dados necessarios
sobre as sessOes de formacdo, formandos e formadores, facilite a analise e utilizacdo da
informacao, por parte dos intervenientes no processo formativo (T.24.).

Apdbs cada momento de avaliacdo, e em cada curso, foram elaboradas convocatorias e as

respectivas actas das reunides dedicadas a avalia¢do de cada formando (T.25.).

Outra tarefa realizada (T.26.) correspondeu a elaboracdo de declaragdes sempre que
necessarias, devido ao excesso de faltas em casos especificos ou outras situacoes
pertinentes. De referir que o desenvolvimento de uma accdo de formacdo implica a
organizagéo e gestdo de um conjunto de documentos diversos de acompanhamento e de
avaliacdo. Assim, a elaboracdo deve ser verificada pelo administrativo/Técnico de

Formacao que 0s recepciona para proceder ao seu arquivo ou seguimento.

Pretendemos organizar e elaborar os horarios da formacdo dos trés cursos e,
posteriormente, introduzi-los na base de dados, semanalmente, e de acordo com as
disponibilidades apresentadas pelos formadores, sendo sempre elaborada uma primeira

versdo do horario mensal no ini cio de cada més (T.27.).
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Mensalmente elaborava-se a listagem das despesas do pélo e preenchia-se 0s
documentos necessarios para a apresentacdo das mesmas ao departamento financeiro do
SISEP (T.28.).

As tarefas 29 e 30 correspondem aos processamentos mensais das bolsas dos formandos
e do valor/hora dos formadores, face o nimero de horas dadas pelos mesmos. De referir
que, com estas tarefas, nada podemos acrescentar como inovagdo, uma vez que este

processo era elaborado e organizado através da base de dados Gestform®.

Como tarefa diaria (T.31.), quisemos encontrar e corrigir os erros ou diferencas
existentes nos processos dos formandos ou dos formadores na base de dados,

procedendo-se a sua actualizacao.

No término de cada dominio formativo e do curso foram aplicados questionarios
(Anexo 4) de avaliacdo aos formandos e aos formadores de forma a conhecer a sua
avaliacdo de todo o processo formativo (T.32.). Ap6s o preenchimento dos
questionarios reportamos toda a informacéao para grelhas ja preparadas para o efeito em
Excel pela equipa de consultadoria do SISEP, sendo numa fase posterior alvo de anélise

por parte dos mesmos.

A (ltima tarefa apresentada para o objectivo especifico em anélise (T.33.) recaiu sobre a
oportunidade de verificar as necessidades sentidas e relatadas pelos formadores, através
de reuniGes mensais para troca de opinides e ideias no melhoramento do funcionamento
do polo e dos cursos a decorrer. Implementdmos as reunifes mensais, 0 que parece ter
contribuido para a satisfacdo de todos ao nivel da qualidade do trabalho/formacéo

desenvolvido.

Com a realizagdo destas tarefas pretendemos verificar a concretizacdo deste objectivo,
0s recursos utilizados em cada uma das tarefas e o grau de satisfacdo da comunidade

educativa com a concretizagdo das mesmas (tabela 21).
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Tabela 21: Modelo de Avaliacao das tarefas realizadas.

Designagéo o I Indicadores de Fontes de
Critérios de Avaliacao e
da tarefa resultados / Impactos verificacéo
Eficicia Objectivo realizado /
objectivo previsto
Objectivo alcancado o
T.20. /recursos utilizados Fonte EStaUStlca;
Eficiéncia Questionario e
T.2L. Recursos utilizados / | Observacao.
recursos previstos
T.22.
Qual a satisfacdo da
T.23. Satisfacio comunidade educa,tlva
com a continua
T 24 realizacéo desta tarefa?
Esta tarefa é justificavel IFiﬁg;Jr:gmento o
Pertinéncia no contexto das politicas relatorios
e estratégias do SISEP? | .
internos
Objectivo realizado /
objectivo previsto
Eficéacia N.° efectivo de
participantes na reunido/ | Relatorios
n. de participantes na | Internos e Actas
reunido previsto
T.o5 Eficiancia Objectivo alcancado /
R recursos utilizados
Qual a satisfacdo da
Satisfacéo equipa pedagogica na | Observacdo
realizacdo da tarefa?
Esta tarefa € justificavel Relatérios
Pertinéncia no contexto das politicas Internos e Actas
e estratégias do SISEP?
N Objectivo alcangado /| Relatérios
T.26. I~
Eficiéncia recursos utilizados Internos
T.27.
Eficicia Objectivo realizado /| Relatorios
T.28 objectivo previsto Internos
T.29. Satisfacéo Qual a satisfacdo da | Observacéo
equipa pedagodgica na
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T.30. realizacdo da tarefa?

T.31.

Esta tarefa é justificavel

T.32. Pertinéncia no contexto das politicas Regulamento

e estratégias do SISEP? | MeMO
T.33. - )
i Distribuicdo dos | Relatorios
Equidade
recursos. Internos

Para “acompanhar o processo formativo” realizamos trés tarefas, em que a primeira
(T.34) consistiu na preparacdo, acompanhamento e execucao da Prova de Avaliacdo
Final para os formandos de cada curso. Refira-se que existia um modelo antigo, mas
que ndo se adequava as matérias dadas nem ao publico; assim, em conjunto com 0s
formadores das componentes tecnoldgicas de cada curso, preparamos novos exercicios,

ainda que tenhamos mantido a estrutura da prova inicial.

Com a segunda tarefa (T.35.) pretendiamos identificar os recursos pedagdgicos
utilizados pelos formadores, com o intuito de verificar a concordancia dos mesmos com

0s objectivos iniciais da formacéo.

Considerou-se pertinente assegurar 0 processo de ensino-aprendizagem dos formandos
aquando da falta de algum formador, organizando nesses momentos a realizacdo de

fichas de trabalho em grupo para troca de ideias/conhecimentos (T.36.).

Para “acompanhar o processo formativo” considerdmos pertinente verificar se na
realidade este objectivo foi alcancado com a realizacdo das varias tarefas, sendo de

destacar a satisfagcdo da comunidade educativa no seu acompanhamento (tabela 22).
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Tabela 22: Modelo de Avaliacéo das tarefas realizadas.

Designagéo o I Indicadores de Fontes de
Critérios de Avaliacao e
da tarefa resultados / Impactos verificacéo
- Objectivo realizado /
Eficacia L
objectivo alcancado
Objectivo alcancado
. [/recursos utilizados .
T34 Eficiéncia Observagao;
T.35. Recursos utilizados / _
T.36. recursos previstos gataastio?%rioPAF’
A tarefa é justificavel no '
Pertinéncia contexto em que se
insere?
Qual a satisfacdo da
Satisfacédo comunidade educativa

na realizacdo da tarefa?

Pretendemos ainda “promover o contacto entre as Técnicas de Formacdo e 0s

Encarregados de Educacdo dos formandos”, pois era uma realidade inexistente, mas

que nos pareceu ser de grande pertinéncia no acompanhamento dos formandos.

No inicio da nossa intervencdo procedemos a apresentacdo aos encarregados de

educacdo, através do contacto telefonico, de forma a dar a conhecer 0S Nnossos
objectivos (T.37.).

Com a realizacdo desta tarefa verificAmos se o objectivo proposto foi alcancado e qual a

satisfagdo da comunidade com a realizagdo da mesma (tabela 23).

Tabela 23: Modelo de Avaliacao das tarefas realizadas.

Designagéo o o Indicadores de Fontes de
Critérios de Avaliacao e
da tarefa resultados / Impactos verificacéo
L Objectivo realizado /
Eficacia o
objectivo alcangado
N Objectivo alcancado | Observacéo
.31, Eficiencia [recursos utilizados
Qual a satisfacdo da
Satisfacédo comunidade  educativa
na realizacdo da tarefa?
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Por ultimo, o objectivo especifico “potencializar a comunicacdo de forma a
combater o excesso de faltas dos formandos” permitiu a concretizacdo das tarefas 38
a 40, sendo de destacar a socializa¢do e acompanhamento dos encarregados de educacgédo

em todo o processo.

A T.38. baseou-se em telefonemas ao Encarregado de Educagdo quando o respectivo
educando faltava, aconselhando sempre a dirigir-se ao polo para uma conversa

presencial sobre a questéo.

A T.39. consistiu na criacdo de solugdes/regras, em conjunto com o0s encarregados de

educacéo, de forma a colmatar o absentismo dos seus educandos.

Por fim, com a T.40. pretendiamos controlar as presencas dos formandos e monitorizar
a satisfacdo dos mesmos, transmitindo essa informacdo ao Coordenador do polo de

formacéo.

Neste ambito, decidiu-se, em reunido com a equipa pedagdgica, que, sempre que 0
formando faltasse, se comunicaria ao respectivo encarregado de educagdo. O mesmo
deveria avisar sempre que o formando tivesse de faltar por doenc¢a ou outro motivo por
eles indicado que nos fosse comunicado, de forma a haver um maior controlo do

absentismo.

Com a concretizacdo destas tarefas quisemos verificar se 0 objectivo inicialmente
previsto foi alcancado, sendo de referir que, de acordo com os relatérios internos, o

absentismo da maioria dos formandos foi superado com sucesso (tabela 24).
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Tabela 24: Modelo de Avaliacao das tarefas realizadas.

Designagéo o I Indicadores de Fontes de
Critérios de Avaliacao e
da tarefa resultados / Impactos verificacéo
Objectivo realizado /
Eficacia S
objectivo alcancado
Relatorio Interno
N Objectivo alcangado
Eficiéncia -
[recursos utilizados
T.38. Qual a satisfacdo da
T.39. Satisfacédo comunidade educativa | Observacao
T40 na realizacdo da tarefa?
T A tarefa € justificavel no
o Regulamento
Pertinéncia contexto em que se
. Interno
insere?
A tarefa adequa-se ao
Adequacio contexto do problema e Observagio

da situacdo sobre a qual
se pretende intervir?
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7. REFLEXOES SOBRE OS RESULTADOS DA AVALIACAO

Neste ponto passaremos a apresentar e a descrever os resultados obtidos durante a nossa
intervencdo em funcdo das tarefas realizadas e os instrumentos de avaliacdo aplicados.
Assim, numa primeira fase, apresentamos as nossas reflexGes acerca do pélo de
formacdo, seguidas da analise das inovacbes implementadas e das competéncias
adquiridas em cada tarefa realizada; reflectimos, de seguida, sobre a avaliacdo da nossa
prestacdo com base na analise dos resultados dos questionarios e, por ultimo,

dedicaremos um ponto a nossa auto-avaliacao.

7.1.  AVALIACAO DO POLO DE FORMACAO DE FARO — SISEP

Tal como referimos anteriormente, a avaliacdo do polo de formacéo realizou-se atraves
da analise de documentos internos, nomeadamente, actas de reunides, relatorios internos
e estatisticas elaboradas pelo Departamento de Formacéo Profissional do SISEP. Deste
modo, iniciamos com uma breve apreciacdo sobre o funcionamento do pélo de
formacdo de Faro, de acordo com as observacgdes realizadas ao longo do estagio e 0s

documentos internos que serviram de suporte ao nosso trabalho.

Iremos centrar-nos, mais concretamente, na caracterizacdo da equipa técnica existente,
na socializagdo da comunidade educativa, nos recursos materiais existentes no polo e

nos recursos financeiros da formacao.

Importa, primeiro que tudo, referir que, na realidade, uma das principais e mais urgentes
necessidades da entidade consistia em recrutar uma técnica de formacdo que ficaria
responsavel pela gestdo da formacéo referente aos trés Cursos de Educacédo e Formacao
de Jovens (CEF); mais concretamente, Instalacdo e Operacéo de Sistemas Informaticos,
Préticas Técnicos-comerciais e Praticas Administrativas, sendo de referir que a entidade
ja tinha na sua equipa uma técnica de formacao que estava responsavel pela gestdo dos
Cursos de Aprendizagem. Estes cursos séo cursos de formacédo profissional inicial, em
alternancia, dirigidos a jovens, privilegiando a sua insercdo no mercado de trabalho e

permitindo o prosseguimento de estudos. (IEFP, s.d.)

O SISEP apresentava também dificuldades em manter os formandos motivados para a
frequéncia do curso, o que era visivel nas elevadas taxas de absentismo. Observamos,

assim, uma necessidade premente da entidade em combater estes dois fenOmenos. Neste
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ponto, verifica-se que alguns dos Encarregados de Educacdo colaboram com a Equipa
Pedag0gica, mas é necessario a existéncia de um maior contacto/aproximagdo com a
realidade familiar para que seja possivel o sucesso no combate ao absentismo e ao

abandono dos formandos do processo formativo.

De acordo com as conversas informais com toda a comunidade envolvida, verificAmos
que existe uma ideia geral de que o servigo educativo prestado no SISEP tem boa
qualidade e a Comunidade Educativa parece manifestar um elevado nivel de satisfacéo
em relacdo a este aspecto. Os procedimentos de avaliagcdo, a qualidade das actividades
de ensino/aprendizagem, os materiais didacticos utilizados e as condi¢bes em que se
desenrolam as aulas sdo considerados de qualidade. No entanto, nem sempre essa
qualidade pode ser evidenciada, faltando procedimentos de monitorizacdo do servigo

educativo de forma a identificar os pontos fortes e as oportunidades de melhoria.

Quanto aos recursos materiais existe uma percep¢do positiva, enquanto espaco
agradavel e cuidado, mas foi referida a inexisténcia de uma sala para recepgao dos
Encarregados de Educacdo. Refira-se que as breves reunides com os encarregados de
educacdo/familiares dos formandos se realizam por norma no gabinete do Coordenador
do polo, sentindo-se por isso necessidade de criar uma pequena sala para a recepc¢ao dos
mesmos. O mesmo acontece para os formadores, que apenas podem utilizar as salas de
aula para preparar e organizar o processo formativo durante os intervalos na formacéo,

ndo existindo gabinetes para o efeito.

Os recursos economicos sdo limitados e ha, naturalmente, muita dificuldade de gerar
receitas proprias. De referir que as que resultam do aluguer de espacos, da prestacdo de
servicos e do financiamento do Programa Operacional de Potencial Humano (POPH)?,
tém permitido ao SISEP desenvolver uma gestdo financeira com claros beneficios,
sendo um factor condicionante para a concretizagdo dos Cursos de Educacdo e

Formacdo de jovens e os Cursos de Aprendizagem no SISEP.

* POPH — Programa Operacional de Potencial Humano. “O POPH € o programa que concretiza a agenda tematica
para o potencial humano, inscrita no Quadro de Referéncia Estratégico Nacional (QREN), documento programatico
que enquadra a aplicacdo da politica comunitaria de coesdo econdémica e social em Portugal no periodo 2007-2013.
Apresenta como uma das prioridades principais: superar o défice estrutural de qualificagdes da populacéo portuguesa,
consagrando o nivel secundario como referencial minimo de qualificagdo, para todos.” (retirado de

http:www.poph.gren.pt)
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7.2.  AVALIACAO DA INOVACAO E DAS COMPETENCIAS ADQUIRIDAS

A elaboracgdo do diagndstico de necessidades conduziu-nos a formulagdo dos objectivos
gerais e especificos que nortearam as tarefas desenvolvidas. Assim, neste ponto do
relatorio, foi nossa intencdo identificar e descrever com mais pormenor as tarefas
realizadas, salientando os contributos para a entidade e para a construcdo da nossa
identidade profissional, bem como as competéncias adquiridas com a concretizagdo das

mesmas.

Neste contexto, importa referir que as competéncias ndo se adquirem apenas no meio
académico mas atraves de todas as experiéncias realizadas em todos 0s meios sociais e
pessoais. Sobre este assunto, Josso (1989, citado por Passarinho, 2008) refere que
“apesar da recente legitimagao de um saber conquistado por via académica, ndo se deve
esquecer o dominio da aprendizagem experiencial que é perspectivada no sentido de
uma capacidade para resolver problemas, mas acompanhada por uma formacao tedrica

e/ou de uma simbolizagao” (p.25).

Em contrapartida, “também ¢ necessario ter em atengdo que em toda a experiéncia
resulta necessariamente numa aprendizagem, mas a experiéncia constitui, ela prépria,

um potencial de aprendizagem” (Dominicé, 1989, citado por Cavaco, 2007, pp. 23-24).

Nesta linha de pensamento, apresentamos de seguida uma apreciacdo das tarefas
realizadas em funcédo das inovagdes verificadas e das competéncias adquiridas, sendo de
referir que as inovacdes consistem nas diferencas observadas aquando da nossa
intervencdo face a situacdo anterior no pélo — de forma a organizar as ideias dividimos a

apresentacdo por objectivo especifico.

Para o objectivo especifico “conhecer e observar a populagio interveniente em todo

o processo formativo” foram realizadas duas tarefas.

Com a realizagdo das mesmas, podemos destacar algumas competéncias pertinentes, tais
como, a capacidade de observacdo e de comunicacdo. Destacamos como inovagdo o
facto de, anteriormente, ndo haver um contacto tdo directo com os formandos e, assim,
pretendemos acompanha-los e apoia-los no seu processo formativo, sendo de salientar
como competéncias adquiridas a capacidade de observacdo, de relacionamento com o

outro e de socializacéo.
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Para 0 objectivo especifico “conhecer os procedimentos fundamentais para o

funcionamento do SISEP” foram também realizadas duas tarefas.

Com a concretizacdo destas duas tarefas destacamos algumas competéncias pertinentes
neste processo, tais como, capacidade de observacdo e escuta activa, sentido critico,
construcdo de aprendizagens e conceitos novos, desenvolvimento de autonomia e
construcdo da responsabilidade profissional e pessoal, sendo de salientar que se

considerou como um processo de crescimento/construcao da identidade profissional.

Para o objectivo especifico “promover a divisio de fun¢oes/tarefas dentro do pélo
de formacio de Faro” foi realizada uma tarefa (T.5.). Considera-se esta como uma
inovagao no sentido em que se sentiu necessidade de reunir e estabelecer uma diviséo de
tarefas. Esta tarefa permitiu-nos identificar algumas competéncias fundamentais, mais
concretamente, a capacidade de trabalho em equipa, a observacdo e escuta activa, a
capacidade de comunicacao, cooperacdo; empatia e neutralidade, a capacidade de impor
regras, a criatividade, a capacidade de negociagdo e de tomada de decisdes, a
flexibilidade e, por Gltimo, o espirito de iniciativa e abertura a mudanca.

Para o objectivo especifico “reestruturar o arquivo do polo para uma rapida e
eficaz consulta” na tarefa realizadas com este objectivo destacamos como
competéncias a criatividade, o espirito de iniciativa e abertura a mudanca, capacidade de

organizacdo do espaco e de todo o material existente no arquivo.

Para o objectivo especifico “desenvolver a capacidade de organizacédo e gestdo do

espaco e de tempo enquanto profissional” foram realizadas duas tarefas.

Com a T.7. pretendemos organizar toda a informacéo recolhida sobre as nossas funcdes,
com o intuito de identificar quais as responsabilidades semanais e mensais, para tal
como inovacdo destacamos a elaboracdo de um mapa semanal e outro mensal de forma
a identificar as tarefas a realizar em cada fase. Nesta tarefa consideramos como
competéncias de destaque a capacidade de organizacdo, gestdo e planificacéo,
capacidade critica e sentido ético pessoal e profissional, capacidade de analise e de
sintese, capacidade de resolugdo de problemas, flexibilidade, capacidade de tomada de
decisbes, construcdo da autoconfianca profissional, capacidade de tolerancia,
capacidade de negociagdo, criatividade, empatia e neutralidade com os outros,

capacidade de cooperacéo, escuta activa e capacidade de lidar com a frustracao.
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A resolucdo da T.8. pretendia identificar a sala que corresponde a cada curso em
desenvolvimento no polo, uma vez que cada curso se desenvolve sempre na mesma
sala, havendo mudancas apenas para os modulos de informética, os quais tem uma sala
especifica, sendo de destacar algumas competéncias, tais como, a capacidade de
organizacdo, gestao e de planificacao dos horarios de modo a possibilitar a identificacdo

das salas de formagéo.

Foram realizadas trés tarefas (9, 10 e 11) tendo por base o objectivo especifico
“potencializar contactos com possiveis entidades de acolhimento para o estagio dos

formandos”.

Como inovacdo destacamos o facto de ndo haver nenhuma lista identificativa de locais
possiveis para estagio. Neste &mbito as competéncias construidas e desenvolvidas foram
o trabalho de equipa, capacidade de comunicacdo e argumentacdo e capacidade de

organizacao e elaboracdo de listas de contactos.

Como competéncias fundamentais destacamos a capacidade de organizacdo, gestdo e
planificacdo, capacidade de comunicacdo e argumentacdo, trabalho de equipa,
capacidade de inovacdo e rapidez na escolha das decisdes, construcdo da
responsabilidade e desenvolvimento de autonomia, capacidade de lidar com a

frustracdo, capacidade de negociagéo, autocritica e sentido ético pessoal e profissional.

De forma a garantir a concretizagdo do objectivo “gerir os meios fisicos necessarios a
realizagio da formacgdo” realizamos uma tarefa (T.12.), com a realizacdo desta

construimos um maior sentido de responsabilidade.

Para o objectivo especifico “assegurar o cumprimento do regulamento interno de

formacéo do SISEP” concretizamos cinco tarefas.

Com estas tarefas destacamos a competéncia ao nivel da capacidade de negociacéo e
sentido ético pessoal e profissional, sendo de referir outras competéncias adquiridas,
nomeadamente, a capacidade de comunicagdo e argumentacdo, trabalho em equipa,
capacidade de organizagdo, gestdo e planificagdo de materiais pedag6gicos em conjunto
com os formadores de acordo com as normas do Departamento de Formacdo
Profissional do SISEP.

Para o objectivo especifico “assegurar o enquadramento e a orientagédo técnica e/ou

pedagdgica dos recursos humanos afectos” foram realizadas duas tarefas. Estas
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tarefas permitiram a construcdo de competéncias, tais como, capacidade de escuta
activa, observagdo e de trabalho em equipa com o intuito de colmatar as lacunas

verificadas no processo formativo.

Com o objectivo especifico de “conceber e aplicar instrumentos de controlo
administrativo, pedagogico e financeiro” realizamos catorze tarefas (da 20 a 33), a
realizacdo das mesmas permitiu-nos desenvolver as capacidades de observacéo e escuta
activa, sentido critico, construgdo de aprendizagens e conceitos novos, desenvolvimento

de autonomia, construgédo da responsabilidade e capacidade de comunicagéo.

Pretendemos inovar, para tal elaboramos um manual explicativo sobre os procedimentos
a ter na recuperacdo pedagogica de faltas, sendo de referir que este manual foi
disponibilizado como exemplo explicativo de trabalho para todos os pélos de formagédo
do SISEP.

Destacamos a organizacdo e elaboracdo dos horarios da formacdo dos trés cursos e,
posteriormente, introducdo na base de dados, semanalmente, e de acordo com as
disponibilidades apresentadas pelos formadores como um processo de inovagdo, uma
vez que anteriormente havia apenas a preocupacao em elaborar e organizar o horério

Seémana a semana.

Podemos destacar ainda algumas competéncias, nomeadamente, o conhecimento
informéatico e a capacidade de organizacdo e gestdo de forma a garantir que a

informacao inserida na base de dados esteja sempre correcta.

Tivemos oportunidade de verificar as necessidades sentidas e relatadas pelos
formadores, através de reunides mensais para troca de opinides e ideias no
melhoramento do funcionamento do pdlo e dos cursos a decorrer. Salientamos como
inovacdo, uma vez que eram efectuadas reunides apenas para a equipa pedagogica
analisar o comportamento e as avaliacbes dos formandos ap6s cada momento de
avaliacdo. Implementdmos as reunides mensais que contribuiu para a satisfacao de todos
ao nivel da qualidade do trabalho/formacdo desenvolvido. Como competéncias
desenvolvidas importa referir a capacidade de trabalho em equipa, de tomada de
decisdes e a flexibilidade.

Para “acompanhar o processo formativo” realizamos trés tarefas, em que a primeira
(T.34) consistiu na preparagdo, acompanhamento e execucdo da Prova de Avaliacdo

Finall.
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Neste ambito, destacamos como competéncias: a capacidade de organizacdo e
planificacdo, trabalho em equipa, capacidade de comunicagdo e argumentacao,
resolucéo de problemas e capacidade de tomada de decisdes.

Considerou-se pertinente assegurar o processo de ensino-aprendizagem dos formandos
aquando da falta de algum formador, organizando nesses momentos a realizacdo de
fichas de trabalho em grupo para troca de ideias/conhecimentos. Verificou-se que nestes
momentos, antes da nossa intervengdo, propunha-se aos formandos o visionamento de
filmes, por isso consideramos esta tarefa também como uma inovagdo. Neste ambito
destacamos como competéncias: a capacidade de trabalho em equipa, a observacdo e
escuta activa, a capacidade de organizacdo, gestdo e planificacdo, a capacidade de
resolucéo de problemas, a capacidade de tomada de decisdo, a flexibilidade e o espirito

de iniciativa.

Pretendemos “promover o contacto entre as Técnicas de Formacdo e o0s

Encarregados de Educacdo dos formandos”, pois era uma realidade inexistente.

Anteriormente, ndo se verificava uma proximidade com os encarregados de educacgédo
dos formandos, sendo a socializacdo inexistente, por isso consideramos esta tarefa uma

inovagao positiva.

Por ultimo, o objectivo especifico “potencializar a comunicacdo de forma a

combater o excesso de faltas dos formandos” permitiu a concretizagdo de trés tarefas.

Com as tarefas 38, 39 e 40 consideramos como sendo uma inovac¢do no polo de
formagdo, uma vez que ndo se verificava a socializagdo entre os encarregados de
educacdo e as técnicas de formacdo. Neste ambito decidiu-se em conjunto que sempre
que o formando faltasse comunicar ao respectivo encarregado de educagdo. O mesmo
deveria avisar sempre que o formando tivesse de faltar por doenga ou outro motivo por
eles indicado que nos fosse comunicado, de forma a haver um maior controlo do
absentismo de faltas. Estas tarefas permitiram o desenvolvimento de competéncias, tais
como, a capacidade de observacgéo e escuta activa, de comunicagdo e argumentacdo, de
trabalho em equipa, de flexibilidade, de tomada de decisdes e de resolucdo de

problemas.

Apos reflex@o sobre a concretizacdo das tarefas realizadas passamos para uma breve

reflexdo sobre a avaliagdo da nossa prestacdo no polo de formacéo.
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7.3. AVALIACAO DA NOSSA INTERVENGAO NO SISEP

Neste ponto apresentamos a avaliacdo da nossa intervencdo face a apreciacdo dos
resultados obtidos através dos questionarios construidos.

O questionario incluia um total de 6 questdes, que pretendiam verificar as opinides dos
inquiridos face o desempenho da nossa intervencdo nas tarefas relativamente aos
seguintes aspectos: (1) reestruturacdo do arquivo geral; (2) acompanhamento e apoio
aos formandos; (3) acompanhamento e apoio aos formadores; (4) aceder a ferramenta
informatica GestForm®, reconhecendo e utilizando os seus campos e funcdes, a partir
do contacto directo com este software, conseguindo realizar todas as tarefas inerentes a
gestdo da formacdo; (5) organizacéo, estrutura e arquivo de toda a documentagdo nos
dossiers técnico-pedagdgicos; (6) gestdo, organizacdo e planificacdo dos horarios dos
cursos; (7) execucdo dos processamentos mensais de formandos e de formadores; (8)
preparacdo, encaminhamento e acompanhamento dos formandos no estagio; (9)
preparacdo, acompanhamento e execucdo da Prova de Avaliagdo Final para os
formandos de cada curso. Neste ambito e para uma melhor compreenséo e identificacéo
das tarefas analisadas recorremos a codificacdo das mesmas por nimeros de 1 a 9,

respectivamente.

Verificamos que, de uma forma geral, a opinido dos inquiridos em relacdo a nossa
intervencdo face as tarefas realizadas, é positiva. Podemos observar na tabela 25 o que

se refere as respostas dos inquiridos a esta questao.

Tabela 25: Avaliagdo do desempenho nas tarefas.

Avaliacdo do desempenho na realizacdo das tarefas |

| Avaliagao || Frequéncia Absoluta || Frequéncia Relativa |
Insuficiente (1) 0 0,00%
Suficiente (2) 0 0,00%
Médio (3) 10 9,26%
Bom (4) 62 57,41%
Muito Bom (5) 36 33,33%
108 100,0%
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Passamos em seguida a apresentar de acordo com o software SPSS 17 a frequéncia das

respostas obtidas com a aplicagdo dos questionarios.

Tabela 26: Reestruturacdo do arquivo geral.

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 7 58,3 58,3 58,3
Muito Bom 5 41,7 41,7 100,0
Total 12 100,0 100,0

Constatdmos que 58.3% dos inquiridos consideraram a reestruturacdo do arquivo geral

bom para a organizacdo do polo de formacéo, enquanto 41.7% consideram uma tarefa

bastante positiva (tabela 26).

Tabela 27: Acompanhamento e apoio aos formandos.

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 11 91,7 91,7 91,7
Muito Bom 1 8,3 8,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

Apuramos que 91.7% dos

inquiridos consideraram 0 nosso desempenho no

acompanhamento e apoio aos formandos bom, enquanto apenas 8.3% consideram um

desenvolvimento bastante positivo (tabela 27).

Tabela 28: Acompanhamento e apoio aos formadores.

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Suficiente 1 8,3 8,3 8,3
Bom 9 75,0 75,0 83,3
Muito Bom 2 16,7 16,7 100,0
Total 12 100,0 100,0
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Verificdmos que 75% dos inquiridos consideraram 0 acompanhamento e apoio aos
formadores positivo, contudo 8.3% dos inquiridos encararam como suficiente o trabalho

desenvolvido (tabela 28).

Tabela 29: Aceder a ferramenta informatica GestForm®, reconhecendo e utilizando os seus
campos e fun¢des, a partir do contacto directo com este software, conseguindo realizar todas as
tarefas inerentes a gestdo da formacéo.

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Suficiente 1 8,3 8,3 8,3
Bom 4 33,3 33,3 41,7
Muito Bom 7 58,3 58,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

Apuramos que 58.3% dos inquiridos consideraram o nosso desempenho com o software

muito bom, mas para 8.3% dos inquiridos foi suficiente o trabalho desenvolvido (tabela

29).

Tabela 30:0rganizacao, estrutura e arquivo de toda a documentacao nos dossiers técnico-
pedagdgicos.

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Suficiente 2 16,7 16,7 16,7
Bom 6 50,0 50,0 66,7
Muito Bom 4 33,3 333 100,0
Total 12 100,0 100,0

Aferimos que 50% dos inquiridos consideraram gque na organizacgao, estrutura e arquivo
de toda a documentacdo nos dossiers pedagogicos tivemos um bom desempenho e para

a resposta “muito bom” obtivemos 33.3% (tabela 30).
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Tabela 31: Gestdo, organizacéo e planificacdo dos horéarios dos CEF.

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Suficiente 6 50,0 50,0 50,0
Bom 5 41,7 41,7 91,7
Muito Bom 1 8,3 8,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

Constatamos que 50% dos inquiridos consideraram o nosso desempenho na gestéo,

organizacdo e planificacdo dos horérios suficiente, todavia apenas 8.3% afirmaram ser

muito bom o nosso desempenho (tabela 31).

Tabela 32: Execugéo dos processamentos mensais de formandos e de formadores.

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 2 16,7 16,7 16,7
Muito Bom 10 83,3 83,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

Para 83.3% dos inquiridos desenvolvemos muito bem a execucdo dos processamentos

mensais de formandos e de formadores (tabela 32).

Tabela 33: Preparacdo, encaminhamento e acompanhamento dos formandos no estéagio.

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 7 58,3 58,3 58,3
Muito Bom 5 41,7 41,7 100,0
Total 12 100,0 100,0

De acordo com a andlise da tabela 33, verificamos que a maioria (58.3%) consideram
que tivemos uma boa prestacao na preparacao, encaminhamento e acompanhamento dos

formandos no estéagio.
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Tabela 34: Preparacdo, acompanhamento e execucgédo da Prova de Avaliagdo Final para os
formandos de cada curso.

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 11 91,7 91,7 91,7
Muito Bom 1 8,3 8,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

As opiniBes dos inquiridos indicam-nos que 91.7% responderam que prestamos um bom
desempenho na preparacdo, acompanhamento e execucdo da PAF para os formandos de

cada curso.

A segunda questdo referia-se a qualidade do nosso trabalho. Os aspectos por nos
considerados pertinentes para a nossa avaliacdo foram os seguintes: (1) a realizacdo dos
trabalhos individuais, (2) a realizacdo dos trabalhos em equipa, (3) o ritmo de trabalho,
(4) o dominio da técnica/destreza no trabalho, (5) o rigor e brio profissional, (6) o
esforco para ultrapassar as dificuldades, (7) a procura de ajuda e persisténcia e, por fim,
(8) a resisténcia a fadiga/perseveranca. Apresentamos de seguida a tabela 35

desmonstrativa da frequéncia das opinides dos inquiridos.

Tabela 35: Avaliagdo da qualidade de trabalho.

| Avaliacdo da qualidade de trabalho |

| Avaliacéo || Frequéncia Absoluta | [  Frequéncia Relativa |
Insuficiente (1) 0 0,0%
Suficiente (2) 0 0,0%
Médio (3) 16 16,7%
Bom (4) 64 66,7%
Muito Bom (5) 16 16,7%
96 100,0%

A tabela 35 ilustra a opinido dos inquiridos no que concerne a avaliagdo do nosso

trabalho, destacando-se uma apreciagédo bastante positiva por parte dos mesmos.
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Tabela 36: Realizagéo dos trabalhos individuais

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 8 66,7 66,7 66,7
Muito Bom 4 33,3 33,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

Os inquiridos consideram a nossa prestacdo na realizacdo dos trabalhos individuais boa,

como podemos verificar na tabela 36.

Tabela 37: Realizacdo dos trabalhos em equipa

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 11 91,7 91,7 91,7
Muito Bom 1 8,3 8,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

Para 91.7% dos inquiridos desenvolvemos uma boa realizacdo dos trabalhos em equipa,

enquanto apenas 8.3% consideraram muito boa a nossa prestagéo (tabela 37).

Tabela 38: Ritmo de trabalho

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Suficiente 3 25,0 25,0 25,0
Bom 8 66,7 66,7 91,7
Muito Bom 1 8,3 8,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

Na opinido dos inquiridos detemos um bom ritmo de trabalho (66.7%), contudo para

25% apenas consideram um ritmo de trabalho suficiente para a actividade diaria (tabela

38).
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Tabela 39: Dominio da técnica/ destreza no trabalho

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 11 91,7 91,7 91,7
Muito Bom 1 8,3 8,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

Verificdmos que a maioria dos inquiridos (91.7%) considerou que detemos um bom
dominio da técnica e destreza no trabalho desenvolvido durante a nossa intervencao
(tabela 39).

Tabela 40: Rigor e brio profissional

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 11 91,7 91,7 91,7
Muito Bom 1 8,3 8,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

Em relacdo a opinido sobre o rigor e brio profissional, por um lado 91.7% responderam

que possuimos uma boa qualidade, por outro lado 8.3% consideraram que detinhamos

muito bom rigor e brio profissional (tabela 40).

Tabela 41: Esfor¢o por ultrapassar as dificuldades

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Suficiente 4 33,3 33,3 33,3
Bom 7 58,3 58,3 91,7
Muito Bom 1 8,3 8,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

Na tabela 41 podemos verificar que 58.3% dos inquiridos consideraram que detemos

uma boa capacidade de ultrapassar as dificuldades que surgiam a medida que decorriam

as tarefas (tabela 41).
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Tabela 42: Procura de ajuda e persisténcia

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 7 58,3 58,3 58,3
Muito Bom 5 41,7 41,7 100,0
Total 12 100,0 100,0

Para a maioria dos inquiridos (58.3%) desenvolvemos uma boa capacidade na procura

de ajuda e na persisténcia em resolver as situacdes inesperadas (tabela 42).

Tabela 43: Resisténcia a fadiga/ perseveranca

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Suficiente 8 66,7 66,7 66,7
Bom 2 16,7 16,7 83,3
Muito Bom 2 16,7 16,7 100,0
Total 12 100,0 100,0

Com a tabela 43 constatamos que 66.7% dos inquiridos considerou a nossa resisténcia a

fadiga/ perseveranca suficiente enquanto qualidade no desempenho das funcdes.

A terceira questdo remetia para a avaliacdo da nossa assiduidade e pontualidade durante

a nossa intervencao.

Tabela 44: Avaliacdo da assiduidade e pontualidade.

Avaliacdo da assiduidade e pontualidade

Avaliacio || Frequéncia Absoluta ||  Frequéncia Relativa
Insuficiente (1) 0 0,0%
Suficiente (2) 0 0,0%

Médio (3) 0 0,0%

Bom (4) 5 20,8%
Muito Bom (5) 19 79,2%
24 100,0%
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A tabela 44 permite-nos observar que ao nivel da assiduidade e da pontualidade

demonstramos profissionalismo e responsabilidade face as regras da organizacao.

Tabela 45: Assiduidade

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Muito Bom 12 100,0 100,0 100,0

Em relacdo a assiduidade todos os inquiridos responderam que atingimos o objectivo

(tabela 45).
Tabela 46: Pontualidade (entrada e intervalo)
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 5 41,7 41,7 41,7
Muito Bom 7 58,3 58,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

A tabela 46 identifica a nossa pontualidade como muito boa na maioria das respostas
obtidas (tabela 46).

A quarta questdo remetia para a avaliacdo do comportamento pessoal e profissional
durante a nossa intervencdo no polo de formacdo do SISEP. Tal como nas questdes
anteriores, tivemos de codificar os aspectos que consideramos pertinentes para a nossa
avaliacdo, mais concretamente, (1) aten¢do/ concentragdo, (2) motivacao, (3) interesse,
(4) participacdo, (5) iniciativa, (6) espirito critico, (7) relacdo com os colegas, (8)
relagdo com o supervisor, (9) cumprimento e aplicacdo das normas e, por ultimo, (10)

higiene e cuidado com a apresentacdo pessoal.
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Tabela 47: Avaliacdo do comportamento profissional e pessoal.

Avaliagdo do comportamento profissional e pessoal

Avaliacéo Frequéncia Absoluta Frequéncia Relativa
Insuficiente (1) 0 0,0%
Suficiente (2) 0 0,0%
Médio (3) 21 17,5%
Bom (4) 53 44,2%
Muito Bom (5) 46 38,3%
| 120 | | 100,0%

A tabela 47 apresenta as respostas dos inquiridos em relacdo a avaliacdo do nosso

comportamento profissional e pessoal, 0 qual se percebe ser também positivo.

Tabela 48: Atencao/ concentracdo

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Suficiente 4 33,3 33,3 33,3
Bom 5 41,7 41,7 75,0
Muito Bom 3 25,0 25,0 100,0
Total 12 100,0 100,0

Para 41.7% dos inquiridos detemos um bom grau de atencé@o e concentragdo aquando a

realizacéo das tarefas (tabela 48).

Tabela 49: Motivacéo

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Suficiente 2 16,7 16,7 16,7
Bom 7 58,3 58,3 75,0
Muito Bom 3 25,0 25,0 100,0
Total 12 100,0 100,0
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Constatdmos que a maioria (58.3%) dos inquiridos respondeu que revelamos uma boa
motivacao pelas funcdes desempenhadas, sendo pertinente referir que 25% dos mesmos
consideram muito boa a nossa motivacgéo (tabela 49).

Tabela 50: Interesse

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 6 50,0 50,0 50,0
Muito Bom 6 50,0 50,0 100,0
Total 12 100,0 100,0

VerificAmos que as opinides dos inquiridos dividem-se em 50% nos indicadores bom e

muito bom para 0 nosso interesse em todas as actividades, tarefas ou situagdes (tabela

50).
Tabela 51: Participacdo
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 6 50,0 50,0 50,0
Muito Bom 6 50,0 50,0 100,0
Total 12 100,0 100,0

As opinides dos inquiridos dividem-se em 50% nos indicadores bom e muito bom para

a nossa participacdo em todas as actividades, tarefas ou situacoes (tabela 51).

Tabela 52: Iniciativa

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Suficiente 11 91,7 91,7 91,7
Muito Bom 1 8,3 8,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

Para 91.7% dos inquiridos revelamos uma atitude suficiente face as situacGes

experienciadas (tabela 52).
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Tabela 53: Espirito critico

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Suficiente 2 16,7 16,7 16,7
Bom 7 58,3 58,3 75,0
Muito Bom 3 25,0 25,0 100,0
Total 12 100,0 100,0

Para os inquiridos e de acordo com a tabela 53 ndo apresentamos uma atitude critica o
suficiente face as situacOes experienciadas, mas 58.3% das respostas obtidas revelam
um bom espirito critico.

Tabela 54: Relacdo com os colegas

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 4 33,3 33,3 33,3
Muito Bom 8 66,7 66,7 100,0
Total 12 100,0 100,0

Na tabela 54 apresentamos a frequéncia de respostas face a questdo sobre a relacdo com

os colegas de trabalho, a qual foi considerada muito boa com 66.7%.

Tabela 55: Relagdo com o supervisor

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Bom 11 91,7 91,7 91,7
Muito Bom 1 8,3 8,3 100,0
Total 12 100,0 100,0

A maioria dos inquiridos considerou que conseguimos estabelecer uma relagdo com o

nosso supervisor agradavel (tabela 55).
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Tabela 56: Cumprimento e aplicagdo das normas

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Suficiente 2 16,7 16,7 16,7
Bom 7 58,3 58,3 75,0
Muito Bom 3 25,0 25,0 100,0
Total 12 100,0 100,0

Com os resultados da tabela 56 podemos afirmar que 58.3% dos inquiridos
consideraram que havia da nossa parte um cumprimento e aplicagdo das normas

positivo, porém 16.7% defenderam que a nossa prestacao nesta tarefa foi suficiente.

Tabela 57: Higiene e cuidado com a apresentagéo pessoal

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  Muito Bom 12 100,0 100,0 100,0

Como podemos verificar na tabela 57 todos os inquiridos consideraram que tinhamos

cuidados com a higiene e apresentacdo pessoal.

Em relacdo a apreciacdo global destacamos trés que consideramos relevantes no
processo de avaliacdo da nossa intervencao enquanto estagiarias.

De acordo com a pergunta de resposta aberta podemos apresentar a resposta de dois
inquiridos escolhidos ao acaso. Neste ambito um dos inquiridos referiu que “a estagiaria
é uma mais-valia para qualquer empresa. Sempre atenta as necessidades dos formadores
e formandos, pronta a colaborar com os formadores de forma a ultrapassar algumas
dificuldades existentes. Muito cordial e simpéatica no trato. Resumindo, uma
colaboradora 5 estrelas.” Outro parecer obtido remete para uma avaliagdo também
positiva que passamos a referir “a estagiaria teve um bom desempenho, pois elaborava
as tarefas com toda a perfeicdo e eficiéncia e quanto a sua postura considero que foi

optima”.
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7.4. AUTO-AVALIACAO

Durante a elaboracdo do presente relatério considerdmos pertinente referir 0 nosso
contributo enquanto Técnica Superior de Educacdo. Neste sentido, salienta-se que
durante a frequéncia da licenciatura em Ciéncias da Educacdo e da Formacao, foi-nos
dada a oportunidade para estudar as diversas facetas da educacédo e da formacao e para
compreender as relagdes entre o ensino e a aprendizagem, bem como entre o
conhecimento e as competéncias nos mais diversos contextos da aprendizagem ao longo
da vida. Por isso, ao realizarmos o estdgio numa entidade de formacéo profissional ndo
nos assustou, pois consideramos possuir ja as noc¢des tedricas que nos serviriam de base

para o exercicio da profisséo.

O final do estagio assume-se sempre como um momento de reflexdo e ponderagéo. E
chegada a hora de reflectir acerca do significado de cada momento e de cada
experiéncia. E também o momento em que pesamos as aprendizagens adquiridas e as
que ficaram por adquirir, as diferencas entre o que nos propusemos fazer e aquilo que de
facto fizemos.

No fundo, o significado do estagio reflecte aquilo que significou para nos todo o

percurso formativo percorrido até ao momento.

E deste modo que fazemos um balanco final bastante positivo. Apesar de todos os
contratempos e de todas as adversidades, aprendemos muito com as experiéncias que

nos foram sendo proporcionadas e com aquelas que procuramos.

Por exemplo, aprendemos a aprender com os outros. Contrariamente ao que possamos
pensar, ndo somos apenas nés que temos algo para ensinar ou partilhar com o0s outros.

Todos os dias os jovens com quem lidamos directamente nos ensinam algo.

Outra aprendizagem bastante significativa foi o desenvolvimento de uma atitude e
postura flexivel e de ajustamento. Ao contexto, as pessoas e ao trabalho que

desempenhamos.

Segundo Gamboa e Paixao (2008, citados por Azevedo, 2009) a qualidade dos estagios
deve-se em grande parte a variedade e oportunidade de aprendizagem, ao feedback dos
colegas, ao suporte social, a propria capacidade de autonomia, ao suporte e
encorajamento do supervisor do estagio e as interacgdes com a exploracdo do meio.

Neste sentido, € de salientar o facto de o estagio promover a mobilizacdo de saberes e
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competéncias, 0 contacto com uma nova realidade, o desempenho de novos papéis e
acima de tudo promover uma reflexdo de si proprio, da experiéncia que esté a viver e do

relacionamento entre o aprendido e o solicitado (Azevedo, 2009).

E pertinente referir algumas competéncias que consideramos necessarias para um
desenvolvimento profissional favoravel, nomeadamente, saber — estar em situacédo
profissional no posto de trabalho, o que implica assiduidade, pontualidade, postura
pessoal e profissional, aplicacdo ao trabalho, co-responsabilidade e autonomia, boas
relacbes de trabalho, capacidade de negociacdo, espirito de equipa e auto-
desenvolvimento pessoal e profissional. Deve-se possuir capacidade de relacionamento
com 0s outros e consigo proprio, 0 que remete para a comunicacao interpessoal,
lideranca, estabilidade emocional, tolerancia, resisténcia a frustragdo, autoconfianca,
autoconfianca, autocritica e sentido ético pessoal e profissional. Por outro lado, deve-se
ter capacidade de relacionamento com o objecto de trabalho, ao nivel da capacidade de
analise e de sintese, capacidade de planificacdo e de organizacdo, capacidade de
resolucdo de problemas, capacidade de tomada de deciséo, criatividade, flexibilidade,

espirito de iniciativa e abertura a mudanca.

Para que este desenvolvimento profissional favoravel seja concretizado com sucesso é
pertinente realizar um balango de competéncias individuais, uma vez que “o balango de
competéncias constitui a oportunidade para o individuo (empregado ou desempregado)
para fazer a auto-avaliacdo do seu percurso profissional, pessoal e social. Tomando
como ponto de partida a sua situacdo profissional actual, o individuo tera oportunidade
de reflectir sobre o projecto percorrido bem como delinear projectos futuros...”
(Imaginario, 2001, p.109).

As competéncias ndo se adquirem apenas no meio académico mas através de todas as
experiéncias realizadas em todos 0s meios sociais e pessoais. Sobre este assunto Josso
(1989, citado por Passarinho, 2008) refere que “apesar da recente legitimagdo de um
saber conquistado por via académica, ndo se deve esquecer o dominio da aprendizagem
experiencial que € perspectivada no sentido de uma capacidade para resolver problemas,

mas acompanhada por uma formacao teorica e/ou de uma simbolizagdo” (p.25).

Em contrapartida, “também ¢é necessario ter em aten¢do que em toda a experiéncia
resulta necessariamente numa aprendizagem, mas a experiéncia constitui, ela prépria,

um potencial de aprendizagem (Dominicé, 1989, citado por Cavaco, 2007, pps. 23-24).
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REFLEXAO FINAL

Actualmente, vivemos um periodo de grandes mudancas organizacionais, pois cada vez
mais se valorizam as organizacdes baseadas nos conhecimentos, em detrimento

daquelas baseadas nos recursos.

As nossas reflexdes finais centram-se sobretudo nas aprendizagens realizadas, nas
mudancas produzidas ou a implementar idealmente, na analise do papel dos formadores
na organizacdo e ainda nas dificuldades sentidas. Terminaremos com algumas sugestoes
futuras, numa tentativa de integrar todo o trabalho desenvolvido ao longo deste

processo.

Constatdmos que, para se desenvolver mudancas num determinado contexto de
trabalho, implementando novos procedimentos, é importante que toda a equipa esteja

envolvida e que participe nesse processo.

Aprendemos que o responsavel pela equipa de trabalho tem um papel fundamental na
gestdo dos processos de recursos humanos em geral e na integracdo e adaptacdo de
novas aprendizagens em particular. E este que detém o poder necessario a
implementacdo de mudancas. Para isso, conta com numerosas estratégias, como as
reunides de trabalho, o feedback positivo, a elaboragdo de objectivos de trabalho
relacionados com o contetdo das formacGes. Constitui ainda uma referéncia para 0s
seus colaboradores, assumindo um papel importante de orientador, quer para o bom

desenvolvimento das funcdes estabelecidas, quer para a transferéncia de aprendizagens.

Quanto ao instrumento de observacdo e andlise utilizado durante a nossa intervencéo,
foi igualmente util a sua utilizagdo, uma vez que permitiu recolher dados
complementares as informacdes obtidas com a leitura da Acreditacdo do SISEP, bem
como toda a legislacdo inerente ao processo formativo. Em relagdo a aplicacdo dos
questionarios, possibilitou uma analise de dados que permitiu compreender melhor as
expectativas e opinides de toda a equipa pedagogica do pdlo de formacdo de Faro em

relagdo a um conjunto significativo de dimensoes.

Ainda relativamente a construcdo dos questionarios, tivemos em atencéo a populacao a
quem ia ser aplicado, bem como as suas caracteristicas particulares, ndo descurando da
necessidade de “garantir que as questdes tenham o mesmo significado para todos, que
os diferentes aspectos da questdo tenham sido bem abordados, etc.” (Genelioux, 2005,
pl105).
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Em sintese, com este relatorio espera-se a apresentacdo de uma linha orientadora, com
base em fases, procedimentos e instrumentos proprios necessarios para recolher
informagdes pertinentes para averiguar a qualidade da nossa intervengéo nesta entidade

de formacao.

E com base nos resultados obtidos através da avaliacio da qualidade da nossa prestacéo,
que podemos afirmar que iniciamos o processo de construcdo da nossa identidade
pessoal enquanto profissional.

No ambito do papel dos formadores do SISEP, verificamos que ao nivel da educacédo e
da formacdo, os profissionais devem ter determinadas competéncias, consideradas
essenciais para o seu desempenho profissional. E necessario que os formadores tenham
capacidade de tomar decisdes, resolvendo problemas, de forma auténoma, que possam
eventualmente surgir. Por outro lado, deve existir uma atitude caracterizada pela
capacidade de autonomia, de iniciativa e de responsabilidade. Além destas
competéncias, o formador deve também ter alguma reflexividade face ao seu trabalho,
ou seja, o individuo deve assumir uma perspectiva critica de distanciamento e de analise
da situacdo de trabalho, perspectiva esta cada vez mais relevante face ao carécter
complexo de tais realidades e aos crescentes incidentes e imprevistos com que se

deparam.

Relativamente a aplicacdo dos questionarios, idealmente deveriam ter sido também
aplicados aos formandos e aos seus encarregados de educacao, de modo a compreender
se adquirimos competéncias necessarias no trabalho com os mesmos e qual o seu grau
de satisfacdo com o desenvolvimento das nossas fung¢ées. Contudo, tal ndo foi possivel
uma vez que a disponibilidade dos Encarregados de Educacéo era escassa e porque 0s
formandos apresentavam-se com frequéncia sob o efeito de estupefacientes, o que

impossibilitaria uma resposta coerente e assertiva ao questionario.

N&o obstante os resultados referidos e as nossas apreciagdes e reflexdes, importa
considerar as limitacbes da presente intervencdo; particularmente, aquelas inerentes as
respostas assinaladas nos questionarios que podem vir a sofrer o efeito da desejabilidade
social e serem influenciadas pelo trabalho desenvolvido junto do Coordenador

Pedagogico.

Podemos salientar como dificuldades sentidas o curto espaco de tempo que tivemos

para adquirir todos 0s conhecimentos inerentes ao processo formativos dos trés cursos
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de educacéo e formacdo de jovens, sendo de referir que também sentimos que havia um
excesso de trabalho burocratico exercido apenas por nés. Em relacdo a todo o trabalho
desenvolvido sentimos necessidade de assumir uma atitude bastante responsavel, uma
vez que tinhamos como objectivo, incutido pelo Coordenador do pélo de formacéo de
Faro, garantir a conclusédo e obtencdo do 9° ano a todos 0s jovens que se encontravam a
frequentar os respectivos cursos. Considerdmos esta tarefa dificil de concluir devido a

desmotivacdo dos jovens e ao elevado absentismo dos mesmaos.

Em suma, importa referir que a nossa intervencdo foi do agrado de toda a comunidade
envolvente, o que possibilitou o convite para integrarmos a equipa do departamento de

formacédo do SISEP na sede em Lisboa.

Raquel Marques Pagina 101



Relatorio de Estagio

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Aguilar, M. & Ander-Egg, E. (1992). Evaluacion de Servicios y Programas Sociales.
Madrid: Siglo XXI.

Ander-Egg, E. & Idafiez, M.J.A. (1999). Como elaborar um Projecto — Guia para
Desenhar Projectos Sociais e Culturais. (162 edigédo). Lisboa: CPIHTS.

Antonacopoulou, E. (1999). The Power of Critique. Revisiting Critical Theory at the
End of the Century. In. Critical Management Studies Conference Proceeding. July 14-
16. Manchester,UK,

Aradjo, T. (2004) Educacdo Profissionalizante — Questdes Sociais e Mercado de
Trabalho. Barcelona: Programa de Doctorat Qualitat I Processos D’Innovacid

Educativa.

Azevedo, J. (2009). Escolas profissionais: uma inovagdo educacional que viajou da
margem para o centro. Conferéncia “20 anos do ensino profissional — alicerces para
que futuro?” In Actas do Seminério Nacional “20 anos de Ensino Profissional Analisar
o Passado e Olhar o Futuro” na UCP, Centro Regional do Porto, 22 e 23 de Janeiro de
2009. (prelo)

Bell, J. (2004). Como Realizar um Projecto de Investigacéo. Lisboa: Gradiva.

Bilhim, J (2006). Teoria organizacional. Estruturas e pessoas. Lisboa: Instituto

Superior de Ciéncias Sociais e politicas.
Cabrito, B. (2002). Economia da Educacéo. Lisboa: Texto Editora.

Cardim, J. (2009). Gestdo da Formacdo nas OrganizacOes. Lisboa: Lidel — EdicOes

Técnicas, Lda.
Cardim, J.C. (1999). O sistema de formacao profissional em Portugal. 22 Edicao.

Carvalho, C. & Vieira, M. (2002). ContribuicGes da perspectiva institucional para a
analise das organizacOes: possibilidades tedricas, empiricas e de aplicacdo.

Organizacdes & Trabalho. Lisboa: Organizagdes & Trabalho.

Raquel Marques Pagina 102



Relatorio de Estagio

Carvalho, C. & Vieira, M. (2005). A trajetoria conservadora da teoria institucional.
Revista de Administracdo Publica — RAP. Rio de Janeiro: Revista de Administracéo
Publica.

Cavaco, C. (2007). Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias:
complexidade e novas actividades profissionais. In Sisifo / Revista de Ciéncias da

Educacéo, n.° 2, pp. 21-34. Consultado em [més, ano] em http://sisifo.fpce.ul.pt

CEDEFOP (2003). Assegurar a visibilidade das competéncias: identificacéo, avaliacao
e reconhecimento da aprendizagem néo formal na Europa / Jens Bjornavold. Traduzido
por Gongalves, M. Lisboa: INOFOR.

Comissdo das Comunidades Europeias (2000). Memorando sobre a Aprendizagem ao
Longo da Vida. Bruxelas.

Costa, Eliezer, Gestdo Estratégica, 22 edicdo, 2007. Editora Saraiva.

Costa, J. & Neves, A. (2007). Aprendizagem ao longo da vida. 12 edicdo. Lisboa:
Ministério da Seguranca Social e do Trabalho - Departamento de Estudos, Estatistica e

Planeamento.

Chiavenato, 1. (1993). Introducdo a Teoria Geral da Administracdo. 3% Edi¢do. Séo
Paulo: McGraw Hill.

Chiavenato, 1. (1994). Recursos humanos na empresa: pessoas, organizacOes e
sistemas. 3.2 Edicdo. S&o Paulo: Atlas.

Chiavenato, 1. (2004). Introduc@o & Teoria Geral da Administracdo. 7.2 Edi¢do. Séo
Paulo: McGraw Hill.

De Ketele, J.; Chastrette, M.; Cros, D.; Mettelin, P. & Thomas, J. (1988). Guia do
Formador. Lisboa: Instituto Piaget.

Donaldson, L. (1999). Teoria da contingéncia estrutural. In: CLEEG, et al (org.)
Handbook de estudos organizacionais: modelos de analise e novas questdes em estudos

organizacionais. Sdo Paulo: Editora Altas.

Raquel Marques Pagina 103



Relatorio de Estagio

Ferreira, P. (2009) Guia do Animador na formacdo de adultos. 72 Edicdo. Lisboa:

Editorial Presenca.

Genelioux, M. (2005). Emprego apoiado e satisfacdo: A perspectiva de pessoas
integradas em mercado competitivo de trabalho. Lisboa: Livros SNR

Ghiglione, R. & Matalon, B. (2001). O Inquérito. Teoria e Pratica. Oeiras: Celta
Editora.

Gil, A.C. (1999). Métodos e técnicas de pesquisa social. 52 Edi¢do. Sdo Paulo: Atlas,
S.A.

Girardot, Jean-Jacques (1992) - Outils Pour I'Auto-Evaluation, Calais, Poverty 3

Seminar on Evaluation, 19- 20 November (policopiado)

Guerra, 1. (2002). Fundamentos e Processos de uma Sociologia de Accdo — o
planeamento em Ciéncias Sociais. Cascais: Principia, Publicaces Universitarias e

Cientificas.
Hill, M. & Hill, A. (2009). Investigacao por Questiondrio. Lisboa: Edi¢des Silabo.

Imaginéario, L. (2001). Balango de competéncias - discursos e préticas. Lisboa:
MTS/DGEFP/CIME.

Kosecoff, J. & Fink, A. (1982) - Evaluation Basics. A Practioner's Manual, Beverly
Hills, Sage.

Lastres, H. & Albagli, S. (1999). Informacéo e Globalizacio na Era do Conhecimento.

Rio de Janeiro: Editora Campus, Lda.

Lopes, L. & Pereira, M. (2010). Formacdo Pedagdgica Inicial de Formadores. 3.2
Edicdo. Lisboa: Fundacao para a Divulgacao das Tecnologias de Informacéo.

Luck, D.J.; Junior, G.L.; Hartline, M.D. & Ferrell, O.C. (2000). Estratégia de
Marketing — 12 Edicdo, 32 Tiragem. S&o Paulo: Atlas.

Machado, A. (1995). A funcéo do formador. Cadernos de Gestdo. 12 Edicdo. Lisboa:
Gradiva.

Raquel Marques Pagina 104



Relatorio de Estagio

Machado, R. (2005). Estratégia e competitividade em organizagdes agro-industriais.
Lavras: UFLA/FAEPE.

Malglaive, G. (2003) Ensinar Adultos. Porto: Porto Editora.
Meignant, A. (2003). A gestdo da formacéo. 22 ed. Lisboa : Dom Quixote.

Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social & Ministério da Educacdo (2008). Novas
Oportunidades, Aprender Compensa. Lisboa: Ministério do Trabalho e da Solidariedade

Social & Ministério da Educacao.
Peretti, J. (1997). Recursos Humanos. 42 Edicdo. Lisboa: Edi¢des Silabo.

Petit, F & Dubois, M (1998). Introducéo a psicossociologia das organizacdes. Lisboa:

Instituto Piaget.

Pires, A (2005). Educacéo e formacdo ao longo da vida: andlise critica dos sistemas e
dispositivos de reconhecimento e validacdo de aprendizagens e de competéncias.

Coimbra: Fundacao Calouste Gulbenkian.

Ponte, J. P. (1998). Didacticas especificas e construcdo do conhecimento profissional.

Conferéncia no IV Congresso da SPCE, Aveiro.

Quivy, R & Campenhoudt, L (1998). Manual de investigacdo em ciéncias sociais.

Lisboa: Gradiva.

Rodrigues, R. & Ferrdo, L. (2006) Formacdo Pedagdgica de Formadores. 8.2 Edicéo.

Lisboa: Lidel — edicdes técnicas, Lda.

Ruiz, O. (2004). O ethos dos executivos das transnacionais e o espirito do capitalismo.
In Tese de Doutorado em Ciéncias Sociais Campinas: Instituto de Filosofia e Ciéncias

Humanas.

Scott, R.(1987). The Adolescence of Institutional Theory. Administrative Science

Quiarterly.

Senge, P. (1998). A Quinta Disciplina — Arte e pratica da organizagdo que aprende.
Uma nova revolucionaria concepcdo de lideranca e gerenciamento empresarial. Sao

Paulo: Best Seller.

Raquel Marques Pagina 105



Relatorio de Estagio

Silva, M. (2001) Os directores dos centros de formacdo das associacGes de escolas. A
pessoa e a organizagdo. Lisboa: Instituto de Inovacdo Educacional. Ministério da
Educacéo.

Teixeira, S. (2005). Planeamento. Gestdo das Organizac6es. Porto: Porto Editora.

Torres, B. (2009). Capital humano e intelectual: su evaluacion. Observatorio Laboral

Revista Venezolana. Volume 2, n.° 3. Pps. 65-81. Universidade de Carabobo.

Vieira, S.; Jesus, S. & Ferreira, J. (sd) Ensino Profissional — a satisfacdo de interesses
vocacionais. In Revista Portuguesa de Pedagogia. (2002). Ano 36, n° 1, 2 e 3. Paginas
275-290. Coimbra: Universidade de Coimbra.

Zarifian, P. (1993). Compétence vers | organisation qualifiante. Paris: Collection

Sociologie d’Aujourd’hui.

REFERENCIAS ELECTRONICAS CONSULTADAS

Beaudoin, A.; Lefrancois, R. & Ouellet, F. (1986). “Les pratiques évaluatives:
enjeux,stratégies et pratiques”’. Service Social. Volume 35. Acedido em 22 de Junho de
2010, em: http://www.erudit.org/revue/ss/1986/v35/n1-2/706301ar.pdf

Direccdo Geral do Emprego e das Relagbes do Trabalho. (2010). Acreditacdo das
entidades  formadoras. Acedido a 12 de Maio de 2010, em:

http://certifica.dgert.mtss.gov.pt/

Estévéo, C.V. (2001). Formacéo, gestao, trabalho e cidadania: contributos para uma
sociologia critica da formacéo. Revista Educacdo & Sociedade, n.° 77. Acedido a 8 de

Marco de 2010 em http://www.adm.ufba.br

Instituto do Emprego e Formacdo Profissional. (2010). Cursos de Educacéo e
Formacdo de Jovens. Acedido a 22 de Fevereiro de 2010, em:
http://www.iefp.pt/formacao/ModalidadesFormacao/CursosJovens/Paginas/CursosJove

ns.aspx

Raquel Marques Pagina 106


http://www.erudit.org/revue/ss/1986/v35/n1-2/706301ar.pdf
http://www.adm.ufba.br/

Relatorio de Estagio

Passarinho, I. (2008). Assistente Social — Percursos e Construcdo Identitaria. In Sisifo /
Revista de Ciéncias da Educacdo, n.° 6, pp. 21-34. Consultado em [més, ano] em

http://sisifo.fpce.ul.pt

Sindicato dos Profissionais de Seguros de Portugal (2010). Histdria do SISEP. Acedido
a 10 de Abril de 2010, em: http: www.sisep.pt

Debate Nacional de Educagdo (2007). Como vamos melhorar a Educacgdo em Portugal.
Novos Compromissos sociais pela Educagdo. Acedido a 21 de Abril de 2010, em

www.spra.pt/Download/SPRA/SM_Doc/.../relatorio_dne.pdf

DECRETOS-LEI CONSULTADOS

Decreto-Lei 105/97 de 29 de Abril

Decreto-Lei n°. 95/97, de 23 de Abril. Diario da Republica n°. 95/95 — I-A Série.
Assembleia da Republica. Lisboa.

Lei de Bases do Sistema Educativo - Lei n® 49/2005 de 30 de Agosto de 2005.

Raquel Marques Pagina 107



Relatorio de Estagio

ANEXOS

Raquel Marques Pagina 108



Relatorio de Estagio

Anexo 1: Regulamento Interno

Raquel Marques Pagina 109



SINDICATO

DOS PROFISSIONAIS
DE SEGUROS

DE PORTUGAL

QUADRO _

DE REFERENCIA

ESTRATEGICO p D I_I
NACIONAL

o s

UNIAO EUROPEIA REPUBLICA
Fundo Social Europeu PORTUGUESA

erosrana oreraciona. POTENCIAL HUMAND



SINDICATO

DOS PROFISSIONAIS

DE SEGUROS
DE PORTUGAL

PREAMBULO

CURSO

Centro de custos

A actividade do SISEP na Formacdo Profissional remonta ao ano de 1990 que envolveu, apenas, a Formagdo

Continua em horario po6s-laboral.

Em 1993, iniciamos a formagdo na Area de Aprendizagem “que seguidamente se estendeu a Qualificacdo Inicial”

sem dupla certificacdo, situacdo que se manteve até 1999.

A partir desse ano, dedicamo-nos, exclusivamente a “Aprendizagem” ou formagdo em “Regime de Alterndncia”,

tendo o nimero de Acgdes, em simultaneo, atingido as 27, nas areas de Seguros, Informatica, Secretariado e

Contabilidade.

Em 2003, embora com a Aprendizagem a manter-se como o nucleo principal da formagdo, o SISEP voltou a

candidatar-se a formacdo Continua e Educacdo e Formacao de Adultos (EFA), embora aqui pela primeira vez.

Em 2004 iniciamo-nos na Educacgédo e Formacéo de Jovens (EFJ), com 3 Acg¢Bes no Porto, 2 em Aveiro e 1 em Faro

e aumentamos de uma para cinco, o numero de turmas “EFAS” com 2 Acgdes do POEFDS em Aveiro e 3 do

PORLVT em Lishoa.
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SINDICATO CURSO
DOS PROFISSIONAIS

DE SEGUROS

DE PORTUGAL Centro de custos

Artigo 1°
(Ambito)

O presente Regulamento estabelece as normas de organizagdo e funcionamento das estruturas de
formacao do SISEP - Sindicato dos Profissionais de Seguros de Portugal.

Artigo 2°
(Natureza e Atribuigoes)

As estruturas de formagdo estdao organizadas e constituem um Departamento de Formagao Profissional
(DEFP), a quem cabe o desenvolvimento da actividade formativa do SISEP, nomeadamente dos Planos de

Formacdo e correspondentes programas e cursos.

Artigo 3°
(Dependéncia)

O Departamento de Formacdo Profissional esta organizado na dependéncia da Direccdo do SISEP,
mantendo com esta, ligacdo através dos (as) respectivos (as) Coordenadores (as) de Programa e do
Presidente daquele érgao que &, simultaneamente, o Coordenador Geral da Formacdo.

Artigo 4°

(Estrutura)

1. O DEFP estd estruturado segundo programas de formagdo e compreende pessoal dirigente, técnico,

administrativo e outro.

2. O pessoal do DEFP constitui a Equipa Técnica a quem cabe a concepcao, organizacado, desenvolvimento

e administracdo da actividade formativa dos diferentes programas de formagao.

3. As instalagdes do DEFP situam-se na sede do SISEP, em Lisboa e nos Pélos criados pelo SISEP.

Artigo 5°
(Organizagao)
* * ACRED,

QUADRO _ o
e PO H e
ESTRATEGICO . é

NACIONA . . : IDGERT
POz UNIAO EUROPEIA REPUBLICA o Peasatas o

Fundo Social Europeu PORTUGUESA
rrooramaoperaciona. POTENCIAL HUMANO

112



SINDICATO

DOS PROFISSIONAIS
DE SEGUROS

DE PORTUGAL

1. O DEFP compreende:

a) Servico de Coordenacao Geral

b) Servigos Administrativo e Financeiros

CURSO

Centro de custos

c) Servicos de Coordenagdo Pedagdgica de Formadores e Servicos de Apoio e Acompanhamento aos

Formandos do Programa Aprendizagem

d) Servicos de Coordenacdo Pedagdgica de Formadores e Servicos de Apoio e Acompanhamento aos
Formandos dos Programas EFA (Ed. Formacdo de Adultos) e Educacao Formagao de Jovens

Artigo 6°

(Composigao)

1. A Coordenagdo Geral do Departamento, cabe ao presidente da Direccdo do Sindicato.

2. Os Servicos, com excepcdo dos Gerais, sdo coordenados por trés técnicos com competéncias

adequadas as funcdes e reportam-se directamente ao Coordenador Geral.

3. Os Servigos Gerais tém como responsavel um funcionario administrativo que se reporta primeiro ao

Coordenador dos Servigos Administrativo e Financeiros.

Artigo 7°

(Fungdes Genéricas)
1. O Coordenador Geral assume, em especial:

a) O cumprimento dos objectivos dos Planos de Formacdo aprovados;

b)O cumprimento dos Requisitos de Acreditagao e a ligagao ao Sistema

c) A articulacdo da funcdo formativa as restantes fungdes dentro da organizagao
d)A orientacdo da ligacao das intervengGes com os utilizadores

2. O Coordenador dos Servigos Administrativo/Financeiros assume, em especial:

a)A Secretaria

b)A Tesouraria e a preparacao de todos os documentos contabilisticos
c) As RelagGes Externas

d)O Aprovisionamento

e) O Economato
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f) Os contratos com Prestadores de Servicos

g)Os Arquivos

CURSO

Centro de custos

3. A Coordenacao Pedagdgica, apoio e acompanhamento a Formandos e Formadores e esta organizada

por programas de Formagdo (medidas especificas)

3.1 A Coordenacdo Pedagdgica, Apoio aos Formadores assume, em especial:

a)A Organizagao e Desenvolvimento da Formagao
b)A Seleccdo e Recrutamento da Formadores

c) O Apoio aos Formadores

d)O Controlo e Avaliagdo da Formagao

e) O Processo Técnico-Pedagdgico

f) A Sala de estudo

3.2 O Apoio e Acompanhamento aos Formandos assumem, em especial:

a)0 Atendimento

b)A Informacao Profissional

c)A Preparacdo/Seleccao

d)O Apoio na Formagao

e)O Acompanhamento Pds-formacao

f) A Procura de Emprego e a Empregabilidade
Artigo 8°

(Acreditacao)

1. A Acreditagdo consiste numa operagdo de validagdo técnica global e reconhecimento formal da

capacidade formativa de uma Entidade e tem que ser renovada nos prazos e termos definidos pelo IQF.

2. O SISEP constitui-se como Entidade Acreditada pelo IQF, cabendo ao seu DEFP a responsabilidade da

actividade formativa, estando esta totalmente financiada com fundos comunitarios e/ou nacionais.

Artigo 9°

(Dominios de Intervengao)
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1. O SISEP encontra-se acreditado pelo IQF para os seguintes dominios de intervencdo:

a) Organizacao/Promogao

b) Desenvolvimento/Execucao

2. A acreditacdo especifica nos dominios indicados ndo impede que, mesmo de uma forma mais simples,
se proceda ao levantamento das necessidades de formacao da populacao-alvo e se desenvolva um

processo de acompanhamento e avaliacdo da actividade formativa.
Artigo 10°

(Protocolos Técnicos)

1. O SISEP pode afirmar Acordos formais - de cooperacdo ou parcerias - com outras entidades, tendo por

base a actividade formativa a desenvolver no ambito da sua missao.

2. Os Protocolos poderdo ter em vista a colaboracdo nas diferentes fases do processo formativo,
nomeadamente ao nivel dos dominios de intervencdo, assim como as formas possiveis de financiamento

da actividade formativa proposta nos Planos de Formacao anuais ou bienais.
Artigo 11°

(Responsabilidades da Entidade Formadora)

1. Para a plena concretizagdo do quadro normativo no ambito deste regulamento, o SISEP deve adoptar
uma organizacdo interna que favoreca um bom funcionamento das acgGes de formagdo, de modo a
constituir um meio eficaz de aumento da qualificagao profissional, numa perspectiva de ajustamento entre

a oferta e a procura de emprego.

2. Importa, pois, assegurar o desenvolvimento de accoes, dentro do respeito pelos direitos e expectativas
dos participantes, acautelando a utilizagdo racional dos dinheiros publicos. Assim, e para além de outros

aspectos mencionados, o SISEP deve:

a)Promover a divulgacdo das acgdes de formagdo programadas, com vista ao melhor aproveitamento da
capacidade formativa existente;

b)Desenvolver o processo de admissao dos candidatos a formagao;
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c)Constituir e manter actualizado o Dossier Individual de cada Formando, o qual contempla,
designadamente, os elementos relativos a evolugdo de cada individuo ao longo de todo o processo
formativo;

d)Estruturar e desenvolver a formacdo nas condicdes normativas e regulamentares aplicaveis, tendo em
conta o estabelecimento em Contrato de Formagdo celebrado entre as partes envolvidas, numa dptica
de realizacdo individual de cada Formando;

e)Informar os Formandos da programacdo das actividades formativas, bem como das alteragdes
supervenientes. Sempre que, por razdes de forga maior, estas venham a ocorrer, ndo serd devida ao
Formando qualquer indemnizagao;

f) Facultar aos Formandos o acesso aos beneficios e equipamentos sociais que sejam compativeis com a
accao frequentada e sua duragao;

g)Respeitar e fazer respeitar as condigdes de salde, higiene e seguranca no trabalho, assegurando os
meios para os primeiros socorros e intervengdes em situacoes de doenca ou acidente;

h)Facultar ao Formando, sem quaisquer encargos suplementares, um documento comprovativo da
frequéncia da accdo;

i) Colaborar na colocagdo e/ou integragao profissional dos Formandos;

j) Organizar e manter actualizado o processo técnico-pedagdgico da cada accdo de formacgdo, em
conformidade com a estrutura estipulada nas normas e regulamentos em vigor.

k)Assegurar a realizagdo do processo de apoio e acompanhamento técnico-pedagdgico da formacao,
numa perspectiva de garantia da qualidade e rentabilizagdo dos recursos envolvidos;

1) Elaborar relatérios periddicos sobre as acgdes de formacao profissional;

m)Prestar informag0es sobre o desenvolvimento da formagao, os participantes, as equipas formativas, as
entidades envolvidas e os apoios técnicos e financeiros recebidos (horarios, cronogramas, calendarios de
quadrimestre, listas de empresas de estdgio, assiduidade de formandos, assiduidade de formadores,
folhas de sumarios etc.).

Artigo 12°
(Modalidades de Formagao)

A actividade desenvolvida pelo SISEP tem como modalidades predominantes:

a) A Formagdo Profissional, que engloba a Qualificacdo Inicial (Aprendizagem) e a Qualificagdo
Profissional, especialmente dirigidas a desempregados;

b) A Formagdo Continua dirigida ao aperfeicoamento/ actualizagdo e a reconversdo de activos;
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c) A Formacao ao longo da vida, na qual se inserem os cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos e

Educacdo e Formacdo de Jovens.

Artigo 13°

(Equipa Formativa)

1. As Equipas Formativas envolvidas nas diferentes accdes de formacdo sdo constituidas por Formadores
Externos, recrutados de entre profissionais habilitados com as competéncias adequadas e experiéncia
significativa, tendo por base um Contrato de Prestacao de Servigos.

2. As Equipas Formativas sdo coordenadas pelos Coordenadores Pedagdgicos do SISEP ou por
Coordenador a designar de entre os formadores da equipa, de preferéncia um dos responsaveis pela

componente dita cientifico-tecnoldgica ou profissionalizante das acgBes de formagao.

3. Os Contratos de Prestacdo de Servicos terdo por base a minuta em uso nos Centros de Formagao do
IEFP.

Artigo 14°

(Recursos de Formacao)

1. Para garantir uma actividade formativa continuada e desenvolvida por formadores qualificados, o DEFP
mantém actualizada uma Bolsa de Formadores externos, a partir da qual se procede ao processo de

recrutamento e seleccdo de formadores.

2. O DEFP, promove a valorizacdo do seu pessoal, em especial dos elementos da Equipa Técnica,

indicando e facilitando a frequéncia de acgGes de informacao e de formacao.
Artigo 15°

(Procedimentos de Avaliacao)

1. A Avaliacao dos Formandos tem caracter obrigatério e desenvolve-se nos termos indicados no Capitulo
III deste Regulamento e de acordo com o manual de Avaliagdo da Aprendizagem emanado pelo IEFP, pela
DREL ou DGFV.
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2. A Avaliacdo do Processo Formativo faz-se por Inquérito aos Formandos, através de questionario a
preencher pelo menos no fim de cada dominio/modulo ou unidade de formacdo, sendo a sua aplicacao da

responsabilidade dos Coordenadores Pedagdgicos do DEFP.

3. A Avaliagao do Desempenho dos Formadores, como processo assumido pelo Formador e pela Entidade
Formadora, faz-se em impresso prdprio, nos mesmos moldes de tempo e responsabilidade do nimero

anterior.

4. A Avaliacdo da Entidade, ao nivel do funcionamento, instalacdes, equipamentos e atendimento, faz-se
igualmente por Inquérito aos formandos através de questiondrio, sendo a sua aplicacdo da

responsabilidade dos Coordenadores Pedagdgicos do DEFP.
Artigo 16.°
(Avaliagao Diagnostica)

1. Quando a frequéncia de uma accdo de formacdo obrigar a verificacdo de determinados pré-requisitos,
proceder-se-a a avaliacdo diagnostica do candidato de forma a verificar-se o dominio demonstrado quanto

as competéncias exigidas e poder-se assim aferir do nivel de entrada (EFA).

2. A avaliagdo diagnostica é efectuada sob a responsabilidade da Equipa Formativa afecta ao
desenvolvimento da ac¢do de formacao, podendo ser utilizadas provas e exercicios ja testados e aplicados

no processo formativo.

3. O registo da avaliacdo diagnostica e seus resultados deverao constar do Dossier Individual do

Formando, para efeitos de emissao do respectivo Certificado no final do Percurso Formativo.
Artigo 17.°
(Certificacao)

1. Aos formandos que frequentem a formagao profissional e obtenham aprovagao final serdo passados
certificados de reconhecimento de nivel de qualificagdo profissional, assim como de equivaléncia escolar,

se esta constituir objectivo da acgao formativa.

2. Os Certificados a emitir observam as orientacdes do IEFP e respeitam as disposicoes legais vigentes,

nomeadamente quanto a mera certificagdo de frequéncia.
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3. A cada Certificado passado segundo a estrutura dos niveis de formacdo europeia, correspondera uma
qualificacdo completa para o exercicio de uma actividade profissional bem determinada, com a capacidade

de utilizar os instrumentos e as técnicas que Ihe sdo proprias.
Artigo 18°
(Apoios aos Formandos)

1. O regime de apoios aos formandos tem por base a legislacdo que regula os financiamentos

comunitarios.

2. Os formandos poderdo beneficiar, nos termos regulamentados e consoante o tipo de accao formativa
que frequentem, os seguintes subsidios:

a) Subsidio de Alimentagdo
b) Subsidio de Transportes
c) Bolsa de Formagao

d) Subsidio de Acolhimento
e) Subsidio de Alojamento

Artigo 19.°
(Procedimentos Administrativos)

1 No inicio de cada acgdo de formagdo, a Equipa Técnica do DEFP informara e esclarecera os Formandos e
respectivas Equipas Formativas dos diferentes procedimentos administrativos a observar ao longo do

processo formativo, nomeadamente quanto a regras e prazos em vigor e formularios adoptados.

2. Merecerdo especial atencgdo, entre outros, os procedimentos relacionados com contratos, recebimentos,
assiduidade, sumarios, folhas de resposta de testes, proposta de visita de estudo, relatério individual de
visita de estudo, requisicoes de materiais e consumiveis, reproducao de documentos, ocorréncias com

formandos, relatério de avarias, que se verifiquem nos espagos formativos.

Artigo 20°
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(Funcionamento das Instalagoes)

1. O DEFP mantém-se disponivel para o apoio a formacdo, pelo menos, desde meia hora antes até meia

hora depois do horario fixado para a formacdo.

2. A Secretaria do DEFP funciona, entre as 09H00 e as 17H30 horas, podendo ser definido um horario
complementar quando a formacdo em periodo pos-laboral.

3. As salas de formagdo deverdo permanecer fechadas fora dos horarios previstos para a formacdo.

4. A sala de estudo existente na sede, pode ser utilizada a combinar com os Coordenadores Pedagdgicos

do DEFP, em funcdo de cada situacdo concreta.

5. A sala de convivio dispGe também de algum equipamento destinado a apoiar os que ali tomem as suas

refeigOes ligeiras, devendo ser seguidas as instrucoes do pessoal do DEFP.
6. Para além das situacOes previstas no Regulamento Interno do Formando, ndo é ainda permitido:

a) Alterar as condigdes de higiene e seguranca dos espagos formativos, merecendo especial atencdo as
areas dos lavabos;
b) Fazer barulho no corredor de acesso junto as salas de formacdo durante o periodo de funcionamento

da mesma;

c) Utlizar telemoveis nas salas de formacdo e no corredor de acesso quando a formacgdo estiver a

decorrer.

Artigo 21.°

(Divulgacao e Promogao)

1. A divulgagdo da actividade formativa do SISEP pode abranger a difusdo de materiais promocionais com
informagdo precisa sobre as acgdes de formagdo a desenvolver, assim como mecanismos diversificados
como reunides e encontros, meios de comunicagdo locais (imprensa e radio), ou até mailings dirigidos a
associagdes e entidades que mantenham especial relagdo com o SISEP nomeadamente os trabalhadores

seus associados.

CAPITULO II
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Artigo 22°

(Enquadramento)

CURSO

Centro de custos

O exercicio da actividade de Formador no dominio da formacdo profissional inserida no mercado de

trabalho é regulamentada pelos Decretos-Lei n°® 66/94 de 18 de Novembro e Dec. Lei n® 26/97 de 18 de

Junho.

Artigo 23°

(Conceito)

O formador é o profissional que na realizacdo de uma acgdo de formacdo, estabelece uma relagdo

pedagdgica com os formandos, favorecendo a aquisicdo de conhecimentos e competéncias, bem como o

desenvolvimento de atitudes e formas de comportamento, adequados ao desempenho profissional.

O Formador deve reunir o dominio técnico actualizado relativo a drea de formagdo em que é especialista,

o dominio dos métodos e das técnicas pedagdgicas adequadas ao tipo e ao nivel de formacao que

desenvolve, bem como competéncias na area da comunicacao que proporcionem um ambiente facilitador

do processo de ensino — aprendizagem.

Artigo 24°

(Requisitos)

Constituem requisitos para o exercicio da actividade de formador:

a) Preparagdo psicossocial;

b) Formacdo cientifica, técnica tecnoldgica e prética;

c) Preparacao ou formacao pedagdgica.
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1. A preparacdo psicossocial confere competéncias que envolvem o espirito de cooperagdo e a capacidade
de comunicagdo, relacionamento e adequagdo as caracteristicas do publico-alvo, de forma a conseguir

levar a cabo com eficacia a funcdo cultural, social e econémica da formacao.

2. A formacao cientifica, técnica e tecnoldgica confere competéncias relacionadas com a qualificacao que
se pretende de nivel igual ou superior ao de saida dos formandos, adquirida através de habilitagdo
académica adequada, acrescida de experiéncia profissional quando se trate de formagdo tedrico—técnica
ou de praticas profissionais.

3. A preparagdo ou formacdo pedagogica confere competéncias adquiridas através da frequéncia e

aproveitamento de um curso de formacdo pedagdgica homologado e certificado nos termos da lei.
Artigo 26°
(Direitos)

Sdo nomeadamente, direitos do formador:

2

1. Apresentar propostas com vista a melhoria das actividades formativas, nomeadamente através da
participacao no processo de desenvolvimento e nos critérios de avaliacdo da accdo de formacdo, de

acordo com o plano geral institucionalmente definido.

2. Obter documento comprovativo emitido pela entidade formadora ou beneficiaria da formacdo, da sua
actividade enquanto formador em acgdes por ela desenvolvidas, do qual conste especificamente o

dominio, a duracdo e a qualidade da sua intervencao.
Artigo 27°
(Deveres)

1. Sdo em especial, deveres do formador:

a) Fixar os objectivos da sua prestacao e a metodologia pedagdgica a utilizar, tendo em consideragao o
diagndstico de partida, os objectivos da accdo e os destinatarios da mesma, com observancia das
orientag0es da entidade formadora ou beneficiaria;

b) Cooperar com a entidade formadora, bem como com os outros intervenientes no processo formativo,
no sentido de assegurar a eficacia da acgdo de formacao;

c) Preparar de forma adequada e prévia cada accdo de formacdo, tendo em conta os seus destinatarios,
os objectivos da acgdo, a metodologia pedagdgica mais ajustada, a estruturacdo do programa, a
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preparagdo de documentagdo e suportes pedagdgicos de apoio, o plano de sessdo e os instrumentos
de avaliacao, bem como os pontos de situacdo intercalares que determinem eventuais reajustamentos
no desenvolvimento da acgao;

Participar na concepcdo técnica e pedagdgica da accdo, adequando os seus conhecimentos técnicos e
pedagdgicos ao contexto em que se desenvolve o processo formativo.

Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo de formacao e seus
intervenientes;

Zelar pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposicao;
Ser assiduo e pontual;
Cumprir a legislagdo e os regulamentos aplicaveis a formagao;

Avaliar cada acgdo de formagdo e, globalmente, cada processo formativo, em fungdo dos objectivos
fixados e do nivel de adequacdo conseguido.

Entregar os documentos individuais para organizagdo do seu processo no Dossier Pedagdgico.
O formador, enquanto elemento determinante para o éxito da accdo formativa, é submetido a
avaliacdo, tanto no ambito da sua competéncia técnico-profissional como no seu contributo para a
criagdo de um clima de confianga e compreensdo mutuas entre os intervenientes no processo
formativo.

Artigo 28.°

(Atribuicoes Concretas)

Sdo atribuicdes concretas dos formadores a preparagao, desenvolvimento e avaliagdo de acgdes de

formacdo, em sistemas de qualificacao profissional e/ou de formacao de activos, com e sem equivaléncia
académica, dirigidas a jovens ou a adultos, seja nos campos da formacdo pratica, da formacao cientifica
e tecnoldgica/artistica ou da formagdo geral, incluindo o desenvolvimento de competéncias psicossociais.

2.
a)

b)

Resultam daquelas atribuicOes trés actividades distintas:
Planeamento / Preparacao da Formacao

Andlise/caracterizacdo do projecto da accdo de formagdo em que ira intervir: objectivos, perfil de
entrada e de saida, programa, condigGes de realizagdo.

Colaboragdo na constituicao do Dossier da Accao de Formagao;

Concepgao e planificagdo do desenvolvimento da formacgdo: objectivos, conteldos, actividades,
tempos, métodos, avaliacdo, recursos didacticos e documentagdo de apoio.

Desenvolvimento / Animagdo da Formagao

Conducao, mediacao do processo de formacdo, desenvolvendo os conteldos, estabelecendo e

mantendo a comunicacdo e a motivacdo dos formandos, gerindo os tempos e os meios materiais
necessarios, utilizando auxiliares didacticos.

Gestdo da progressdo realizada pelos formandos, utilizando meios de avaliagdo formativa e

implementando os ajustamentos necessarios.
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c) Avaliacao da Formagao
¢ Avaliacao formativa ao longo do percurso formativo.

« Avaliacdo final da formacao realizada pelos formandos.

CAPITULO III
A AVALIACAO
Artigo 29.°

(Definigao)

A avaliagdo é o processo integrador que consiste na recolha e tratamento de informagGes relativas ao
aproveitamento dos formandos, que diz respeito tanto a conhecimentos, como a capacidade e aptidGes
adquiridas e desenvolvidas por meio de conteldos programaticos e métodos apropriados, relativamente a

objectivos previamente definidos.

Artigo 30.°
(Natureza)

A avaliagdo do aproveitamento dos formandos, constitui um processo integrador da pratica formativa e,
enquanto elemento regulador, tem caracter predominantemente formativo e continuo, sendo da

responsabilidade do formador.
Artigo 31.°
(Finalidades)

A Avaliacao faz parte integrante do processo formativo e tem por finalidades:

a)Situar cada formando, num determinado momento, relativamente ao dominio ou desenvolvimento de
conhecimentos, capacidades, aptidoes e atitude, face aos objectivos e conteldos, das aprendizagens
consequentes.

b)Auxiliar os formandos, numa perspectiva de evolugdo e realizagdo pessoal, possibilitando-lhes
nomeadamente a sua auto-avaliacdo em ordem a possiveis mudancas face ao processo formativo e a
interacgdo social;
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c) Verificar a adequacdo dos contelidos programaticos e dos métodos utilizados aos objectivos definidos e
identificar deficiéncias da formacdo, com vista a introdugdo de modificagbes curriculares, processuais ou
metodoldgicas consideradas mais adequadas as necessidades e capacidades dos formandos;

d)Possibilitar a certificacdo dos conhecimentos, capacidades e atitudes adquiridos pelo formando, tendo
em vista a conclusdo de um dominio/ mddulo ou unidade integrada de formagao.

Artigo 32.°
(Modalidades de Avaliagao)

1. O processo de Avaliagdo é exercido com mais clareza e eficacia quando se distinguem duas
modalidades de avaliacdo, as quais, embora recorrendo a principios diferentes, se devem harmonizar para

o sucesso do formando e qualidade do processo formativo.
2. Na formagdo sdo consideradas as seguintes modalidades de formacao:

a) Avaliacao Formativa
b) Avaliacdo Sumativa

1. As modalidades de avaliagdo referidas no ponto anterior devem harmonizar-se, no sentido de
contribuirem para o sucesso do processo formativo e para garantir a qualidade deste.

Artigo 33°
(Avaliagao Formativa)

1. A avaliagdo formativa, principal modalidade de avaliagdo, diz respeito as finalidades indicadas nas
alineas a), b) e c) do Artigo 31°.

2. A avaliagdo formativa tem caracter sistematico, positivo e continuo, incidindo nos dados relativos aos
dominios da

formacao que evidenciem os conhecimentos e competéncias adquiridos, bem como as capacidades e

atitudes que o formando foi desenvolvendo.

3. A avaliacdo formativa embora traduzida ao longo do processo formativo, de forma descritiva e
qualitativa, pode exprimir-se num indice quantitativo em momentos formais de avaliacdo.

Artigo 34°
(Avaliagao Sumativa)

1. A avaliagdo sumativa, diz especialmente respeito a finalidade indicada na alinea, d) e do Artigo 31°.
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2. A Avaliacdo sumativa realiza-se em momentos formais de avaliacao, coincidentes com a conclusdo de
determinado dominio e é orientada por critérios de objectividade com vista a garantir o controlo da

qualidade do percurso formativo.

Artigo 35°
(Momentos de Avaliagdo)

1. Num percurso formativo, o final da formagao de cada uma das Unidades Integrada de Formagdo que

compde corresponde a um momento formal de avaliagao.
2. Ao longo de cada Unidade Integrada de Formagdo devem verificar-se os seguintes procedimentos:

a) Todos os formadores fazem uma avaliagdo continua ao longo do percurso formativo.

b) Sempre que sejam detectadas dificuldades dos formandos, os formadores explicitam as causas
efectivas do insucesso e propdem os procedimentos capazes de as ultrapassar.

c) Para efeitos de avaliacdo, a Equipa Formativa retne regularmente, presidida pelo Coordenador
designado, pelo menos duas vezes em cada dominio, sendo uma no seu termo, de acordo com calendario
aprovado.

d) A Equipa Formativa integra todos os Formadores do Curso/Accdo de Formacdo, devendo participar
nesta equipa, sempre que possivel, elementos da Equipa Técnica do DEFP.

Artigo 36°
(Notacao da Avaliacao)

1.0 Sistema de Avaliagdo compreende procedimentos de anotagdo e informagdao do aproveitamento do

formando.
2. A anotagdo da avaliagdo deve obedecer os seguintes principios:

a) O processo de avaliacao deve reflectir com rigor o processo de formacao;

b) A avaliagdo assume um caracter descritivo e/ou quantitativo, expressando-se numa escala de 0 a 20
para os cursos de Aprendizagem e Formacdo Continua, de 0 a 5 valores, para a Educacdo e Formacdo
de Jovens e numa escala qualitativa de creditado e ndo creditado nos cursos de Educacao e Formagao
de Adultos.

3. No final de cada dominio/médulo ou unidade de formagdo, o Coordenador/Mediador designado

comunicara o resultado da respectiva avaliacdo ao formando.

Artigo 37°
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(Suportes de Avaliacao)

1.Ao longo do curso constituem-se suportes de avaliacdo os seguintes:
a) Provas escritas e praticas — testes e trabalhos;

b) Registo de avaliagdo formativa — fichas de observacao.

¢) Desempenho em visitas de estudo

d) Desempenho nas actividades integradoras

2. O registo das classificagOes qualitativas e/ou quantitativas tera lugar:

a) Pautas de Classificagdo;

b) Actas da Equipa Formativa e do Jari de Prova;

¢) Livro de Termos;

d) Outros documentos especificos no caso dos cursos EFA
Artigo 38°

(Critérios de Avaliagao)

1. Porque o processo formativo se baseia em componentes tedrica e pratica com diferentes pesos na
classificacdo, devem observar-se Critérios de Avaliacdo por Unidade de Formacdo e por Itinerario
Qualificante, que permitam a aplicagdo de mecanismos e instrumentos de avaliagdo adequados e
garantam harmonizacgdo dos procedimentos utilizados, bem como a equiparacdo dos niveis de exigéncia.

2. Antes de cada um dos momentos de avaliacao, o Coordenador designado ouvira os formadores das
diferentes componentes formativas, procedendo a andlise das condicdes de desenvolvimento do processo
formativo

e, em conjugacdo com a Equipa Técnica do DEFP, definira critérios a observar pela Equipa Formativa, que
assegurem a uniformidade do procedimento de avaliagdo dos formandos e na atribuigao de classificagoes.
3. Os critérios de avaliagdo definidos serdo transmitidos pelo Coordenador designado, antes das reunies
de avaliacdo, a todos os formadores da Equipa Formativa.

Artigo 39°

(Apuramento de Classificagoes)
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1. Em cada um dos momentos de avaliagdo o formador de cada dominio apresentara, em reunido de
Equipa Formativa, uma informacdao sobre o aproveitamento de cada formando e uma proposta de
atribuicdo de classificagdo.

2. As decisbes da Equipa Formativa deverdo resultar do consenso dos formadores que a integram,
admitindo-se porém, o recurso ao sistema de votagdo quando se verificar a impossibilidade de consenso,
hipotese em que o Coordenador designado tera, no caso de empate, direito a voto de qualidade.

3. O aproveitamento de cada dominio/mddulo ou unidade de formacdo é expresso pela classificacdo
quantitativa e/ou qualitativa atribuida pela Equipa Formativa, na reunido de avaliagdo realizada no seu
termo.

1. A classificacdo final de cada dominio é expressa pelo valor obtido a partir das formulas constantes na
Legislacdo aplicavel.
Artigo 40°

(Condicoes de Aprovacao)

1. De acordo com a legislagdo aplicavel a cada tipologia de cursos.
Artigo 41°

(Reclamagoes)

1.0 formando podera reclamar a classificacdo, dentro do prazo de cinco dias Uteis, a contar da data de
afixagdo das pautas, dirigindo a sua reclamagao ao Director do DEFP.

2.A classificagdo final a inscrever nos Certificados expressa-se por uma notacdo arredondada as unidades,
excepto nos cursos de adultos em que a avaliagdo é qualitativa.
CAPITULO VI
DISPOSIQﬁES FINAIS
Artigo 41°
(Queixas e Reclamacoes)
1. As queixas e reclamagOes sdo apresentadas em impresso proprio, permanentemente disponivel em

local acessivel e destacado da entrada do DEFP.

2. Sdo dirigidas ao Director do DEFP que as apreciara apos informacao escrita do responsavel do servigo
relacionado com o objecto da queixa ou reclamagao.
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3. A formalizacdo deve ocorrer no prazo de 5 dias Uteis imediatos a data da situagdo que suscitou a
queixa ou reclamagdo, e a resposta ao interessado deve verificar-se nos 15 dias Uteis imediatos a sua
apresentacao.

Artigo 42°
(Aplicacao)

1. Fazem parte integrante deste Regulamento de Funcionamento do DEFP:
a) Norma Interna de Conduta dos Formadores

b) O Guia de Acolhimento do Formando e Regulamento Interno do Formando
c) Regulamento de Recuperacdo Pedagdgica de Assiduidade

2. As duvidas e casos omissos serdo apreciados e resolvidos pelo Director do DEFP e, quando necessario,
pela Direcgdo do SISEP através do Coordenador Geral para a Formacdo.

3. Este Regulamento de Funcionamento entrou em vigor em 1 de Outubro de 2002 e foi revisto em
Junho de 2006.

SISEP/DEFP Junho 2006

A Direcgao do SISEP

REPUBLICA
Fundo Social Europeu PORTUGUESA
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Manual de
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Passo 1:
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Passo 2:
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Passo 4:

Para que possamos ter acesso a todas as faltas dos formandos é necessario
actualizar as mesmas, assim escolhemos a opcéo actualizar e aceitamos (SIM) todas as

questdes que surjam durante a actualizacao.
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Passo 5:

Apbs o processo Actualizar precisamos das faltas, as quais pedimos na opcdo Mensais
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Passo 6:

NUmero da Recuperacdo corresponde ao local da ac¢do como apresentamos no exemplo
da pagina seguinte em que A2 = A de Aveiro e 2 da zona geografica em que decorre a

accao neste caso zona centro.

Zona norte = 1 / Zona Centro = 2 / Zona Lishoa = 3 / Zona Alentejo = 4 / Zona

Algarve =5

A2.0001 este nimero corresponde aos trabalhos realizados. O 0001 sera o primeiro a ser

inserido e passaré para A2.0002 quando inserida a recuperagéo seguinte.

As datas das recuperacoes devem ser inseridas de acordo com as faltas dadas,

assim: Esta informagc&o é
Até 5h de recuperagdes = 5 dias para realizacdo de trabalho apenas para exemplo,
uma vez que pode ser

Até 10h de recuperagdes = 10 dias adaptada de acordo

com a realidade de



Nesta fase séo identificados todos os dominios em que o formando deve recuperar.

Todas as informacdes preenchidas a vermelho séo os espacos que deverao ser

preenchidos nos polos.

Recuperacao N.° A2.0002

1. IDENTIFICAGAO DO FORMANDO E DA ACCAO DE FORMAGAO

Modalidade . . Pélo de
de Formacao: EDUCACAO E FORMACAO DE JOVENS Formacgao: Aveiro
Referéncia
Curso: Praticas Técnico-Comerciais da Acgdo: A/2.22871.05.01
Numero de
NOME: Fabio Morgado Formando: 2330
2. DIAGNOSTICO E CARACTERIZAGCAO DA SITUACAO
> Periodo de 01 /01 /2010 a 31 /01 /2010
. FALTAS
DOMINIO TOTAL
JUSTIFICADAS | INJUSTIFICADAS
Lingua Portuguesa 10 10
Tecnologias de Informacio e Comunicacio 5 5
Soma (A) 15

3. ESTRATEGIAS DE RECUPERAGAO

componente(s) de formacao:

[

Sécio-
Cualdiimal

Processo de Reforco e Acompanhamento

Cientifica D

1. Desenvolvimento de Complementos Formativos mediante aplicacdao de horas de compensagao na(s)

Tecnolégica I:I

Dia da N.° qu::vrilgzr;zla Horas o
Dominios de Substituicao Semana Horario de Ho|:as efectivamente Formador
e do Més Horas Recuperadas Recuperadas




Soma (B)

2. Realizacao de Trabalhos de Compensacao:

Equivaléncia

Horas

Dominios de Cadigo do Formador Data de em N.° de . [0}
Substituicao Trabalho Responsavel Entrega * Horas e;ectlvamznte Formador
Recuperadas ecuperadas
Lingua Portuguesa 2330.01 Jualio R. 10.02.2010 10 8 Assin.
Tecnologias de
Infor. e 2330.02 Vera C. 05.02.2010 5 4 Assin.
Soma (C)
Total de Faltas Recuperadas: (B)+(C) < (A) 15 12

Observagoes:

*data que o formando tem de entregar o trabalho

4. JUSTIFICAGAO DA PROPOSTA DE RECUPERAGAO

Data

O Formando

Fabio Morgado

/

0O Coordenador

Marcia Guimardes

Data /

5. RESULTADO FINAL/APRECIACAO

Neste campo refere-se o n.° de horas efectivamente recuperados nos trabalhos.

O Coordenador Marcia Guimaraes

Data:

I




Passo 7:

Praticas Técnico Comerciais

A/2.22871.05.01

TRABALHO DE RECUPERAGAO

Trabalho N: 2330.01* *Coloca-se o cédigo do formando + o n.° do trabalho

s Lingua Portuguesa
DOMINIO:

Jalio R.
FORMADOR:

Data: 31/01/2010** Data de entrega do trabalho: 10/02/2010***

** (ltimo dia de cada més da recuperacgdo *** data apos os dias que a formando tem para
elaborar o trabalho

OBJECTIVOS:

Objectivos do trabalho de LP

APRECIAGCAO FINAL/OBSERVACOES

Exemplo: Este trabalho visa recuperar as faltas do formando Fabio Morgado referente ao més de Janeiro no dominio da

Lingua Portuguesa. O formando ndo atingiu totalmente os objectivos correspondendo apenas a 8 de 10 horas.

Pode-se referir mais informagdes...

O Formador Julio R. Data: 30/02/2010

QUADRO P
DE REFERENCIA L
PO 4
NACIONAL

PORTUGAL 20072913 UNIAO EUROPEIA REPUBLICA
Fundo Social Europeu PORTUGUESA

erocrama oreraciona. POTENCIAL HUMANO



Passo 6:

Depois de impresso os mapas de faltas mensais por sub-dominios seguimos para
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-
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-| | Actualizar
Tudo~ | #X Eliminar - 5= Mais = 7] 7 Activar/Desactivar Filtro

Registos Bl Ordenar e Filtrar

a0 Formulario Janela~ || \g Seleccionar ~
Janela | Localizar

Painel de Navegagio
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Vistas ||Area de Transferéncia Tipo de Letra g Rich Text Registos Ordenar e Filtrar Janela Localizar

¥ Introdugio de Custos Transperte

@ Praticas Técnico-Comerciais
Curso
A/2.22871.05.01 Aveiro 29-12-2009  20-07-2011

custo Localidads Inicio Fim da Formacio

Po(IH

pata &m oata cod.  wde  Em Dias  Horasa  Atribuigio obs:
Atribuigio  Horas Recuperagio Subdominio Tempo Trabalhos Trabalho Recuperar Ano  M&s

] [ ©

Painel de Navegagio

Ver Faltas a Recuperar

[Registo: 14 «[1@e1 | + n | W Nao Filtrado | [Procurar

Num Lock



=i Novo

X Totais

@ Y U Selecio -
=& Guardar %7 Ortografia | %) V3 Avangadas ~

Filtro

Para preenchermos 0s campos
desta pagina, temos 2 opc¢oes:

1° opcdo — Cada formador

[z s][A][o @2 " | % Etiminar =5 Mais 4 ¥ Activar/Desactivar Filtro | °
PaSSo 8: & Tipo de Letra Registos Ordenar e Filtrar ela .
R —— . recuperou a quantidade de faltas
@ Préticas Técnico-Comerciais M [=l=] 8 ¥
= ;i‘.zzsﬂ.us.m Aveiro 29-12-2009 @-w;zum 5 real dadas NOS Seus médUIOS, E
e T e B T - assim o que sera inserido séo as
=a T EeTeT oo om0 [ e owaw informacdes tal e qual aos
! relatorios da base de dados.
ou
2° opcdo — Foi proposto
‘ @ o trabalhos a serem recuperados
Registo: 4 4 6de6 W & Nao Fitrado | Procfrar
unindo as faltas de 2 ou mais
modulos. Neste caso 0 que sera
inserido sdo as informagbes do
N° da | Cddigo do formando. | Data em que | Data limite | Cédigo do | Nesta coluna | Dias  que | Horas que | As restantes
recuperagéo A troducio d formador | de entrega | subdominio | deve colocar- | foram dados | o colunas sdo
(ver nota na %O_S adlnt;o ugac()j O | atribui 0 | do trabalho | (médulo) do | se  sempre | ao formando | preenchidas
pagina ((:;0 '?0 0 Tormando a | yahalho  ao | ao trabalho. (). formando faltou e | automaticamente
anterior est orm asSUME | t5rmando. formador. para a | deve pelo Gestform.
como  se automatlzamente ) 0 realizacdo recuperar.
elabora este ?ome d 0 respectivo do trabalho.
codigo) ormando.
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Passo 9:

GestForm ® v2.09n. “

= Totais

I =/ Novo
H@ =8 Guardar
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Tipo de Letra
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X Eliminar = Mais - L 7) Fitro

Registos
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0 Rich Text
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V) Avancadas
7 Activar/Desactivar Filtro.
Ordenar e Filtrar
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¥ Introducio de Custos Transporte
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Curso
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Atribuigio Horas Recuperagio subdominio Tempo Trabalhos Trabalho Recuperar

NE 2330

Fabio Morgado 31-01-2010 05022010 _05.3 0

" [azo00z_ 2330

Fabio Morgado 31012010 10-02-2010  05.1

A2.0001 2369

Marlene Pinto 31012010

AZ.0001 2369

Marlene Pinto 31-01-2010 10-02-2010 _06.1

A2.0001 2369

0
05022010 05.2 0
[
[

(] o]}

Marlene Pinto 31-01-2010 10-02-2010  05.1
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recuperadas /através dos trabalhos realizados e inseridos no passo anterior. Assim,

escolhemos a opcdo RESULTADOS e inicia 0 proximo passo.

Em alguns polos aparecera ja& com algumas linhas preenchidas, nesses casos deverao

escolher a gpcéo indicada que vos coloca o cursor na ultima linha a partir da qual

deverdo comagcar a inserir 0s vossos dados. Para inserir as recuperacdes realizadas

verifiqguem as notas referidas no passo 10.
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Passo 10:

GestForm & v2.09n
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Painel de Navegagio
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N° Concluida  Horas Recuperadas  Obs:

Recup. em Todas Horas.

AL|S 7 Selecgio -
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2. Substituir

Nesta coluna
colocamos o n° da
recuperagao que
identificamos
quando inserimos
as recuperacoes.

Nesta coluna
Identificamos quando
o formando entregou

todos os trabalhos

para recuperar as
faltas dadas. No caso
da Marlene colocamos

a Ultima data
10/02/2010, uma vez
que ela entregou dia

5/2/2010 e no dia
10/2/2010.

Devemos
seleccionar os (V)
quando o formando
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horas.

No caso do
formando ndo
recuperar nenhuma
das faltas ndo se
coloca (V) e
passamos para a
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Nesta coluna
devemos colocar o
numero de horas
total que o
formando
recuperou no caso
de ndo ter
recuperado todas as
faltas dadas.
Vamos considerar 0
exemplo em que
colocamos 12,
significa que o
formando
recuperou na
totalidade 12 horas
mas deveria ter
recuperado 15.
Se o formando
tivesse recuperado
as 15 horas ndo
colocavamos nada
nesta coluna e
ficaria zero.
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Anexo 4: Questionario
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Universidade do Algarve

Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais

Questionario de avaliacéo de estagio

O presente questionario é realizado no ambito da vertente Profissional do Mestrado em
Ciéncias da Educacdo, da Universidade do algarve. Este questionario visa avaliar o
desempenho, qualidade e comportamento face o estagio realizado no Sindicato dos
Profissionais de Seguros de Portugal. Neste sentido, pede-se a vossa colaboracdo no

preenchimento do mesmo assinalando com um X a resposta que mais se adequa.

Agradecemos, desde ja, a sua colaboracao.

1. Avaliacdo do Desempenho nas Tarefas

Avaliagao do
DESEMPENHO NAS TAREFAS
Tarefas

Principais
MI I S B
Reestruturacdo do arquivo geral.
Acompanhamento e apoio aos formandos.
Acompanhamento e apoio aos formadores.

Aceder & ferramenta informéatica GestForm®, reconhecendo e utilizando os
seus campos e fungdes, a partir do contacto directo com este software,
conseguindo realizar todas as tarefas inerentes a gestao da formacéo.

Organizacao, estrutura e arquivo de toda a documentagédo nos dossiers técnico-
pedagdgicos.

Gestao, organizacio e planificaciao dos horarios dos CEF’s.
Execucdo dos processamentos mensais de formandos e de formadores.
Preparacgdo, encaminhamento e acompanhamento dos formandos no estégio.

Preparacdo, acompanhamento e execucdo da Prova de Avaliagdo Final para os
formandos de cada curso.

Legenda
MI - Muito Insuficiente: N&o executa correctamente a tarefa, mesmo com ajuda

I — Insuficiente: Demonstra algumas dificuldades na execucdo da tarefa, pelo que necessita de
ajuda para conclui-la correctamente

S — Suficiente Demonstra algumas dificuldades, mas executa-a a tarefa sozinha.

B — Bom: Executa correctamente a tarefa, sem necessitar de ajuda

MB - Muito Bom: Executa a tarefa com rigor e brio profissional
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2. Avaliacdo da Qualidade

Avaliacdo da
QUALIDADE DE TRABALHO
Itens
Muito - -

Insuficiente Insuficiente ‘ Suficiente ‘ Bom ‘ Mt Bom
| Realizagao dos trabalhos individuais | | | | |
| Realizacao dos trabalhos em equipa | | | | |
| Ritmo de trabalho | | | | |
| Dominio da técnica/ destreza no trabalho | | | | |
| Rigor e brio profissional | | | | |
| Esforco por ultrapassar as dificuldades | | | | |
| Procura de ajuda e persisténcia | | | | |
| Resisténcia a fadiga/ perseveranca | | | | |

Legenda
Muito Insuficiente: Ndo demonstra, mesmo com incentivo
Insuficiente: Demonstra algumas vezes e, normalmente, necessita de incentivo
Suficiente: Demonstra algumas vezes, sem necessitar de incentivo
Bom: Demonstra quase sempre, sem necessitar de incentivo
Muito Bom: Demonstra sempre, de forma espontanea
3. Avaliacdo da assiduidade
Avaliacdo da
ASSIDUIDADE
Itens MUt
‘ uito Insuficiente ‘ Suficiente ‘ Bom ‘ Mt Bom
Insuficiente

| Assiduidade | | | |

| Pontualidade (entrada e intervalo) | | | |

Legenda
Muito Insuficiente: Nunca demonstra, mesmo depois de ser chamado a atencéo

Insuficiente: Demonstra com alguma irregularidade
Suficiente: Demonstra quase sempre
Bom: Demonstra quase sempre, sem necessitar de ser chamado a atengdo

Muito Bom: Demonstra sempre, de forma espontanea
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4. Avaliagdo do comportamento pessoal e profissional

Avaliacdo do
COMPORTAMENTO
Itens
Muito . . .
o Insuficiente Suficiente Bom Muito Bom
Insuficiente

Atencdo/ concentracdo

Motivagao

Interesse

Participacéo

Iniciativa

Espirito critico

Relagdo com os colegas

Relagé@o com o supervisor (Dr. Rui Chagas)
Cumprimento e aplicacdo das normas

Higiene e cuidado com a apresentacao pessoal

Legenda
Muito Insuficiente: Nao demonstra, mesmo com incentivo

Insuficiente: Demonstra algumas vezes e, normalmente, necessita de incentivo
Suficiente: Demonstra algumas vezes, sem necessitar de incentivo.
Bom: Demonstra quase sempre, sem necessitar de incentivo

Muito Bom: Demonstra sempre, de forma espontanea

5. Apreciacdo Global

(Sintese descritiva sobre a qualidade do desempenho nas tarefas e a postura)

6. ldentificacdo

Supervisor Técnica de Formador
Formacgao

Obrigada pela colaboragéo!
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Anexo 5: Estrutura antiga do arquivo geral
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Estantes com os dossiers e
bibliografia

Porta

Neste espa¢o encontrava-se de forma desorganizada o
material para as aulas de Ed. Fisica e 0s materiais de

escritorio, havendo também alguns livros espalhados.
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Relatorio de Estagio

Anexo 6: Estrutura nova do arquivo geral
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Estantes com os
dossiers

Estante com
bibliografia

Porta

Material para as aulas de Ed. Fisica

Material de escritério

necessario para a
execucdo das formagdes.
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