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RESUMO

A tematica da Formagdo tem sido alvo de indmeras reflexdes e estudos por
diversos autores no ambito da gestdo de recursos humanos. Isto deve-se sobretudo as
constantes transformacdes originadas por um mercado cada vez mais volatil, onde as
organizacgdes necessitam acompanha-las em prol da sua sobrevivéncia e sucesso. Como
o capital humano é o principal motor da organizacao, é necessario que 0 mesmo continue
sempre atualizado e, por isso a Formacao vai servir como uma ferramenta indispensavel,
que promove a informacdo e o conhecimento, de modo a que 0S Seus organismos
adquiram vantagens competitivas e possam responder as necessidades e tendéncias de
mercado.

O presente relatorio de estagio centra-se nas atividades desenvolvidas na Startup
Abylos Trends and consulting, envolvendo o seu ciclo formativo. O relatorio inicia-se
com arevisdo da literatura, contemplando véarios conceitos associados a area da formacao,
seguindo-se a caracterizacdo da empresa, descricdo dos seus processos e atividades
desenvolvidas pela estagiaria, prosseguindo com a analise critica das praticas da Abylos
Trends and consulting a luz do enquadramento tedrico e do trabalho desenvolvido no

estagio e, por fim, a concluséo do estudo, suas limitacdes e sugestdes de melhoria.

Palavras-Chave: Formacao, Ciclo Formativo, Startup
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ABSTRACT

Training is a subject that has been in the center of several reflections and studies
by many authors when it comes to human resources. This is a consequence of the
continuous transformations originated by a market that is volatile, forcing organizations
to keep up with those changes in order to survive and be successful. Knowing that human
capital is the key driver of an organization, it is mandatory that it continues being
developed and updated. That is why training is going to be an essential tool, promoting
the necessary information and knowledge in a way that provides competitive advantages
to the company so that it can meet the requirements and market trends.

The focal point of this report is the kind of activities developed by the startup
Abylos Trends and Consulting that are related with its training cycle. This report begins
with the literature review, gazing upon several concepts regarding training; following that
there is a characterization of the company, the description of its processes and activities
developed by the intern; there is also a critical analysis of Abylos Trends and Consulting’s
procedures in the light of the theoretical framework and of the work developed during the
internship; finally, the conclusion of the study, its limitations and improvement

suggestions.

Key-Words: Training, Training Cycle, Startup
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1. INTRODUCAO

A elaboracdo do presente relatério é fruto de um estagio de natureza curricular,
no &mbito do Mestrado de Gestdo de Recursos Humanos (GRH) no Instituto Superior de
Economia e Gestdo (ISEG), e encontra-se enquadrado no ponto de vista regulamentar
pelo regulamento de Mestrados do ISEG, cujas opg¢des para a sua conclusao consideram
ser a realizacdo entre Dissertacdo, Trabalho de Projeto ou Relatorio de Estagio.

A opgdo contemplada e relatada neste trabalho é o Relatério de Estagio e tem
como objetivo alinhar, experienciar e colocar em pratica conhecimentos tedricos,
adquiridos até entdo, num contexto real do mundo organizacional, mais especificamente
na area da Formacao — Ciclo Formativo, onde incide o relatorio.

O Estéagio teve inicio a 2 de Novembro de 2015 e terminou a 2 de Fevereiro de
2015 perfazendo um total de 400 horas, na Abylos Trends and consulting - empresa
escolhida para a realizacdo e desenvolvimento do estagio, porque sendo uma recente
Startup de consultoria, formacéo e Executive Search, é de suma importancia perceber em
gue medida as atividades e processos, de uma empresa tdo recente, séo desempenhados e
como podem ser melhorados.

O relatdrio encontra-se dividido em quatro partes, onde na primeira se apresenta
uma breve revisdo bibliografica, para permitir um melhor entendimento e
contextualizacdo sobre a formacdo, ciclo formativo e varios conceitos associados.

Seguidamente, na segundo parte, € abordada a identidade da Startup — Abylos
Trends and Consulting, a Missao, Visdo e Valores, bem como as atividades desenvolvidas
e a sua estrutura organica

Na terceira encontram-se descritas todas as atividades realizadas durante o periodo
de estagio.

E com a intengdo de consolidar, concluir e finalizar este relatorio, a Ultima parte,
gue ndo s6 contempla a reflexdo da estagiaria sobre todas as atividades desenvolvidas no
decorrer do estagio curricular, como também as limitacfes resultantes da analise das

atividades de estagio, seguidas de sugestdes de melhoria.
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2. ENQUADRAMENTO TEORICO

No contexto extremamente mutavel em que nos encontramos, constata-se que as
organizagOes tém vindo a ser frequentemente alvo de imprevistos e obstaculos, 0s quais
necessitam de ser ultrapassados, a fim de alcangar o sucesso organizacional. As
organizacgdes tém de ser cada vez mais flexiveis, proactivas, dindmicas, promotoras e
controladoras da mudanca, para que consigam atingir 0 seu sucesso.

No universo da competicdo da economia global, o esfor¢o que as organizagdes
empregam pela diferenciagdo com base nas competéncias, no conhecimento e na
motivacdo dos seus trabalhadores, ganha uma importancia crescente (Aguinis et al.,
2009).

Os colaboradores sdo meios para atingir 0s objetivos organizacionais e a sua
vantagem competitiva (Machado et al., 2014), devendo acompanhar e adaptar-se as
alteragBes que se fazem sentir a nivel econdmico, social, cultural e profissional. Neste
sentido, contempla-se o aperfeicoamento profissional dos ativos (Cardim, 2012), atraves
de atividades de formacdo que se destinam a melhorar o desempenho dos mesmos
(Machado et al., 2014).

Desta forma, ndo se pode considerar a formagdo como algo supérfluo, mas sim
uma necessidade, sobretudo quando as empresas querem participar no mercado global e

digital, através da oferta de produtos e servicos de elevada qualidade (Noe, 2013).

2.1. CONCEITO: FORMACAO

Cabrera (2006) define formagdo como o conjunto de experiéncias de
aprendizagem, planeadas por uma organizagdo, com o objetivo de induzir uma mudanga
nas capacidades, conhecimentos, atitudes e comportamentos dos empregados no trabalho.
(Gomes et al., 2010).

Ou seja, a formacdo é também uma estratégia de resposta a mudanca, dos novos
desafios colocados aos colaboradores e na implementacdo de novos procedimentos
organizacionais (Gomes et al., 2010).

Deste modo importa clarificar e reforgar a importancia da formagdo para a

melhoria do desempenho pois, tal como referem Arthur et al. (2003:237), “A formacéo é

10
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um dos metodos mais eficazes de melhorar a produtividade dos individuos e de comunicar
0s objetivos organizacionais aos colaboradores.”

Lopes (2012:284) afirma que “A Formacdo ¢ o treino, envolvendo toda a
organizacdo como um todo, séo essenciais para a melhoria a longo prazo”, devendo ser
planeada para facilitar a aprendizagem dos colaboradores, para que estes possam ser mais
eficazes nas tarefas do seu trabalho (Bramley, 2003).

Porém deve-se acrescentar que no contexto da formacéo esta presente o conceito
de desenvolvimento, que apesar de ser considerada uma das atividades do
desenvolvimento (Gomes et al., 2010), conferem as suas distin¢des. Enquanto a formagéo
€ a curto prazo e se destina a colmatar lacunas especificas referentes a funcdo do
colaborador, o desenvolvimento é equacionado a longo prazo com o objetivo de
enriquecer as capacidades individuais, conjugando-as com as necessidades e objetivos da
organizacdo (Gomes et al., 2010).

Para concluir considera-se, portanto, que a formacdo deve ser traduzida num
esforco planeado, revelar-se num investimento e em um instrumento indispensavel que
promove a competitividade e a sobrevivéncia da organizacdo, pelo que aumenta a
eficiéncia, eficacia e a motivacdo dos colaboradores no desempenho das suas fungdes,
promovendo comportamentos desejaveis e desenvolvendo capacidades, evitando
situacOes prejudiciais para a organizacdo; i.e. turnover e absentismo (Camara et al., 2007;
Khan et al., 2011; Gomes et al., 2010; Noe, 2013; Liotas, 2014).

2.1.1. ENQUADRAMENTO JURIDICO-NORMATIVO DA FORMACAO
EM CONTEXTO ORGANIZACIONAL EM PORTUGAL

A necessidade de formagao, bem como a sua execugdo, € uma realidade global.
Neste sentido Portugal assegura que este facto seja cumprido, conforme estipulado na Lei
n°7/2009, de 12 de Fevereiro, Subseccdo Il — Formacéo profissional, onde a formacao
profissional é continua e constitui uma obrigacdo a cumprir por parte das entidades
patronais [alinea b) do art® 130° da Lei n°7/2009, de 12 de Fevereiro] e onde 0s mesmos
devem proporcionar 35 horas obrigatdrias de formacdo anual aos seus trabalhadores,
segundo o disposto n/2 do art°131° da Lei n°.7/2009, de 12 de Fevereiro.

11
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2.2. O CICLO FORMATIVO

Gomes et al. (2010:400), defendem que:

“A formagao, como processo, pode ser desdobrada em varias fases, genericamente
designadas de ciclo de formacé&o. Este ciclo comeca com a identificacdo das necessidades
de formacéo, prossegue com a programacdo das atividades formativas, concretiza-se na
execucdo das atividades propriamente ditas, e conclui com a avaliagdo de todo este
processo”. O Ciclo de formagdo combina uma pré-etapa de alinhamento de antecedentes
politicas de formacdo e estratégicos da organizacdo (Gomes et al., 2010) e em que 0
sucesso das etapas depende sempre da qualidade da execucdo da etapa anterior (ver Figura
1).

Politicas de formacdo e estratégia da organizacao

g 1 1 1

1:

Identificac8o
das
necessidades

2 2.

Programac&o

Avaliaggo das atividades

Execucdo das
atividades

Figura 1: Fases que constituem o ciclo formativo
Fonte: adaptado de Gomes et al. (2010: 400).

Segundo Ginsberg 1997, O desenho do ciclo da formacdo deve sempre ir ao
encontro das necessidades dos colaboradores e da prépria organizacdo (Khan etal., 2011),
ajustando e os contetidos da formagéo as exigéncias do trabalho dos mesmos (Caetano,
2007; Khan et al., 2011)

12
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2.2.1. IDENTIFICACAO DAS NECESSIDADES DE FORMACAO

A identificagdo das necessidades de formacdo destina-se a melhorar a eficacia na
organizac&o e/ou a resolucdo de um problema especifico (Alis et al., 2012). E a primeira
etapa do ciclo formativo e deve ser sistematica de modo a poder identificar e colmatar
eventuais lacunas, situac@es e/ou barreiras que impactem negativamente na organizagédo
(Gomes et al., 2010), em prol da exceléncia de resultados da mesma e do desempenho
dos colaboradores nas suas funcdes.

Suarez (1985) define que a identificacdo de necessidades de formagdo € um
processo de recolha e andlise de informacdo, que permite identificar areas deficitarias,
que devem ser melhoradas e planificar acdes que visem melhora-las, tendo em conta os
individuos, grupos, instituicdes, comunidades ou sociedades (Fialho et al., 2013).

A identificacdo é resultado de informacdes internas e externas da organizacao, que
auxiliam no diagnostico das necessidades de formacédo, devendo-se também determinar a
diferenca entre o nivel de desempenho desejavel, exigido ou expectavel para o exercicio
de uma profissdo, e o desempenho real considerado relativamente a um ou varios
individuos (Cardim, 2012) e ou a organizacao.

Segundo McGehee e Thayer (1961), a identificacdo das necessidades da formacéo
passa pela analise a trés niveis: organizacional, operacional e individual (Gomes et al.,
2010; Noe, 2013; Bilhim, 2006; Ferreira et al., 2015) e tém como objetivo a identificar
as necessidades da organizacao de curto, méedio e longo prazo bem como as necessidades
e expectativas dos individuos, que podem ser colmatadas por meio de formacao (Ferreira
etal., 2015).

A analise organizacional envolve compreender se a formacao suporta a dire¢do
estratégica da empresa e se 0s gestores, colegas e colaboradores apoiam a realizacdo de
Acdo de formacao e que recursos estdo disponiveis para prosseguir com esta (Noe, 2013);
a analise operacional resulta da descrigcdo das atividades do trabalho, incluindo tarefas
executadas pelo colaborador, o conhecimento, competéncias e habilidades necessarias
para a realizacdo das funcdes (Noe, 2013); por fim, a analise ao nivel individual inclui o
desempenho atual ou expectavel do colaborador, a fim de perceber em que medida o
proprio necessita de formacdo e quais os motivos (Noe, 2013). O resultado do
levantamento de necessidades de formacéo e analise provém das informacGes recolhidas
através de varias fontes, e entre outras, tais como: clima organizacional; entrevistas

13
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internas de apuramento de necessidades de formacéo; verificacdo de indicadores
organizacionais e de producao (vendas, absentismo, turnover; absentismo); avaliacdo de
desempenho; estudos de benchmarking; Feedback 360°, Focus group; questionarios
(Camara et al., 2007; Caetano & Vala, 2007; Noe, 2013).

Contudo as técnicas que se realcam e aplicam, na descri¢do do presente relatorio
de estagio, na identificacdo das necessidades de formacéo, sdo os questionarios e o Focus
group.

Os questionarios sdo um dos instrumentos de recolha de dados mais utilizados e
importa salientar a importancia da sua clareza e da natureza da informacéo por ele
vinculado. Mitchell (1998) menciona varios pontos a considerar nas questfes a incluir
num questionario, entre outros, tais como: equilibrio entre perguntas abertas e fechadas;
quanto mais curto for o questiondrio mais correto sera o seu preenchimento; cada
questionario deve ser elaborado para o publico-alvo a abranger (Caetano & Vala, 2007).

O Focus group é uma técnica aplicada por especialistas, que envolve um encontro
cara-a-cara com grupos, em que atraves da colocacdo de questdes especificas, permite a
identificacdo das necessidades de formacao (Noe, 2013)

Portanto, e para concluir a revisdo bibliografica da identificacdo das necessidades
de formacdo, é importante referir a importancia da dimensao que reflete em todo o ciclo
formativo. Sem uma identificacdo de necessidades de formacéo rigorosa
e sistematica, ndo é possivel contribuir para a resolucdo de problemas organizacionais,

nem obter resultados positivos.

2.2.2. PROGRAMACAO DA FORMAGCAO

Numa fase posterior a identificacdo das necessidades da formacdo, inicia-se a
programacédo da formacao, efetuando um planeamento detalhado de objetivos gerais e
especificos, bem como dos resultados esperados, com o objetivo final de que os
formandos alcancem o nivel do saber, saber-fazer, saber-ser/estar e querer-fazer,
correspondendo este ultimo a questbes de caracter motivacional (Ferreira et al., 2015;
Camara et al., 2007). E também na programacio da formacio onde se definem vérios

outros aspetos: qual o objetivo principal da formacdo, o publico-alvo, a selecdo de

14
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formadores, contetidos da formacdo, os métodos e tecnicas, local, definicdo de datas e
horéarios e o orcamento disponivel (Gomes et al., 2010; Ferreira et al., 2015).

No que respeita ao objetivo principal da formacdo, é realmente importante que
esta questéo seja respondida de forma clara e objetiva, bem como os resultados esperados,
para que exista a possibilidade de organizar a formacdo em modulos, agdes ou ciclos, de
modo a ir ao encontro das necessidades especificas (Gomes et al., 2010). Ainda assim, e
para reforcar, devem-se também identificar alternativas de atuacéo que podem fazer com
que o objetivo seja cumprido na sua plenitude (Cardim, 2012).

O publico-alvo da formacdo é um dos aspetos que devem ser considerados, para
que a formacdo também seja bem-sucedida. O formador deve estar a par das varias
caracteristicas do publico-alvo, tais como: faixas etarias; habilitacbes literarias; categorias
profissionais; e ainda a personalidade dos formandos. A identificacdo destes aspetos vai
auxiliar na adaptacdo da linguagem do formador aos formandos (Ferreira et al., 2015;
Noe, 2013).

Relativamente a selecdo dos formadores, estes podem ser internos ou externos a
organizacao, desde que tenham experiéncia nas tematicas a abordar e na area da formacao,
bem como detentores de certificados que comprovem as suas competéncias de formador
(Noe, 2013). Quanto aos conteudos da formacdo dever-se-do definir as matérias da
formacdo, bem como, o0s assuntos, mensagens a transmitir, atividades a realizar, recursos
a utilizar e outro tipo de informacdes revelantes que contribuam para o alcance do
objetivo (Gomes et al.,2010; Noe, 2013).

Os métodos e técnicas de formacdo devem ser bem distinguidos. Os métodos
podem ser agrupados em quatro categorias: expositivo, interrogativo, demonstrativo e
ativo. As técnicas definem-se como um conjunto de procedimentos e atuagdes que se
adota ou utiliza para promover o processo de aprendizagem, de acordo com o método
escolhido (Ferreira et al., 2015). E de modo a operacionalizar a formacéo e a torna-la
dindmica, as técnicas que operacionalizam esses métodos, podem ser variados, tais como:
formacgdo em sala, on-the-job, outdoors, formacdo online — e-learning e b-learning,
relacionamento um-a-um, role play, estudos de caso, simulac6es entre outros (Camara et
al., 2007; Noe, 2013). Porém, nesta revisao bibliografica, somente se abordara as técnicas
aplicadas, utilizadas, presenciadas e/ou percecionadas, de forma passiva ou ativa pela

estagiaria, na Abylos Trends and Consulting.
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A formacdo em sala é onde e quando se aplica maioritariamente 0 método
expositivo onde os formadores comunicam oralmente com os formandos, podendo assim
ser apresentada uma grande quantidade de informacéo, de forma eficiente e organizada,
por vezes alternada com a formacdo on-the-job, e-learning e/ou b-learning (Gomes et
al.,2010; Noe, 2013; Camara et al., 2007). Segundo Camara et al. (2007) a formagéo
outdoor € realizada em espacos abertos, onde se realizam atividades formativas em
equipas, proporcionando tensdes criativas, através de atividades praticas desafiadoras.
Considera-se esta técnica bastante diferenciada, pois, de certa forma, exige que 0s
formandos se empenhem nas atividades propostas, onde envolvem a totalidade da sua
personalidade, tornando e refor¢ando assim os seus comportamentos de forma positiva,
como também a sua memorizacdo (Cardim, 2012). O relacionamento um-a-um refere-se
a uma acgéo formativa caracterizada pelo acompanhamento individual de um colaborador,
durante um periodo de tempo, podendo incluir, deste modo, as duas técnicas de
desenvolvimento mentoring e coaching (Camara et al., 2007). Enquanto o coaching
promove o desempenho e desenvolvimento de objetivos especificos profissionais do
colaborador/coachee, 0 mentoring promove o conhecimento de varias experiéncias de um
mentor, tanto profissionais como pessoais, que vdo aconselhar e guiar o
colaborador/mentee, proporcionando o0 suporte necessario para colmatar as suas
necessidades. (Camara et al., 2007; Noe, 2013); no role play os formandos assumem um
papel de atores, num contexto de situacdo hipoteticamente real, experienciando e
refletindo sobre a mesma (Ferreira et al., 2015). Os estudos de caso é uma técnica de
formacdo em que os trabalhadores ou organizacéo sdo confrontados com situagdes reais,
conteddos, assuntos, temas, ou problemas relevantes para a sua atividade profissional.
Neste seguimento, os formandos analisam e criticam todos 0s aspetos em causa,
indicando acGes apropriadas e propondo o que deveria ter sido feito. de forma de forma a
evitar e ou solucionar o problema (Noe, 2013; Cardim, 2012; Ferreira et al., 2015).

As datas e horérios da formagdo dependem de algumas condicdes, tais como a
disponibilidade de formadores e formandos e ocupagédo das instalagdes (Cardim, 2012).
E a definicdo do local € um aspeto que deve ser bem definido: se sera interna ou externa,
tendo em conta ainda o orcamento disponivel para a execucao da formagdo. Nos casos de
formacéo externa, ha que equacionar fatores como: despesas de transportes, alojamento

dos formandos, remuneracdes de formandos, bem como pagamentos a organismos. Por
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sua vez, a formacdo interna pode abranger menos despesas, como as despesas de
funcionamento e de equipamento (Bilhim, 2006).

Mencionando novamente o orcamento disponivel, neste dever-se-a ter em conta
todos os custos que envolvem toda a formagao para que, no final, todo o investimento na
formacdo, se traduza num beneficio e ndo num custo para a organizagdo (Bilhim, 2006;
Gomes et al.,2010).

Deste modo, salienta-se que a programacéo da formacéo deve ser bem estruturada
e planeada, de forma exaustiva e rigorosa para se proceder a fase seguinte: a
execucdo/implementacdo da formacdo (Gomes et al., 2010; Ferreira et al., 2015).

2.2.3. IMPLEMENTACAO OU EXECUCAO DA FORMACAO

A implementacdo da formacdo constitui a formacdo propriamente dita e é
necessario que a qualidade das fases prévias esteja fortemente definida, bem como a fase
de avaliacdo, de modo a assegurar a eficacia da formacao (Ferreira et al., 2015; Gomes et
al., 2010).

Na realizacdo da formacdo é pertinente que o planeamento, ja definido, seja
flexivel, pois podem surgir imprevistos (Ferreira et al., 2015). Ainda assim devem-se
considerar vérios fatores criticos que vdo garantir o sucesso da formacdo, como a
adequacao do programa de formacdo as necessidades reais da organizacdo, do processo
de trabalho e do individuo, a qualidade do material utilizado e dos formadores, a
motivagéo e a qualidade dos formandos (Ferreira et al., 2015; Gomes et al., 2010); Noe,
2013).

No que respeita a adequacdo do programa de formacdo as necessidades reais da
organizacao, do processo de trabalho e do individuo, s6 se justifica executar ages que
beneficiem a organizagdo, caso contrario a formagédo deixa de ser um investimento e
torna-se num dispéndio (Gomes et al.,2010).

Relativamente a qualidade do material utilizado, ndo sé deve ser preparado e
escolhido cuidadosamente e orientado para os objetivos da formagdo, como também
ajustados as caracteristicas do formando, tudo com o proposito de facilitar a

aprendizagem do formando (Gomes et al., 2010; Ferreira et al., 2015).
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Quanto a qualidade dos formadores, estes devem possuir competéncias técnicas,
cognitivas e relacionais que influenciem positivamente o processo de aprendizagem
(Ferreira et al., 2015). Para que se verifique a motivacao dos formandos e a sua qualidade
€ necessaria uma selecao rigorosa e coerente, de acordo com 0s objetivos e pré-requisitos
definidos e com as expectativas dos individuos, para que estes considerem a formacgéo
como uma oportunidade e beneficio e ndo como uma obrigagdo (Ferreira et al., 2015;
Gomes et al., 2010).

Outro fator que complementa a execucao da formacéo é a validacdo de cada ato
formativo, que permite aferir a forma como decorreu, bem como as expectativas dos
formandos, se foi ao encontro das suas necessidades e identificar as areas de melhoria
(Bilhim, 2006).

2.2.4. AVALIACAO DA FORMACAO

A avaliacdo da formacao consiste num processo sistematico de recolha de dados
e de anélise, para determinar em que medida foram alcancados os objetivos da formacao
(Caetano, 2007) e ainda proporcionar a compreensao do investimento e retorno sobre a
formacdo (Noe, 2013; Gomes et al., 2010; Ferreira et al., 2015).

Ainda assim, para além dos aspetos anteriormente ja mencionados, a avalia¢do da
formacéo é também importante, no sentido em que se averigua a qualidade relativamente
a adequacao ao uso, tendo em vista a satisfacdo dos formandos e formadores, a melhoria
de todo o processo formativo, o envolvimento da participacao dos atores organizacionais,
assim como os conhecimentos adquiridos, alteracGes de comportamentos, os resultados e
o0 impacto da formacao, i.e., verificar se os objetivos definidos foram alcangados (Ferreira
et al., 2015).

Segundo varios autores, 0 modelo de Kirkpatrick € um dos mais aplicados na
avaliacdo da formacgdo, sendo composto por quatro niveis: reacdo, aprendizagem,
comportamentos e resultados (Gomes et al., 2010; Ferreira et al., 2015; Bilhim, 2006;
Caetano, 2007; Noe, 2013; Aguinis et al., 2009; Liotas, 2014).

O primeiro nivel de reacédo refere-se a reagdo dos formandos a acdo de formacao,

ou seja, avaliar a opinido e o grau de satisfacdo dos formandos, relativamente ao

18



LISBON Lara Ferreira— O Ciclo Formativo na Abylos Trends and Consulting

SCHOOL OF
ECONOMICS &
MANAGEMENT

UNIVERSIDADE DE LISBOA
programa, contetdos, métodos aplicados, recursos/materiais, condicdes fisicas da
formacéo, entre outros. (Gomes et al., 2010; Ferreira et al., 2015; Bilhim, 2006; Caetano,
2007; Noe, 2013; Aguinis et al., 2009; Liotas, 2014). Para a avaliar este nivel, € comum
a disponibilizacdo de questionarios de avaliacdo da formacao aos formandos, onde no
final de cada acdo, os mesmos procedem ao seu preenchimento (Gomes et al., 2010;
Bilhim, 2006; Caetano, 2007).

O nivel dois contempla a aprendizagem dos formandos, onde se avalia e determina
a eficacia da formacdo, no sentido da aquisicdo, melhoria ou aumento dos conhecimentos,
competéncias e atitudes e de modo a que os formandos se sintam familiarizados com os
principios, factos, técnicas, procedimentos e processos enfatizados na acao de formacéo
(Gomes et al., 2010; Bilhim, 2006; Caetano, 2007; Noe, 2013). A avaliacdo deste nivel é
realizada previamente e posteriormente a formacdo, através de testes, mensurando-se
assim a diferenca entre o antes e depois (Gomes et al., 2010; Bilhim, 2006; Caetano,
2007).

O terceiro nivel é o de comportamento, o qual preconiza a mudanca de
comportamentos e visa por avaliar e quantificar em que medida se verifica transferéncia
de aprendizagem dos formandos, competéncias técnicas ou sociais, no contexto de
trabalho (Gomes et al., 2010; Bilhim, 2006; Caetano, 2007; Noe, 2013; Ferreira et al.,
2015). As técnicas aplicadas para avaliar o nivel de comportamento, passam por
questionarios, entrevistas, observacOes realizadas por superiores hierdrquicos e pelos
préprios subordinados, auto-relatos, e/ou uma combinacdo de todas (Gomes et al., 2010;
Cardim, 2012; Caetano, 2007). Todavia, e segundo varios autores, esta avaliacdo deve ser
realizada entre algumas semanas a seis meses, posteriormente a formag&o (Cardim, 2012;
Caetano, 2007).

Por dltimo, o nivel quatro, corresponde aos resultados da formacdo, onde se
avaliam os impactos financeiros e operacionais da formacéo sobre a empresa (Gomes et
al., 2010), tais como volume das vendas, a produtividade, lucros e custos, rotagdo dos
colaboradores, a qualidade dos servicos, a satisfacdo dos clientes, erros, acidentes, entre
outros (Gomes et al., 2010; Caetano, 2007), e a recolha destes dados implica também a

andlise dos resultados antes e depois da formacdo (Caetano, 2007).
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Para terminar este capitulo importa entdo reforcar que a avaliacdo da formacdo é
a ultima fase do ciclo formativo e promove a informacéo para determinar a eficacia da
formacdo (Noe, 2013). Por conseguinte, conclui-se que os resultados desta avaliacéo
dependem de uma elaboracgéo cuidada e rigorosa de todo o ciclo formativo, alinhado com
a estratégia da organizacdo como um todo, de forma a garantir o seu sucesso.

2.3. SUMA CONCLUSIVA

Segundo Aguinis & Kraiger (2009) a formacdo produz beneficios para 0s
colaboradores, equipas, organizacgdes e sociedades, contribuindo para o bem-estar e para
um melhor desempenho (Ferreira et al., 2015). E neste sentido reforca-se que a formagéo
deve ser parte integrante do sistema organizacional para a criagdo de vantagem
competitiva.

No entanto, é necessario que as necessidades de formagdo sejam claramente
identificadas para que a formagé&o seja adaptada e conseguir dar resposta de forma eficaz
as reais lacunas da organizagdo, como um todo.

Um dos objetivos da realizacdo do estagio no ambito da formacdo é aplicar a teoria
da formacdo e o seu ciclo formativo de forma prética, e perceber se o desenvolvimento
das atividades corresponde aos contetidos cientificamente estudados.

Outro objetivo ¢ analisar de que modo a empresa pode melhorar o cumprimento

do ciclo formativo e conseguir obter melhores resultados de forma eficiente e eficaz.
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3. CARACTERIZACAO DA EMPRESA
3.1. ABYLOS TRENDS AND CONSULTING

Abylos, Trends and Consulting é uma Startup portuguesa de consultoria, formacéo
e Executive Search e iniciou a sua atividade em 2014, com objetivo de fazer com que as
empresas repensem e implementem praticas de gestdo da performance, antecipando
tendéncias, potenciando talentos e valorizando o bem mais valioso da organizagédo — O
Capital Humano.

A Abylos comporta uma pequena estrutura organica vertical, composta por 8
elementos: CEO; responsavel pelas Operacdes e Projetos e Pessoas; responsavel pelas
Parcerias e Area Comercial; responsavel pela Comunicagio (os ultimos 3 também sio
formadores e responsaveis pelas formacdes); e 4 estagiarios que apoiam 0s processos da
Startup (Anexo 1).

3.1.1. MISSAO, VISAO E VALORES

A Missdo, Visdo e Valores ndo estdo claramente definidas, porém aempresa considera
que as mesmas estao espelhadas na sua “Philosophy”, assente em 3 pilares, conforme
disponivel no site oficial da Abylos, Trends and Consulting®:

INOVACAO: “Desejamos fazer sempre diferente e melhor; Somos curiosos e
incansaveis na procura de tendéncias; Arriscamos provocar para promover a mudanca;
Somos disruptivos, respeitamos a diversidade; Motiva-nos conhecer o mundo e
perspetivar as realidades; Valorizamos o keep it simple”.

RESULTADOS: “Acreditamos que 0 trabalho dignifica; Move-nos gerar valor
e resultados para todos; Gostamos dos Clientes com quem trabalhamos; Procuramos ter
os melhores na nossa Equipa;, “Mergulhamos” nos negocios dos nossos Clientes;
Entregamo-nos com responsabilidade e paixao aos desafios; Define-nos a autenticidade
e a consisténcia’”.

BALANCE: “Promovemos a boa disposi¢do e a informalidade; Pautamos a

nossa conduta pela ética e sustentabilidade; Gostamos de desfrutar das coisas boas da

1 http://www.abylos.com/

21



LISBON Lara Ferreira— O Ciclo Formativo na Abylos Trends and Consulting

SCHOOL OF
ECONOMICS &
MANAGEMENT

UNIVERSIDADE DE LISBOA

vida; Amamos as nossas familias; Sabemos como isso também € importante para 0s
nossos Clientes”.

Ainda assim, e no ambito da sua Visdo, sendo a Abylos Trends and Consulting
uma Startup recente, esta pretende ter visibilidade e posicionamento no mercado da
consultoria e formag&o, colaborando até por vezes em pequenos projetos, como processos

de recrutamento e selecao.

3.1.2. CORE BUSSINESS

A érea core de atuacdo é na consultoria, formacdo e Executive Search,
envolvendo clientes Intra-Empresas e Inter-Empresas, desenvolvendo programas
diretamente relacionados com tematicas atuais e sobre novas tendéncias organizacionais,
a fim de proporcionarem ferramentas eficientes e eficazes para a prossecucdo de um
desenvolvimento profissional e organizacional de exceléncia acompanhando as novas e
futuras tendéncias de mercado e do capital humano.

Neste sentido afirma-se que é através de consultoria, formacéo e Executive Search
que a Abylos Trends and consulting oferece novas solugbes, programas, métodos e
praticas, em resposta as necessidades de clientes empresariais e individuais, de modo que
0s mesmos consigam desenvolver competéncias, agilizar processos, melhorar o0s
comportamentos interpessoais, maximizando assim, ndo s6 os resultados da organizacao,
como também o desenvolvimento profissional/carreira de pessoas.

No que respeita a sua carteira de Clientes, a Abylos Trends and consulting ja
dispde de grandes clientes com um posicionamento Nacional bastante relevante, contudo,
por motivos de confidenciais ndo é possivel menciona-los, e é certificada por varias
entidades tais como a DGERT?, MBTI® e DISC*.

2 DGERT - Direcéo Geral do Emprego de Trabalho, Certifica que a entidade detém competéncias, meios e
recursos adequados para desenvolver atividades formativas em determinadas areas de educagao e formacéo.
3 MBTI - Myers Briggs Type Indicator, é um instrumento de avaliagéo de personalidade. O MBT!I Certified,
certifica o profissional a administrar a avaliagdo de Myers-Briggs® através de métodos de aprendizagem
altamente interativo e experiencial

4 DISC — Dominancia, Influéncia, Estabilidade e Cautela, ¢ um instrumento, é um instrumento,
desenvolvido em Harvard pelo psicologo Dr. William Moulton Marston de compreensdo de tendéncias
comportamentais. O certificado DiSC® certifica o profissional a administrar esta ferramenta.
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No ambito da Responsabilidade Social, a Abylos oferece formac6es nas areas que
desenvolve, de forma filantropica, a colaboradores de duas instituices sem fins

lucrativos.

3.2. PROCESSO ASSOCIADO AO MODELO DE NEGOCIO DA
FORMACAO

Segundo Eisenhardt (1985) “o estudo da organizag¢do implica a abordagem do
tema de controlo, podendo este ser entendido como um elemento do desenho
organizacional”. E o “controlo refere-se a qualquer processo no qual uma pessoa ou grupo
de pessoas ou organizacdo de pessoas determina, i.e. afeta intencionalmente, o que a outra
pessoa, grupo ou organizagao farao” (Cunha et al., 2014).

Por conseguinte, apresenta-se 0 processo associado ao modelo de negécio Abylos
Trends and Consulting, cuja autoria é da propria estagiaria, bem como o descritivo de
cada passo do processo:

Cliente Intra-Empresas Cliente Inter-Empresas

Elaboragdo da
Formagao

Elaboragdo da
Formagio

Realizagdo da
Formacgdo

Divulgacdo da
Formagio

Avaliagdo da
Formacgao

Figura 2: Processo associado ao Modelo de negécio

Fonte: Autoria da estagiaria
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O “Inicio” do processo refere-se a Abylos Trends and Consulting, e de seguida a
questdo de “Cliente Intra-Empresas?”. A resposta a essa questdo indica 0 rumo a tomar
relativamente aos procedimentos das duas primeiras fases a executar do ciclo de
formacéo; se € uma formacéo direcionada a Cliente Intra-Empresas ou a Cliente Inter-
Empresas.

Refere-se que apesar das terminologias utilizadas na Abylos, referentes ao ciclo
da formacdo ndo seguirem na totalidade as nomenclaturas mencionadas no

enguadramento tedrico, as mesmas ndo corrompem a validade do ciclo formativo.

3.2.1. CLIENTES INTRA-EMPRESAS

Quando se trata de Cliente Intra-Empresas tanto é possivel que seja o cliente a ir
ao encontro da Abylos como o inverso. Em ambos os casos, e chegando ao consenso de
formacdo, inicia-se a fase INF (identificacdo das necessidades de formacao).

Na fase da INF, numa reunido com cliente, onde 0 mesmo expressa a necessidade
de formacdo dos colaboradores, que poder ser sustentada por varias premissas,
designadamente: devido aos resultados globais menos satisfatorios da empresa; potenciar
e desenvolver as competéncias dos colaboradores; apoio a gestdo da mudanca, i.e.: novos
procedimentos laborais, cumprimento das 35 horas anuais de formacdo obrigatérias
(Artigo 131.° - Lei 359), entre outros. E dependendo do numero de pessoas que s&o
abrangidas pela formacao existem procedimentos diferentes:

- Grupos entre 8 a 12 formandos — A identificacdo das necessidades de formacao
é realizada nas instalaces da Abylos, aplicando a técnica focus-group. O responsavel pela
formacédo elabora uma bateria de questdes, com base nos aspetos referidos na reunido pelo
cliente, a fim de debater com os formandos sobre quais sdo as suas insatisfagdes, o que
deve ser melhorado e quais sdo 0s pontos a potenciar.

- Grupos entre 13 a 30 formandos — Quando 0 nimero de pessoas € mais elevado,
0s questionarios on-line, sdo a medida mais eficaz para a identificacdo das necessidades
de formacao.

Depois de identificadas as necessidades de formacao, as mesmas séo apresentadas
ao cliente. Caso o cliente ndo confirme a aprovacgéo da INF, voltar-se-a a etapa INF; caso

aprove a confirmacéo, iniciar-se-a a proxima fase: Elaboracéo da formacéo.
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Na fase Elaboracdo da Formacédo € elaborado um plano onde, ndo sé se definem
os temas da formacdo, como também quem sdo os formadores, Advisors convidados,
numero de horas, data, preco e local da formacéo, para apresentarem ao cliente. Caso o
cliente ndo confirme a aprovacdo da elaboracdo da formacdo, voltar-se-a a etapa
“Elaboracdo da Formacdo” para eventuais reajustes. Caso 0 aprove, iniciar-se-a a

pesquisa de conteudos seguida da proxima fase: Realizacdo da Formacéo.

3.2.2. CLIENTES INTER-EMPRESAS

A INF do cliente Inter-empresas é por norma decorrente das tematicas sugeridas
por formandos, de outras anteriores formacdes. A informacao € recolhida e analisada pelo
responsavel da formacdo. Caso o responsavel ndo selecione tematica alguma, ndo
aprovara a confirmacao e solicita por pesquisas mais intensas. Caso confirme a aprovacgéo
do tema de formacdo, iniciar-se-4 a fase seguinte: A Elaboragdo da Formagé&o.

Na Elaboracdo da Formagdo inicia-se a pesquisa sobre o tema, relne-se toda a
informacdo e é disponibilizada ao responsavel pela formacdo, para que este se relna
também com os colegas do mesmo nivel hierarquico, a fim de definirem o plano onde
constem os temas da formacdo, como também os formadores, Advisors convidados,
namero de horas, data, preco e local da formacdo. Caso o responsavel pela formacéo
considere que ndo se encontram todas as condic@es reunidas, ndo existe a confirmacao,
voltar-se-4 a fase da Elaboracdo da Formacdo. Caso exista confirmacédo do responsavel,
inicia-se a pesquisa dos contetdos da formacdo e posteriormente, a Divulgacdo da
Formacdo.

A Divulgacdo da Formacéo ¢ feita através da propria pagina oficial da Abylos,
redes sociais e profissionais (FaceBook e Linkedin) e por e-mail. Caso ndo se consiga
reunir o namero suficiente de formandos para a realizacdo da formacdo nédo existe
“Confirma¢ao de Formandos”, voltar-se-4 a divulgar a formacdo. Quando se reunir o
numero suficiente de formandos que justifique a acdo de formacgdo, existe sim a

“Confirmacao de Formandos” e inicia-Se a fase da Realizagdo da Formagéo.

25



LISBON Lara Ferreira— O Ciclo Formativo na Abylos Trends and Consulting
SCHOOL OF

ECONOMICS &
MANAGEMENT

UNIVERSIDADE DE LISBOA

3.2.3. CLIENTES INTRA-EMPRESAS E CLIENTES INTER-EMPRESAS

A partir da fase da Realizagcdo da Formacao, tomam-se 0s mesmos procedimentos
para Cliente Intra-Empresas e Cliente Inter-Empresas. Assegura-se que se reinem todas
as condicdes/recursos e da-se inicio a formacdo. Assim que a Realizacdo da Formacéo
termina, inicia-se a etapa final, a Avaliacdo da Formacdo, que é feita através do
preenchimento de um questionario, que permite avaliar a formacéo bem como sugestdes
sobre outros temas para outras eventuais formagoes.

O “fim” do processo associado a0 modelo de negdcio considera-se ser a emissao

de certificados de formacao, entregues aos formandos no final da acéo.
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4. DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO
4.1. CICLO FORMATIVO DA ABYLOS

No decorrer dos 3 meses de estagio, a estagiaria teve a oportunidade de lidar
diretamente com alguns projetos de formacao, acompanhando-os e contribuido de forma
ativa e passiva nas suas etapas.

Tendo em conta o processo associado ao Modelo de negdcio previamente

apresentado, descrevem-se as atividades nas quais a estagiaria participou:

4.1.1. IDENTIFICACAO DAS NECESSIDADES DE FORMACAO E
ELABORACAO DA FORMACAO

Cliente Intra-Empresas

Na INF do cliente Intra-Empresas, e como ja indicado, a viabilidade da realizacao
da formacdo, dependia do nimero de formandos.

Num Grupo entre 8 a 12 formandos era utilizada a técnica do focus group. A
dindmica era realizada nas instalacGes da Abylos; a estagiaria assistia as sessdes e anotava
as ideias-chaves pois no final competia-lhe entregar o relatério bem estruturado ao
responsavel da formacao para Gltima analise e avancar para a Elaboracdo da Formacéo,
depois da confirmacéo do cliente.

Nos Grupos entre 13 a 30 formandos, 0s questionarios, com questdes elaboradas
pela estagiaria posteriormente retificadas e aprovadas pelo responsavel da formacéo, seria
a medida mais eficaz para a INF. De seguida a estagiaria inseria as questdes na plataforma
on-line, SurveyMonkey, e cada link gerado era enviado por e-mail a cada formando —
contactos previamente solicitados a entidade solicitadora de formagé&o.

O link gerado tinha duracdo média de 3 dias e os formandos somente tinham uma
tentativa de resposta, ap6s submissdo. Os resultados eram disponibilizados na propria
plataforma SurveyMonkey, transferidos manualmente para um ficheiro e disponibilizados
ao responsavel pela formacéo, onde o préprio analisava os resultados e 0s apresentava ao

cliente Intra-Empresa.
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Agquando da confirmacéo do cliente relativamente a INF, iniciava-se a Elaboragéo
da formacdo. O responsavel pela formacéo, apos reunido com os seus colegas do mesmo
nivel hierarquico, definia o programa de formacé&o, e todos outros aspetos anteriormente
mencionados, e apresentava-os ao cliente Intra-Empresa. Assim que existia confirmacao
do cliente Intra-Empresa, o responsavel solicitava a estagiaria pesquisas dos contetdos
dos topicos, através de livros, artigos cientificos, revistas entre outros, 0s quais seriam

utilizados para a Realizacdo da Formacao.

Cliente Inter-Empresas

A INF de cliente Inter-Empresas decorre das tematicas sugeridas por formandos,
de outras anteriores formacdes, conseguidas através dos resultados das fichas de
avaliacdo, disponibilizadas e preenchidas no final de cada formacéo.

A estagiaria reunia os resultados das fichas de avaliacdo, de outras anteriores
formacdes, e disponibilizava ao responsavel pela formacdo. Caso o responsavel ndo
selecionasse tematica alguma, solicitava por pesquisas mais intensas até confirmar a
aprovacao do tema de formacao.

Depois do tema de formacgdo estar definido, iniciava-se a Elaboracdo da
Formacdo, o responsavel pela formacdo desenhava e disponibilizava o programa de
formacédo e solicitava a estagiaria por pesquisas de conteudos através de livros, artigos
cientificos, revistas entre outros, referentes ao programa de formacéao.

Depois de recolhidos todos os conteldos, a estagiaria entregava ao responsavel
pela formacdo, para analise e retificacdo. Seguidamente desta analise e retificacdo o
responsavel pela formacdo, oferecia autonomia a estagiaria na elaboracdo do plano de
sessdo (Anexo 3), onde constam topicos a serem abordados e desenvolvidos, 0 nimero
de slides, objetivos/tema, metodologia (expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo),
recursos (ex: PowerPoint, Camara, Flip-chart).

Posto isto, era solicitado a estagiaria que executasse a Divulgacdo da Formagéo,
que passava por elaborar um teaser, powerpoint,com o tema e 0s pontos-chave da
formacgdo e divulgar através da propria pagina oficial da Abylos, redes sociais e

profissionais: FaceBook e Linkedin e por e-mail. Caso ndo fosse possivel reunir o nimero
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suficiente de formandos para a realizagdo da formagdo nao existe “Confirmacao de
Formandos”, voltava-se a divulgar a formacdo pelas mesmas vias e assim que Se reunisse
o numero suficiente de formandos para a formacdo, iniciava-se a fase da Realizacdo da

Formacao.

4.1.2. REALIZACAO DA FORMACAO

Cliente Intra-Empresas e Cliente Inter-Empresas

A partir da fase da Realizacdo da Formacdo, a estagiaria seguia 0S mesmos
procedimentos para Cliente Intra-Empresas e Cliente Inter-Empresas. Apesar de terem
sido realizadas formacdes fora das instalaces da Abylos, a estagidria somente teve
oportunidade em participar em formacdes na propria instalacdo da Abylos.

A realizacdo da formacdo referia-se ao préprio dia da formacdo. A estagiaria
assegurava a reunido de todas as condig¢des/recursos como: Lista de presencas, Cartdes
de nomes, esferogréficas e cadernos, flipchart e marcadores, verificacdo de
diapositivos e videoprojector, coffee break e o questionario de feedback da formacéo.
Assim gue se reunia todas as condicdes, estava tudo preparado para dar inicio a formacao.
A estagiaria, juntamente com o responsavel da formacao, recebia os formados dirigia-0s
para a sala de formacéo, acolhia-os e integrava-os.

No decorrer da propria acdo de formacdo a estagiaria tinha um papel passivo,
apenas observava 0s comportamentos dos formandos, escutava, interiorizava 0S
contetidos da formacéo e tomava notas.

No final da formacdo a estagidria assegurava que a lista de presencas e o
questionario de feedback era preenchido por todos e despedia-se dos formandos,

entregando a cada um os Certificados Abylos, e agradecia a sua presenca.
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4.1.3. AVALIACAO DA FORMACAO

Cliente Intra-Empresas e Cliente Inter-Empresas

Como anteriormente mencionado, no final da formagdo é disponibilizado um
pequeno questionario, preenchido por cada participante, de feedback da formacdo. Este
questionario permite avaliar a formacéo, bem como sugestdes sobre outros temas para
outras formagoes.

A estagiaria reunia essas avaliacdes e transcrevia-as as para um ficheiro e enviava
por e-mail os resultados da formacao aos formandos.

Apds o encerramento da formacdo, outras das tarefas da estagiaria consistia na

elaboracgéo de Certificados de Formagéo — “fim”.

4.2. EMISSAO DE CERTIFICADOS

No que respeita aos certificados de formagéo, existiam dois tipos de modelos: O
Certificado Abylos e o Certificado Sigo. Ambos os modelos eram da competéncia da
estagiaria, no que respeita a sua elaboracao e entrega.

Os certificados Abylos séo certificados informais de presenca e comprovativos de

que como os formandos estiveram presentes na formacao.
Com o auxilio do modelo de certificado Abylos (Anexo 5), a estagiaria introduzia todas
as informacdes — nome completo do formando, n°® do cartdo de cidaddo, data da formacéo
e conteldos programaticos da formacgdo, de forma a serem impressos em papel e
entregues ao responsavel da formacdo, para que este 0s entregasse pessoalmente aos
formandos no final de cada acéo.

Os Certificados Sigo séo certificados de formacdo profissional que se destinam a
certificar a conclusdo com aproveitamento de uma acdo de formacéo certificada nédo
inserida no Catalogo Nacional de QualificagGes®.

Estes certificados emitidos através da propria plataforma SIGO que se refere ao

“Sistema de Informacéo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa e constitui-se como

5> CNQ é um instrumento de gestdo estratégica das qualificagdes nacionais de nivel ndo superior; de regulagdo da oferta formativa de
dupla certificagdo cujo financiamento publico sera sujeito a conformidade face aos referenciais nele contidos; que integra referenciais
de qualificagdo Unicos para a formacéo de dupla certificacdo (formacéo de adultos e formag&o continua, numa primeira fase) e para
processos de reconhecimento, validagao e certificagdo de competéncias (RVCC)
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uma plataforma de acesso reservado, onde os Centros de Novas Oportunidades e as
Entidades Formadoras registam os percursos de qualificacdo desenvolvidos pelos adultos,
para posterior emissdo dos certificados e diplomas dai decorrentes™®.

Para aceder a esta plataforma, a entidade formadora deve estar obrigatoriamente
registada e autorizada pelo ministério da educacao para promover formacdes certificadas
e vélidas pela mesma.

Para a emissdo destes certificados, a estagiaria acedia a péagina

http://sigo.gepe.min-edu.pt/areareservada/faces/Login.jsp onde, apds Login, registava a

acdo de formacdo e criava os mddulos da formacéo, a sua designacdo, a area de formacao
(319 — ciéncias sociais e do comportamento), definia o tipo de avaliacdo (sempre a opcao
sem avaliacdo) e duracdo de cada modulo. Depois deste passo, adicionava os médulos ao
curso em questdo e a acdo de formacao era submetida. De seguida, e com o recurso da
lista de presenca, onde constam todos 0s campos necessarios para a inscri¢do do formando
na plataforma, estes eram inscritos e registados, um por um, nas a¢des de formacao, e por
fim, emitia-se o certificado SIGO.

Apo6s emissdo em formato digital dos certificados SIGO, a estagiaria enviava para
0 e-mail da entidade responsavel da empresa solicitadora da formacdo e a mesma
distribuia a cada um dos formandos.

Antes de terminar o estagio, a estagiaria por iniciativa prépria, e para facilitar a
utilizacdo da plataforma a outro estagiario que iniciasse fungdes, decidiu elaborar um
manual da Plataforma SIGO, com todos 0s passos a seguir para prossecucdo deste

processo de emissdo de certificados SIGO (Anexo 2).

6 http://www.dgeec.mec.pt/np4/179/%7BS$clientServletPath%7D/?newsld=213&fileName=FAQs_SIGO_2.pdf
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5. DISCUSSAO E CONCLUSOES

5.1. ANALISE DAS PRATICAS DA ABYLOS TRENDS AND CONSULTING
A LUZ DO ENQUADRAMENTO TEORICO

Como ja mencionado, a Abylos Trends and Consulting é uma recente Startup, que
iniciou a sua atividade em 2014. As Startups sdo empresas que sdo criadas para crescerem
depressa (Miski, 2014). E neste momento, a Abylos encontra-se em fase de crescimento e
seu 0 de volume de atividade tem sido bastante positivo, inclusive o aumento da sua
carteira de clientes. Contudo, e sendo uma estrutura pequena, por vezes é dificil
acompanhar os estagiarios, nomeadamente nos processos relacionados com o ciclo
formativo, bem como, o ajustamento de algumas atividades praticas da formacéo.

Apesar das pessoas responsaveis pelas formacdes serem também responsaveis por
orientar os estagiarios, e terem uma vasta experiéncia profissional na area da formacéo,
as tarefas alocadas aos mesmos tornavam-se pouco desenquadradas aquando da
solicitacdo de atividades em diferentes fases do ciclo formativo e com escassa informagéao
prévia. Por este motivo € também importante que existam fontes que permitam perceber
e ter uma visdo integrada do ciclo formativo.

Ainda assim, a respeito do ciclo formativo, apesar de a Abylos seguir 0s
parametros fundamentais da abordagem conceptual da formacédo, poderia implementar
novas praticas e definir maior precisdo, nas suas quatro etapas, até porque um processo
bem delineado nas Startups, como em qualquer outra organizacdo, é um dos fatores que
promove a continuacgdo do seu sucesso e crescimento (Miski, 2014).

No levantamento das necessidades da formacao, considera-se que a Abylos possui
ferramentas de qualidade, que auxiliam a identificacdo das necessidades de formagéo. Os
resultados das reunides com clientes, da aplicacdo de questionarios, do focus group, tém-
se revelado ser eficazes, visto que o feedback, por parte dos formandos, logo no momento
do encerramento da formacao era positivo, entusiasmante e que iria ao encontro das suas
necessidades.

Quanto a programacéo da formacéo, e no que se refere a pesquisa de conteudos

da mesma, existia uma confianga excessiva na qualidade de pesquisa dos estagiarios.
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Apesar dos pontos importantes a abordar na formacao estarem definidos, era por
vezes um pouco complicado para os estagiarios perceberem se estavam a executar a
pesquisa de forma correta. Esta situacdo nunca se verificou, devido a falta de feedback
por parte dos responsaveis da formacao, sobre a pesquisa realizadas pelos estagiarios.

No que se refere a execucdo da formacdo, as conclusdes retiradas baseiam-se
apenas no que foi observado pela estagiaria. Ainda assim, assume-se que 0s decorreres
das formacOes eram bastante dinamicos, desafiantes, providas de atividades fisicas,
partilha de experiéncias, testes, estudos de caso, com o objetivo de interiorizarem, na
prética, os contetidos de cada modulo. Os contetdos formativos eram bem estruturados,
ndo soO a nivel grafico, como também na sua coeréncia de informacdo. A adaptacdo da
linguagem e a transmissdo da mensagem dos formadores aos formandos era bastante
clara, objetiva, intuitiva e motivante, o que impactava positivamente nos comportamentos
e envolvéncia dos formandos no decorrer da a¢éo de formacéo, proporcionando, também,
a transferéncia de aprendizagem.

Por ultimo, a avaliacdo da formacdo permite avaliar se os formandos conseguiram
aplicar os conhecimentos adquiridos na formagdo em contexto de trabalho e em que
medida foi um custo ou um investimento para o cliente/organizacdo. Neste sentido
considera-se que o questionario final de feedback da Abylos (Anexo 2) é insuficiente para
uma correta avaliacdo de resultados. As questdes da avaliacdo sdo escassas € pouco
abrangentes ndo permitindo uma avaliagdo sobre a formagéo, mais exata e coerente. Deste
modo, assume-se que o questionario de feedback deveria ser redesenhado acrescentando
questdes mais especificas direcionadas a organizacdo da formacdo, aos recursos
mobilizados para a formacdo, ao desenvolvimento da formacdo, a intervencdo do
formador e, no final, uma avaliagdo global, da formacdo bem como sugestdes e criticas.
A adicionar a estas questfes, uma escala, por exemplo, de 1 a 5, onde 1 seria “muito
insuficiente” e 5, “muito bom”, para conseguir mensurar de forma clara e concisa 0
impacto global da formagéo.

Outro aspeto menos positivo era o facto de ndo se proporcionar a avaliacdo da
formagéo algumas semanas até 6 meses apds formacéo, pelo que nao se conseguia aferir
se a mesma acrescentou valor e contribuiu para a melhoria das atitudes, comportamentos

e competéncias técnicas dos formandos no seu local de trabalho, e ainda se a identificagéo
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de necessidades de formacédo correspondeu efetivamente a realidade. Neste sentido, a
Abylos poderia implementar programas estruturados de avaliagdo pos-formacéo, que
avaliem o real impacto da formacgéo e em que medida aumentaram a produtividade dos
formandos nas suas funcdes.

Por ultimo, para uma avaliacdo totalmente completa, e por questdes de registo, a
Abylos também poderia propor aos seus clientes uma avaliacdo onde se pudesse verificar
e comparar o investimento da formacéo e seus retornos a nivel financeiro, ou seja, se a

formagéo se pode ser enquadrada um custo ou um investimento para o cliente.

5.2. ANALISE CRITICA DO TRABALHO DESENVOLVIDO NO ESTAGIO

Posteriormente aos trés meses de estagio, é de suma importancia analisar e
concluir varios aspetos no que respeita a esta experiéncia bem, como apresentar algumas
sugestdes de melhoria de processos da empresa.

O estagio proporcionou o contacto direto com o mundo real de trabalho,
conjugando os conhecimentos adquiridos no Mestrado de Gestdo de Recursos Humanos
sobre a tematica de formacdo. Contudo, o mais gratificante e enriquecedor foi a
possibilidade de perceber a qualidade de ensino que o ISEG dispde, no sentido em que
oferece ferramentas de trabalho de exceléncia para a prossecucao de atividades e tarefas
num contexto laboral, o que no fundo permite uma capacidade de autonomia nos
procedimentos e tomadas de decisdo, aquando da auséncia de orientacéo de responsaveis.

Menciona-se, novamente, que por vezes, era dificil a orientacdo e
acompanhamento nas tarefas dos estagiarios, devido ao volume de trabalho atribuido aos
responsaveis portavam. Porém, e nesses momentos, o espirito de equipa e entreajuda entre
0s estagiarios era muito favoravel, o que permitia a envolvéncia no trabalho e a criacéo
de network. Contudo, frisa-se que 0s estagiarios séo como que um apoio a execucao das
tarefas e é importante que 0s mesmos compreendam 0S Processos Nos quais estes estao
inseridos e para que exista esta compreensdo € necessaria uma definicdo de
procedimentos. Todavia, quando surgia a oportunidade de orientacdo dos responsaveis, a

sua prestabilidade e empatia era bastante recompensadora.
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No que respeita a prossecucao de tarefas desempenhadas pela estagiaria inerentes
ao ciclo formativo, assume-se que a sua autonomia dependia de cada etapa do ciclo.

No levantamento das necessidades de formacdo, aquando da aplicacdo das
técnicas de questionarios e focus group a estagiaria participava ativamente, no sentido em
que detinha a liberdade de elaborar as suas prdprias questdes e anotar os pontos-chave
que promoviam a identificacdo das necessidades de formacdo, porém sempre sob a
supervisdo dos responsaveis pela formacao.

Na elaboracdo da formacdo a estagiaria era responsavel pelas pesquisas de
contetdos do programa de formacdo. Esta pesquisa era autbnoma, porém algumas
dificuldades surgiam por se constatar que poderia existir excesso de informacéo e de que
modo é que se interligava com o tema que se seguia.

Na realizacdo da formacdo a prestacdo da estagiaria era em simultaneo, ativa e
passiva. Ativa no sentido em que assegurava todos os recursos fisicos para a realizagdo
da formacao; e passiva na medida em que apenas observava pontualmente o decorrer das
acOes de formacao nas quais estava envolvida.

Por fim, a avaliacdo da formacéo, onde a estagiaria era inteiramente responsavel,
pela recolha, anélise e tratamento dos dados dos questionarios de feedback da formacao,
bem como pela emissao dos certificados de formacao.

Numa perspetiva geral, esta experiéncia foi positiva, até porque permitiu a
estagiaria executar tarefas inerentes a Gestdo da Formacéo, uma das areas de preferéncia
da mesma, o que inclusive a motivou para a aquisi¢cdo do seu Certificado de Competéncias
Pedagogicas (CCP), estando deste modo apta e certificada pelo Instituto de Emprego e

Formacdo Profissional (IEFP) a elaborar e conduzir as suas proprias acdes de formacao.
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5.3. CONCLUSOES

A formagdo é uma ferramenta imprescindivel para a aquisi¢do, indugdo e
aperfeicoamento de conhecimentos, atitudes e comportamentos dos colaboradores no
desempenho das suas func¢des na organizacdo. O sucesso da formacédo vai depender do
rigor da concecéo do ciclo formativo e de cada uma das suas fases. Este ciclo deve ser
sistematico e flexivel de modo a adaptar-se as necessidades da organizacdo (Noe, 2013).

A Startup Abylos Trends and Consulting, proporcionou a realizagdo de um estagio
curricular no ambito da formac&o, o qual foi relatado no presente relatério, cujo objetivo
ndo passa apenas pela conclusdo do Mestrado de Gestdo de Recursos Humanos, como
também retratar as atividades desenvolvidas pela estagiaria ao longo das 400 horas
obrigatdrias de estagio.

As atividades desenvolvidas pela estagiaria enquadraram-se nas fases do ciclo
formativo da Abylos Trends and Consulting e em outras por sua iniciativa, como o
desenvolvimento de manual de emisséo de certificados SIGO.

Neste sentido, conclui-se e assume-se que 0 estagio permitiu compreender e
aplicar na prética os conhecimentos adquiridos no Mestrado de Gestdo de Recursos
Humanos, bem como a aquisicdo de experiéncia laboral e a importancia emergente da

formacgdo num contexto organizacional.

5.4. LIMITACOES

No que respeita as limitacdes deste estudo, considera-se que a execucdo do plano
de estagio ndo sé se torna limitada aquando da substituicdo de estagiarios, em alguns
projetos, 0 que ndo permitia que 0s mesmos acompanhassem o0 processo do ciclo
formativo como um todo, como também, o facto do periodo de estagio ser curto (apenas
3 meses), 0 que impossibilitou também o acompanhamento e participacdo em outros
projetos, que, entretanto, surgiram.

Outro aspeto limitador, que surgiu durante o estagio, foi a auséncia de orientagdo
para com 0s estagiarios, devido ao aumento de volume de trabalho dos responsaveis, o
que por vezes fazia com que o estagiario se sentisse, sem saber que em dire¢do rumar,

acabando por ser orientado pelos proprios colegas estagiarios.

36



LISBON Lara Ferreira— O Ciclo Formativo na Abylos Trends and Consulting
SCHOOL OF

ECONOMICS &
MANAGEMENT

UNIVERSIDADE DE LISBOA

E por estas razdes/limitagdes, salienta-se que a descri¢do das atividades de estagio
do presente Relatdrio é sobretudo com base nos projetos acompanhados e desenvolvidos
pela estagiaria, desde o inicio até ao final.

Por fim, o pouco feedback por parte dos responsaveis dos projetos, sobre o
desempenho dos estagiarios, o que fazia com que estes se sentissem desmotivados e
desconhecessem o seu potencial, pontos fortes e pontos a melhorar nas suas tarefas em

contexto de trabalho.

5.5. SUGESTOES

No seguimento das limitagdes identificadas, seria interessante a implementacéo
de métodos de trabalho que visassem a melhoria da produtividade e do desempenho dos
estagiarios, como, por exemplo: O manual do estagiario, onde estariam descritas tarefas
e processos de trabalho, o que provavelmente Ihes daria mais autonomia e seguranca na
execucdo das suas funcgoes.

Outra sugestdo é que o plano de estagio va ao encontro da realidade, que seja
executado de modo aque o estagiario acompanhe todo o processo de um projeto de
formacdo com feedback permanente sobre cada etapa, de modo a sentir-se motivado e
integrado, permitindo a ambas as partes a criagéo de valor.

A Ultima sugestdo é a valorizacdo e consequente contratacdo de estagiarios em
estagio profissional, na empresa. Até porque, ndo sé pelo lado profissional como também
pessoal, torna-se dificil perceber e entender o esforco, a dedicacdo, o conhecimento vasto
sobre a empresa e 0 excelente desempenho de uma estagiaria, que ndo teve a oportunidade

de continuar perdendo-se assim um talento dentro empresa.

37



LISBON Lara Ferreira— O Ciclo Formativo na Abylos Trends and Consulting
SCHOOL OF

ECONOMICS &
MANAGEMENT

UNIVERSIDADE DE LISBOA

BIBLIOGRAFIA

Abylos, Trends and Consulting — Site Oficial da Empresa [Em Linha]. Disponivel em:
http://www.abylos.com/ [Acesso em: 02/08/2016].

Alis, D., Horts, C.H.B., Chevalier, F., Fabi, B., Peretti, J.M. (2012). GRH, Une Aprroche

International, 12Ed. Lisboa: EdicGes Piaget

Aguinis, H., Kraiger, K.; “Benefits of Trainning and Development for Individuals and
Teams, Organizations and Societ”. Annual Review of Psychology, 2009,Vol.60 pp.451-
574

Artur Jr, W., Bennett jr., W., Edens, P. S. & Bell, S. T. (2003). Effectiveness of training
in organizations: A meta-analysis of design and evaluation features. Journal of Applied

Psycology, 88, 234-245.

Bilhim, J.A.F. (2006). Gestao Estratégica de Recursos Humanos, 32Ed. Lisboa: Instituto
Superior de Ciéncias Socais e Politicas.

Bramley, P. (2003). Training Evaluation. 2°Ed. Londres: Chartered Institute of Personnel

and Development.

Caetano, A. (2007). Avaliacdo da Formacdo — Estudos em Organiza¢des Portuguesas,

12Ed. Lisboa: Livros horizonte Lda.

Caetano, A. e Vala, J. (2007). Gestdo de Recursos Humanos — Contextos, Processos e
Técnicas, 3*Ed. Lisboa: Editora RH

Camara, P. B., Guerra, P.B., e Rodrigues, J. V. (2007). Novo Humanator — Recursos

Humanos e Sucesso Empresarial, 4%Ed. Lisboa: Dom Quixote

38



LISBON Lara Ferreira— O Ciclo Formativo na Abylos Trends and Consulting
SCHOOL OF

ECONOMICS &
MANAGEMENT

UNIVERSIDADE DE LISBOA

Cardim, J. C. (2012). Gestdo da Formacédo nas Organizacdes — A formacao na prética e

na estratégia da organizacao, 22Ed. Lisboa: Lidel

Certificacéo de Analistas DISC [Em Linha]. Disponivel em:
http://www.ativar.net/certificacao-disc/ [Acesso em: 04/09/2016].

CNQ - Site Oficial [Em Linha]. Disponivel em
http://www.catalogo.angep.gov.pt/Home/CNQ/ [Acesso em: 06/09/2016].

Cunha, M. P., Rego, A., Campos, R.C., Cabral-Cardoso C. e Neves, P. (2014). Manual

de Comportamento Organizacional e Gestdo, 72Ed. Lisboa: Editora RH.

DGERT - Site Oficial [Em Linha]. Disponivel em: http://certifica.dgert.msess.pt/certificacao-
de-entidades-formadoras.aspx/ [Acesso em: 04/09/2016].

Gomes, J. F., Cunha, M. P., Rego, A.; Cunha, R. C., Cabral-Cardoso, C. & Marques, C.
A. (2010). Manual de Gestao de Pessoas e do Capital Humano, 12 Ed. Lisboa: Edi¢des
Silabo, Lda.

Informagbes  sobre a  plataforma sigp [Em  Linha].  Disponivel em:
http://www.dgeec.mec.pt/np4/179/%7B$clientServietPath%7D/?newsld=213&fileName=FAQs
SIGO_2.pdf [Acesso em: 04/09/2016].

Ferreira, A.l.; Martinez, L. F.; Nunes, F. G.; e Duarte, H. (2015). Gestdo de Recursos
Humanos para Gestores, 12Ed. Lisboa: Editora RH

Fialho, J., Silva, C.A., Saragoca, J. (2013). Formacdo Profissional — Préticas

organizacionais, politicas publicas e estratégias de acdo, 12Ed. Lisboa: Edi¢des Silabo,
Lda.

39


http://www.ativar.net/certificacao-disc/
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/Home/CNQ/
http://certifica.dgert.msess.pt/certificacao-de-entidades-formadoras.aspx/
http://certifica.dgert.msess.pt/certificacao-de-entidades-formadoras.aspx/
http://www.dgeec.mec.pt/np4/179/%7B$clientServletPath%7D/?newsId=213&fileName=FAQs_SIGO_2.pdf
http://www.dgeec.mec.pt/np4/179/%7B$clientServletPath%7D/?newsId=213&fileName=FAQs_SIGO_2.pdf

LISBON Lara Ferreira— O Ciclo Formativo na Abylos Trends and Consulting
SCHOOL OF

ECONOMICS &
MANAGEMENT

UNIVERSIDADE DE LISBOA

Khan, R.A.G., Khan, F.A.: “Impact of Training and Development on Organizational
Performance”. Global Journal of Management and Business Research 2011, Vol.11
pp.63-68

Liotas, N.: “Gestalt practice and arts-based training for leadership, innovation and change
management skills”. Industry & Higher Education 2014, VVol.28, pp. 171-175

Lopes, A. (2012). Fundamentos de Gestdo de Pessoas — Para uma sintese epistemoldgica
da iniciativa, da competicdo e da cooperacao, 12Ed. Lisboa: Edi¢des Silabo, Lda.

Machado, A. R., Horta, C., Rodrigues, F., Cesario, F., Moco, I., Dias, I., Caetano, J.,
Andrade, L., Cunha, M. C., Portugal, M..N., Branddo, Camara, P., Miranda, S.(2014).

Desafios da Globalizagdo de Recursos Humanos, 12Ed. Lisboa: Escolar Editora

Miski, A.; “Development of a Mobile Application Using the lean Startup Methodology™.
International Journal of Scientific & Engineering Research. 2014, VVol.5 pp. 1743-1748

Noe, R.A. (2013). Employee Training and Development, 62Ed. Singapura: Mc Graw-Hill

The Myers & Briggs Foundation - MBTI [Em Linha]. Disponivel em:
http://www.myersbriggs.org/using-type-as-a-professional/mbti-certification-program/
[Acesso em: 04/09/2016].

40



LISBON Lara Ferreira— O Ciclo Formativo na Abylos Trends and Consulting
SCHOOL OF

ECONOMICS &

MANAGEMENT

UNIVERSIDADE DE LISBOA

ANEXOS

Anexo 1 — Organograma Abylos Trends And Consulting

ABILOS

TRENDS & CONSULTING

Responsavel pelas Responsavel pelas ,
4 i P P Responsavel pela

Comunicagdo

Operagdes e Parcerias e Area
Projectos e Pessoas Comercial

Estagiarios
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Anexo 2 — Manual de emissao de certificados SIGO

Emissao de Certificados SIGO

indice

1.Acesso a Plataforma Sigo
1.1 Aceder a pagina
1.2 Introduzir o n° de Utilizador e Senha

2. Registo da Acéo de Formacao

2.1 Selecionar “Modulos” de seguida “Pesquisar”
2.2 Verificar o qual foi o altimo ndmero de codigo de modulo.
2.2.1. Verifica-se que o codigo do tltimo modulo ¢ o “0000020”, neste sentido o
registo do proximo maédulo sera o “0000021”. E de seguida “Adicionar Modulo”.
2.3 Criar Modulo

3. Criar Curso

3.1 selecionar “Cursos” e “Pesquisar”.
3.2 Verificar o Cédigo do ultimo curso: Neste caso “0000009” e de seguida
“Adicionar Curso”

3.3 Preencher Campos
4. Adicionar modulos ao curso

4.1 “Adicionar Modulo”
4.2 selecionar médulos do curso
4.3 Curso com moédulos adicionados:

5. Submeter acdo de Formacéao

5.1 “Agoes de Formagao” e de seguida “Submeter A¢ao de Formacao”.
5.2 “Pesquisar” e confirmar se a A¢do de formacgao consta na lista das mesmas.

6. Inscricdo de formandos na plataforma SIGO

6.1 Selecionar “Formandos e Inscri¢des”

6.2 Confirmar através N° de identificacdo se o formando ja se encontra registado na
plataforma e de seguida “Pesquisar”.

6.3 “Adicionar formando”
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6.4 Preencher dados do formando.
6.4.1 Depois de selecionado a op¢ao “morada”, colocar o Cédigo Postal
e “validar” e aparecerd automaticamente o “Concelho”, “Distrito”
e “NUT 11”7
6.4.2 “Gravar” e “Voltar”

6.5 Assim que “Voltar” ¢ disponibilizada a pagina com toda a informag¢ao preenchida do
formando. Deve-se confirmar o registo em “Sim” e selecionar de seguida “Gravar”.
6.6 Operacdo concluida com sucesso — Formando registado na Plataforma Sigo.

7 Registar Formandos nas Acbes de Formacéao

7.1 P Para iniciar o processo de registo de formandos nas a¢cdes de formacéo, seleciona-
se “Formandos e Inscri¢des”, introduzimos o N° de Identificacdo” e “Pesquisar” e o
nome do formando aparecera e seleciona-se “inscrigdes”.

7.2 Apds selecionarmos “inscrigdes”, seleciona-se “Nova inscri¢ao”.
7.3 “OFP”

7.4 Preencher dados:

7.5 selecionar “Acédo de formagdo” e colocar na “Data”, a data de finalizacdo da
Formagéo.
7.6 selecionar
7.7 Selecionar os modulos da formacao e “Gravar”.
8 Emitir certificados

8.1. Submeter a acdo de formacao depois de inscrever os formandos na formacéo.

8.2 “Colocar em funcionamento” e “Concluir”
8.3 “Acdes de formagao”; “Formandos” e por ultimo selecionar a “seta”.

8.4 “Certificagdo” e “Finalizar”.
8.5 Colocar a Data profissional, ou seja, a data do fim da formagao, “Gravar”.
8.6 “Certificado de Formacéao Profissional”.

8.7 Certificado de formacdo profissional, guardar numa pasta do PC, para envio
posterior ao formando.

9 Fechar/Concluir a formacéo

9.1 “Estados’’; “Concluir”

9.2 Estado da Formacao Concluida.
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1.Emisséo de Certificados Sigo

Acesso a plataforma Sigo:

1.3 Aceder a pagina:

http://sigo.gepe.min-edu.pt/areareservada/faces/Login.jsp

1.4 Introduzir o n° de Utilizador e Senha

Utilizador: XXXX

Senha: XXXXXX

siGo

Utilizador: (5517

Senha: |, ......

Entrar Recuperar Senha

2. Registo da Acéo de Formacao

.
Entidade: 9917 - Abylos, Trends and Consulting, Lda.

Caracterizagdo
Identificagio

PESQUISA E GESTAO DEMODULOS
Contactos

Formadoras

Promoteras/Certifica... Activo

Cédigo: (8 c.
Parcerias odigo: (8 )

. D G0z (150 c.
Outra Formagio Profissi... esignagdo: (150 c.)

Area de Formagéo:

EE imporear

> selecione < v
Cursos Tipo ds Avaliagio: > selecione <- v
T S — Duragio (horas): a
Pesquisar i
EHevporcar @ Lirpar + adicionar Madulo Q pesquisar
Equipa
| csdigo | pesignagao Area Formacio Tipo Avaliacio | buragao tnhzmm) [acive [ ]

Agdes de Formagio

| 8o foram encontrados registos.

Formandeos
Formandes e Inscrigies

Gestdo de Inscricdes

Urtilizadores

Alterar Senha
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2.1 Selecionar “Modulos” de seguida “Pesquisar”

2.2 Verificar o qual foi o Gltimo ndmero de codigo de modulo.

Formadoras

Promotoras/Certificad. Active

Cédigo: (8 c.
Parcerias oo: (B
Outra Formagio Profissi.

Cursos

Recursos Humanos

Pesquisar
9 Eepors: & Limpar adicionar Moogd)  Q pesquissr

Equipa
R . Tipo Duragdo
e E e Cédigo ™ | Deignacio . | Area Formagio * | Avaliagio ™ | (hhumm) | Activo
Forman dos 00000015 | Gestdo Emocional, Stress 319 3:00 v y.d
Formandos ¢ Inscriches -300-3@ Gestdo de Conflitas 319 3:00 r £
Gestdo g Inseriches - <t da Mudanga: Des,
00000010 GE‘:‘E_” ;";'“Pda”‘a Desafios | 319 Sem Avaliagio 12:00 ¢ &
P & Dificuldades
y ooooogog [ GES80 da Mudanga: NogBes | 5o Sem Avaliagio 12:00 | £
Utilizadores basicas i
Comunicagio & Relagdes
Alterar Senha ¢ oe ! .
I | o [ smasiss | 9 | @ | 2
uni s
© Relagdes
00000011 | Interpe: 319 sem Avaliagio 400 ¢ s
00000013 | In 319 Sem Avaliagio 3:00 # £
=

2.2.1 Verifica-se que o codigo do ultimo médulo ¢ o “0000020”, neste
sentido o registo do proximo modulo serd o “0000021”. E de seguida “Adicionar
Moédulo”.

2.3 Criar Modulo

Cada Acdo de Formacdo/CURSO deve conter pelo menos 2 Mddulos.

10 Cadigo: (Neste caso): “0000021” porque o tltimo modulo criado foi o “0000020”".

11 Designacdo: Com base no PPT da Formacdo, verificar o primeiro ponto da sua
agenda.

12 Area da Formagcdo: 319 — Ciéncias sociais e do comportamento.

13 Descricdo: Com base no PPT da Formacao, descrever os pontos-chave desse capitulo.

14 Tipo de Avaliacdo: “Sem Avaliagdo”.

15 Duracdo: O tempo despendido para a realizacdo do modulo.

16 “Gravar”.
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3. Criar Curso

3.1 Selecionar “Cursos” e “Pesquisar”.

S ——

Identificagio N
PESQUISA E GESTAO DE CURSOS B imporear

Contactos
Formadoras

Activo o
Promotoras/Certificad. -

Codigo: (Be.)
Parcerias

Designagéo: (150 c.) I ]
Outra Formago Profissi.

Area de Formagéio:

s [ > selecione < v
@ () Exige Nota Final (] Exige Validagio Curricular Completa
ReCUTIET TTamanos
Eeporer @ umeer +odeonarcuse @ Qresqusar )
Pesquisar
— [ codigo | do | drea céo | Médulos & N:Mad. Inactivos | Nota Final | Activo | |

| N&o forsm encontrados registos. |

AcBes de Formaggo
Formandos

Formandos & Inscrigdes

3.2 Verificar o Cddigo do ultimo curso: Neste caso “0000009” e de seguida
“Adicionar Curso”

po— - | = e -
o o i a i
— ) Exige Nota Final " Exige Validag o Curricular Gompleta
Recursos Humanos
Heporsr B Limpar Qieesquiea
Pesquisar
. Area Duragdo N Méd. Nota
Equipa Cédigo * | Designago  *  Formagdo * | Médulos * | (hhimm) * |Inactives *  Final * | Active *
des de Formagio o
Ag ca 000000 Emocicnal, 5B 00000019, o % - 2
[N = Confiitos 00000020
B P—— 00000004,
ormandos e Inscrigtes - 3
oaooonns | TECnicas & Métados 55 00000005, B % < P
Gestéo de Inscricdes de Apresentagio 00000006,
00000018
Aleras Comunicagio & 00000011,
00000005 | Relagdes 319 00000012, 14:00 0 ) &
Interpessoais 00000013
s
3 i« 7
00000007 | Modern Mentoring 319 10000017 7:00 0 &
o 00000014,
d e
00000006 | Gestio do Stress 319 10000015 7:00 0 &
Gestio da 00000003,
. ¢ 7
00000004 | 319 20000010 24:00 0 &
Design a Costumer 00000007, -
0000003 | ~2E7 319 20000005 7:00 0 &
o 00000004,
00000002 :’:ﬂ"{‘:g;z 319 00000005, 7:00 0 e &
00000006
00000001,
00000001 | Negodiagio 319 00000002, 2100 0 e &
00000003
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3.3 Preencher Campos:

Lara Ferreira— O Ciclo Formativo na Abylos Trends and Consulting

17 Area da formacdo: (Sempre) 319 — Ciéncias Sociais e do Comportamento
18 Curso: Selecionar o curso o qual se pretende registar os formandos

19 Data de inicio e fim de curso
20 Regime de funcionamento.

21 Objetivos: Descrever os Objetivos do curso.

22 Por ultimo, “Gravar”.

Caracterizagio

Entidade:

Identificagio ) )
AGAO DE OUTRA FORMAGAD PROFISSIONAL
Contactos
Formadoras Curso:
Promotorss/Cenificad.. oo cstador
Parcerias
Regime: Dt Inicio: D. Fim: N° Formandas:
Outra Formagao Profissi..
Médulos
Cursos

Curso

Recursos Humanos

9917 - Abylos, Trends and Consulting, Lda.

Pesquisar * Area de Formagdio:
Equipa
quip * curso:

Ages de Formagio

Formandos

Formandos & InserigBes

Gestio de Inscricdes

Utilizadores

*@ Data de Inicio:

Sistema de Financiamento:

201512/01

*@ Regime de Funcionamentos® Diurne

319 - Cigncias sociais & do comportamento - programes néo dassificadas noutra drea de formagio
00000009 - Gestio Emocional, Stress & Conflitos

Exige Validagio Curricular Completa Exige Nota Final
Formagéo decorre numa entidade externa/local extermno

Pés-laboral

*@ Data de Fim: [z01512102

Misto

> Sem Sistema de Financiamento < v ‘

* Objectivos

Compreender varios conceitos de Emogao  seus efeitos

Compreender as varias dimensdes da Inteligéncia Emocional: Intrapessaal, Interpessoal, Adaprabilidade, Gestio do Stress € Humor geral;

iaplicar em diferentes sitagdes.

Entender os tipos de stress bem como os seus sintomas Fisicos, psicolGgicos e comportamentals.
Estratégias para ultrapassar o Stress.

Estratégias para as dimensdes da Inteligéncia Emocional

[Tipos, tendéncias e momentos do Conflito.

Estratégias para ultrapassar tipos de Conflitos.

4. Adicionar modulos ao curso
4.1 “Adicionar Modulo”

Laractenizacao

Identificagio

EDITAR CURSQ

Contactos

Curso:

Formadoras
Promotoras/Certificad,

Parcerias

Cursa

00000010 Marketing

Plano de Formagao

v

Activo

Outra Formagio Profiss

Madulos

A
¥ Ordenar Madulos

< EAd(unar Médulg >

‘

Recursos Humanos

Ordem ‘ Cédigo | Designagéo Tipo de Avaliagio

Duragéo (hh:mm)

| N#o foram encontrados registas.

AgBes de Formagso
Formandos
Formandos & Inscrigbes

Gestéo de Inscricies
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4.2Selecionar modulos do curso

Promotoras/Certificad. @

Cédigo: (..
Parcerias Saigo: (3.) [

Designagdo: (150 ¢.) | ‘

Outra Formagaa Profissi..

Médulos Area de Formagdo: [ setecione <- v

Recursos Humsnos Duragéo (norss): O =[]

Pesquisar Q
Pesquisar
Equipa
. . Tipo Duragdo
AcGes de Formacdo Cédigo *+ | Designagio * | Area Formagio * | Avaliagio  * | (hhimm)
Formandos Comunicago e Relagdes
00000012 | Interpessoais: Competéncias 319 Sem Avaliagio 7:00 o

Formandos e Inscrigges -
Comunicacionais

EmrniebmrEis Comunicacio e Relagdes B
00000013 | Interpessoais: Técnicas de 319 Sem Avaliagio 3:00 [m]

Influéncia  Persuasio

Utilizadores 3 s -
_ 00000014 f’;i[:” (EEESITNERES |5 Sem Avaliacio 300 o
Gestio oo Swess: Gerir emogdese | 4o . o

00000015 Sem Avaliacio

Confiitos
00000016 | Medern Mentoring Intredugio 319 Sem Avaliagio 200 =]
ooooogr7 | Modern Mentoring: Novas 319 Sem Avaliagio 500 (m]
Abordagens

00000018 | Gerir a interacdio com a audigncia | 319 Sem Avaliagio 7.00 o
00000019 | Gestdo Emocional, Stress 319 Sem Avaliagio 300 [m]
00000020 | Gestio e Conflites 319 Sem Avaliagiio 300 5]
00000021 | Conceitos e Fatores de Marketing | 319 Sem Avaliagio 2

00000022 a::::;'r‘;"m Estratégico do 319 Sem Avaliagio & 7]

(W reoe

4.3 Curso com médulos adicionados:

Caracterizagdo

Identificago
EDITAR CURSO
Contactos
Frir s Curso: 00000010 Marketing ¥ Active
Promotoras/Certfica.
Parcerias curso | Plano de Formac

Outra Formagio Profissi..

Madulos A i
¥ Ordenar Modulos + Adicionar Médulo
Cursas -
Tipo de Duragio
Recursos Humanos Ordem | Cédigo ™ & % | Avaliago % | (hh:mm) "
Pesquisar 0 00000021 | Canceitos e Fatores de Marketing Sem Avaliagio 2:00 1
Equipa 0 00000022 | Planeamento Estratégico do Marketing Sem Avaliagio 200 1
AgBes de Formagio 0 00000023 | Ativago de Marca, Fidelizagdo & Criagao de Valor Sem Avaliagio 200 1
Formandas 0 00000024 | New Marketing Trends Sem Avaliagio 200 1
Formandos & Inscrigbes Total (hhzmm):  5:00
Gestio de Inscricies -
[ Woltar
C——— 1
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5. Submeter acdo de Formacéo

5.1 “Agoes de Formagao” e de seguida “Submeter A¢ao de Formacao”.

LAV

Entidade

Sair

Entidade: 3917~ Abylos, Trends and Consulting, Lda,
Caracterizagio

Identificagio R R
AGAO DE OUTRA FORMAGAO PROFISSIONAL
Contactos
Formadoras Curso: 00000009 Gestéo Emocional, Stress e Conflitos
Promatoras/Certificad .
Cod. Admin.:  g450805 Estado: 2015112115 Intengia
Parcerias
=  Regime: Diurno Dt. Inicio: 20151201 DLEM: 301512002 N°Formandos: g
Outra Formagiio Profissi.
oeT— & sz acio
Cursos Prano d
ano de
Recursos Humanos Curse | Entidade Formagéo Estados
Pesquisar
Equce
st | Responsavel | Data de Estado | Estado |
< Agdes de Formagiio

| Nao foram encontrades registos. J

ubmeter Ao de Formagi

Formandos
Formandos e Inscrigdes

® = yoiar
Cancelar

Gestéo de Inscricdes

Utilizadores

Alterar Senha

5.2 “Pesquisar” e confirmar se a A¢ao de formagao consta na lista das mesmas.

Entidade

Entidade: 9917 - Abylos, Trends and Consulting, Lda.

Caracterizacao
\dentificacio . N N
PESQUISA E GESTAO DE AGOES DE FORMAGAO [ moortar
Contactos .
Formadoras
sasalmmidd sasal/mmidd

Promotoras/Certificad..
Modlitade: v Estador oo v]  Rewme e v
Parcerias

Outra Formagdo Profissi..

Médulos

Cursos
Dados das Entidades
Fecursos Humanes Entidade Formadora:

‘ Abylos, Trends and Consulting, Lda. v |
Pesquisar
Equipa Eﬂgxpu“, e d Limpar alcular Resumo + sicionar Agio [Q pesquisal
cod. tntidede | Emtidede | Data | Dota
e—— Admin. * |Formadora ™ Promotora * Inicic % Fim % |Plano % |Estade % | () ™ P %
Formandos e InscrigBes Dooooons
< Abylos, Trends Gestio o153 o,
Gestdo de Inscricdes 8429438 | and Consulting, 20151201 | 201512002 |Emacional, |72 1S0% | oior o 2
Lda Stresse g
bEirs Confiites
Urilizadores los, Trend: 00000008
_ _ Abylos, Trands Técnicas 2015/12/04 oFp,
_ 8424052 and Consulting, 2015/11/24 | 2015/11/25 . . 949/~ o +
Alterar Senha o Métodosde | - Concluida
Apresentagio
Ahvins Trends La0c0002
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6. Inscricdo de formandos na plataforma SIGO

6.1 Selecionar “Formandos e Inscri¢des”

Outra Formacio Profissi, % Manual de Utilizador Entidades

& Manual do Utilizador Entidades - Jovens

Médulos
s
G " Manual de Utilizador - Formagéo certificada néo inserida no Catalogo Nacienal de Qualificagées (Outra Formagéo Profissional
Recursos Humanos .
Informac&es
Pesquisar
Equipa Candidaturas de JOVENS

HEEEEZF IR ALUNOS - Inscrigges de alunos: todos os alunos devem estar inscritos na oferta formativa que véo frequentar.
Formandos

Formandas e Inscrigies

o —— CURSOS VOCACIONAIS

Homologagdo: consulte o separador estadas para saber o estado de homologacio dofs) cursa(s) que candidatou pars funcionamenta em

m 2015/16, ou consulte a lista de cursos homalogados para ensino basico (aquil € para o ensino secundario (aqui) - Uitima homelogagio

6.2 Confirmar através N° de identificacdo se o formando ja se encontra registado
na plataforma e de seguida “Pesquisar”:

D T ——

Caracterizagio

Identificagio

PESQUISA DE FORMANDOS @wpa,m
Contactos

e SIGO: Nome:
Formadoras L

N° Identificagioy NIF: Data N; to:
Promotaras/Certificad.. ata Nascimento
—— Alunos da Entidade aaaafmm/dd

= sdicionar Encarregado de Educacio T Adicionar Form@o QA pesquisar
5 e q
Outra Formagao Profissi. ‘

N SIGO ‘ NIF | Nome | Ne Ident. ‘ Data Nasc.
Modulos ‘

‘ Nao foram encontrados registos. ‘
Cursos

Recursos Humanos

H1: SIM. Se encontrar ja registado, ndo é necessario voltar a proceder ao registo do
formando:

Assim que selecionamos “pesquisar”’, o0 nome do formando surge automaticamente.

Entidade: 9917 - Abylos, Trends and Consulting, Lda.

Caracterizago

Identificagio

PESQUISA DE FORMANDOS [ importar
Contactes
N° SIGO: Nome:
Formadoras )
NeIdentificagdo: |11499115 NIF: Data Nascimento:
Promotoras/Certificad.
o Alunos da Entidade saaa/mmidd
arcerias
= sicioner Encarregado de Educagio ™ Adicionar For 7@0 a Pesquisar >
Outra Formagao Profissi.
i [n-sis0 [niF [ Nome [ N°Ident. | Data Nasc. I [
Médulos
5311858 | 222754810 | Maria cristina Ferreira Antunes [ 11499115 [ 1979702021 [ inscrigaes |
Cursos

H2: NAO. Se o formando ndo estiver registado, proceder-se-a ao seu registo com 0s
dados facultados pelo mesmo.
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6.3 “Adicionar formando”

Caracterizagio

Identificacio
PESQUISA DE FORMANDOS B importsr
Contactos

Formadoras
A pesquisa efectuada nio obteve registos
Promotaras/Certificad..

Parcerias

Outra Formagio Profissi.. e 51GO: I | Nome: | ]

N*Identificagio: [s117511 | we | Data ]
cursos

[ Alunos da Entidade
Recursos Humanos = raicionar Encarregado ae Educacs &G Adicionar Formana: Pesquisar

Pesquisar

Médulos

[ nesi0 [ e | Nome | e 1dene. | Data nasc. I
Qs N0 foram enconirados registes. |

Acdes de Formacao

Formandos

Formandos e InscrigBes

Gestao de Insericaes

6.4 Preencher dados do formando.

FUTaUDTas

Promotaras/Cerdficad NOMET® SIGO:
FrEsies * Nome: [pectro neiton Rodrigues de sousa

Outra Farmagio Profissl.. " Data de [isernzee | * sexor ) Feminino @ Masculno
Madulos aaaa/mm/dd

Cursos * Documento de Identificagio: Identificagao Civil "9
[ * Niimero de Identificagio: 3117511 ]
Pesquisar *

aaaa/mm/dd

*NiF: 125650533 9 .
Formandos
* Nacionalidade: Partugal v
:
" " Pais de Origem: Portugal v
Gestdo de Inscriches
m * Naturalidade - Distrito: Lisboa v * Naturalidade - Concelho:

* .
Utilizadores Morada:

*ca s
Alterar Senha Cadigo Postal:

E-Mail: [

AgBes de Formagio

Heoar e Voltar

6.4.1 Depois de selecionado a op¢ao “morada”, colocar o Cédigo Postal
e “validar” e aparecera automaticamente o “Concelho”, “Distrito”
e “NUT 1I1”

Identificagio
REGISTAR MORADA
Contactos
Morada: I ‘
Formadoras
Localidade: I ‘
Promotoras/Certificad
* codi 3 7 Validar, ALY
N Cédigo Postal: |27 o7 [ @vaiida) calpaveros &
Concelho:
. § Cascais
Outra Formagao Profissi..
Distrito:
Médulos Lisboa
NUT II: Area Metropolitana de Listioa - Norte
Cursos
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6.4.2

“Gravar” e “Voltar”

Lara Ferreira— O Ciclo Formativo na Abylos Trends and Consulting

Caracterizagio

Entidade: 5917~ Abylos, Trends and Consulting, Lda,

Identificagio
REGISTAR MORADA
Contzctos
Morada:
Formadoras
Localidade:

Promatoras/Certificad..

g -
Cédigo Postal: 2772
Parcerias odige Fos
Concelho:
Outra Formagéo Profissi Coscais
Distrito: .
Médulos Lisboa
NUT Il
Cursos

Recursos Humanes
Pesquisar

Equipa

78

@Vaiida] CARCAVELOS

Area Metropolitana de Lisboa - Norte

6.5 Assim que “Voltar” ¢ disponibilizada a pagina com toda a informagao
preenchida do formando. Deve-se confirmar o registo em “Sim” e selecionar

de seguida “Gravar”.

Formadoras

Promotoras/Certificad..

9 Confirma o registo do fo

Nimero SIGO:

Parcerias
0Outra Formag&o Profissi..
Médulos

Cursos N
HNome:
Recursos Humanos .
Data de Nascimento:
Pesquisar

Equipa ,f .

Documenta de Identificagio:
Acdes de Formagio
* Niimero de Identificagiio:
Formandos

Formandos e Inscrigges

Gestdo de Inscriciies

Utilizadores * Nacionalidade:
Alterar Senha * Pais de Origem:

* Naturalidade - Distrito:

* Data de Validade:

* Morada:
e

Cédigo Postal:
Telefone 1:

Telefone 2:

E-Mail:

iin-edu.pt/areareservadafaces/alunos/CriarAlunosjsp®

rmando "Pedro Neiton Radrigues de Sousa” com o documento do tipo Identificagao Civil e nimero 81175117

=2

Pedro Neiton Rodrigues de Sousa

ML

1967/12/09 Feminino @
aaaa/mmidd
identificagéa Civil

2117511

20131102
zaaa/mmidd
136680599
Portugal
Portugal

Lisboa * Naturalidade - Concelho: | Lisboa

2775 675 CARCAVELOS

Mascuiino

9 Morada

[ ]
B oitar

ATENCAO: Caso introduzam aleum dado errado, depois de “guardar’, nio vai ser

possivel corrigir a ndo ser através do E-mail sigop@dgeec.mec.pt, a solicitar a correcéo

dos dados gue pretende.
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6.6 Operacao concluida com sucesso — Formando registado na Plataforma Sigo.

Identificagic
ADICIONAR FORMANDO
Contactos
Formadoras
A operagio fol concluida com susesso.

Promotoras/Certificad.
Parcerias

si

Niimero SIGO: 5312094

7 Registar Formandos nas A¢des de Formacéao

7.1 Para iniciar o processo de registo de formandos nas agdes de formagéo,
seleciona-se “Formandos e Inscrigdes”, introduzimos o N° de Identificagdo” e
“Pesquisar” e o nome do formando aparecera e seleciona-se “inscrigdes”

=T - = sair

Entidade: 9917 - Abylos, Trends and Consulting, Lda.

Caracterizagio

Identificagéo

PESQUISA DE FORMANDOS 8 importar
Centactos

N SIGO: Nome:

Formadoras
weentificqar sz ) NiF: Data Nascimento: 8
Promotoras/Certificad.

Alunos da Entidade asaalmmidd

Parcerias
o - * Adicionar Encarregada de Educagio H Adicionar Formaa |Q pesquisar
utra Formagio Profissi..

‘N'SIGO |NIF |N=me ‘N'Idem‘ |Dam Nasc.

| 2230508 | 1s0ses008 | Fernanaa relena oe Oiveirs Guisrres de canvaino | 6265124 | 1990sq@ | Inscrigoes

Gestdo de Inscricdes
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7.2 Apds selecionarmos “inscrigdes”, seleciona-se “ Nova inscri¢ao”.

S uo Sair
Entidade: 9917~ Abylos, Trends and Consuiting, Lda.

Caracterizagio

Identificagéo

INSCRIGOES
Contactos
Formadoras .
§ Nimero Formando SIGO: 5330505 Nome: Fernanda Helena de Oliveira Guterres de Carvalno
Promotoras/Certificad s
Data Nascimento: P — Tipo Documento: e en cacta Civl N° ldentificagio: coccog

Parcerias

Cutra Formagéo Profissi...

Caderneta de Competéncias
Médulos

Modalidades do CNQ (1) ‘ Modalidades (2)

Recursos Humanos

Pesquisar
‘ ‘céang-sma ‘Neme |mm ‘Esmda!smln |EsmdoFr=flsslunnl |M=d.‘ ‘

Sl |& [aa37 | segurinigiene - Satde no Trabaing, sa__ | 2011707725 | | 201/0730ceruificado parcal [P | |

AcBes de Formagio
= s -

7.3 “OFP”

T G T W

Entidade .
Entidade: 9917 Abylos, Trends and Consuiting, Lda

Caracterizagio

Sair

Identificagio . N
ADICIONAR AGAO DE FORMAGAQ
Contactos

Formadoras Eixo Adultos

Promatoras/Certificad.

o E
Outra Formago Profissi Cursos de Educagéo & Formagao de Adultos Formagao Modular Certificada

Médulos

Cursos

Recursos Humanos ormagio Profissional

Pesquisar

Equipa Eixo Jovens

Agbes de Formagio
Formandos
Formandos e Inscrigdes Curso de Educagio & Farmagio

Gestao de Inscricses -
Voltar

Alertas

7.4 Preencher dados:

Data

Condicdo perante o trabalho
Sector profissional
Profissédo:

“Gravar”

OAWN P
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7.4Plano de Formagao

EDITAR INSCRIGAOD

Contactos

Formadoras
A operagio foi concluida com sucesso.

Promotoras/Certificad..
Parcerias
Outra Formagéo Profissi.  nsorighio do Formando
Weduies N*Farmando SIGO: 5530203 Nome:  rornanda Helens de Oliveira Guterres de Canvalho
Q=5 Data Nascimento: | o40/00/05 TiB0 DOC: e vificacko Ciil N° Identificagio: oeeqoa
Recursos Humanos

Pesquisar * bata: 20151202

Modalidade: Outra Formagao Profissional

Equipa

Agbes de Formacia @ spagar inscricio # Editer Formanda

Formandos

Plano d
Situagéio Profissional | Outros Dados ‘ ne g
Formagao

Gestdo de Inscricies

* Condigio Perante o Trabalho:
* I
Especifique: Trabalhador conta outrem ¥
Enidode Empregadern: |

Morada:

Cédigo Postal:
o e empregadors

* : N
Sector Profissional: | Qutras actividades de servicos colectivos, sociais e pessoais

Profissdo: E |

7.5 Selecionar “Acdo de formacdo” e colocar na “Data”, a data de finalizacdo
da Formagcéo.

QUG TV .
Entidade: 9917 - Abylos, Trends and Censulting, Lda.

Caracterizagio

Identficacio -
EDITAR INSCRIGAQ
Contactos
Inscrigio do Formando
Formadoras
) N* Formando SIGO: 5335505 Nome:  rornanda Helena de Oliveira Guterres de Carvalho
Promotoras/Certificad
I Data Nascimento: ;0400 Tipo DOC: genencacta Civi Ne ldentificagio: cyocins
Outra Formago Profissi.. 4 sz |
Médulos Modalidade: Outra Formagao Prafissional
Cursos
@ spager nsericlo & Editar Formando
Recursos Humanos
Pesquisar Situach
cao Outres Dados &
rofissional Plano de Formagéo

Equipa

AgBes de Formagao
W Selecionar Acdo de Formagio

Agdio de Formagio

Formandos
Curso:
Formandos e Inscrigdes
Gestéo de Inscricdes Cédigo Administrativo: Dt. Inicio: Dt. Fim: Regime:

E Eige Vaidagio Curiuar Corplta g Hla Fin
-
Voltar
Alterar Senha
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7.6 Selecionar os modulos da formagao e “Gravar”.

eorTtroTTa

Médulos

N°Formando SIGO: 7530505 NOME:  Fernanda Helena de Diiveira Guterres de Carvalno
Cursos . o
Data Nascimento: 1 o,0/04/08 Tipo Doet e nancacia Cuil N° Identificagio: coco oy
Recursos Humanos
Pesquisar Estadoa Prof.: Inscrito Data:  3515112/02
Equipa Data: 2015/12/02
Acdes de Formagio Modalidade: Outra Formaco Profissional
Formandos -
D Limpar Acio & Editar Formando
Formandos e Inscrigdes
5 . Situagio "
Ateras

-
crames
Agio de Formagéo

Curso:  0p000009 Gestio Emocional, Stress e Conflitos
Cédigo Administrative:  gasogas Dt Iniio:  2015/12/01 Dt Fim:  5015/12/02 Regime:
Exige Validagdo Curricular Completa Exige Nota Final

Componente Profissional / Tecnolégica:

() selecionar Tudo

Tipo de Duragéo
Cédigo * | Designagdo * | Avaliagio ™ | (hh:mm) -
00000020 | Gestdo de Conflitos Sem Avaliagdo 300 (5]
00000018 | Gestdo Emacional, Stress Sem Avaliagio 3:00 [
Total (hh:mm): 600

8 Emitr certiticados

8.1 Submeter a acdo de formacéo depois de inscrever os formandos na formacao.

A acdo de formagdo ndo pode ser colocada em funcionamento se ndo existir
formandos inscritos.

WAV
Entidade: 9917 Abylos, Trends and Consulting, Lda.

Caracterizagdo

Identificacio N N
AGAO DE OUTRA FORMAGAO PROFISSIONAL
Contactes
Formadaras Curso: 00000010 Warketing
Promotoras/Certificad. o "
Céd. Admin: 435749 Estado: 201512718 Intengio
Parcerias
N Regime: Diurno Dt. Inicio: 201512410 Dt. Fim: 201512410 N® Formandos: I
Outra Formaciio Profiss:
Médulos B spzzar agio
Cursos o
ano de
Recursos Humanos Curse | Entldade Formagdo Estados
Pesquisar
Equipa = -
esponsavel Data de Estado Estado
Aol ovnax | Na foram encontrados registas. |
Formandos

Formandos e Inscrigies & : x = voitar
: Submeter Agdo de Formagio Cancelar

Gestéo de Inscricdes

Alterar Senha
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8.2 “Concluir”

Caracterizagio
Identificagio
Contactos
Formadoras
Promotoras/Certificad
Parcerias

Outra Formagso Profissi...
Médulas
Cursos

Recursos Humanos
Pesquisar
Equipa

Formandos
Formandos e Inscrigies

Gestéo de Inscrices

Utilizadores

Alterar Senha

Entidade: 5917~ Abyios, Trends and Consulting, Lda.

AGAO DE OUTRA FORMAGAO PROFISSIONAL
Curso: 00000010 Marketing
Céd. Admin.:  gq35749 Estado: 201511218 Em funcionamento
Regime: i Dt. Inicio: A DLFim:  oieia0 Ne Formandos: ¢
Plano de
Estados

Responsavel * | Data de Estado * | Estado *

Abylos, Trends and Consulting, Lda 2015/12118 Em funcionamento

Abylos, Trends and Consulting, Lda 201541218 Submetida

= \oitar

8.3 “Agoes de formacao”; “Formandos” e por tltimo selecionar a “seta”.

siCro

Abylos, Trends and Consulting, Lda.

sair

Caracterizagdo

Entidade: 9317 - Abylos, Trends and Consulting, Lda.

Identificagio
Contactos
Formadoras
Promotoras/Certificad.
Parcerias

Outra Formagao Profissi..
Médulos
Cursos

Recursos Humanos

Pesquisar

AacBes de Formag:

Formandos
Formandos e Inscrigdes

Gestio de Inscricies.

AGAO DE OUTRA FORMAGAO PROFISSIONAL

Curso: 00000009 Gestio Emocional, Stress e Conflitos
Cod. Admin.: - g429825 Estado: 20151217 Em funcionamento
Regime: e— D Inicio: r— DLEM:  5gys12/02 Ne Formandos: ;5
Plano de
N0 € | Formandos | B
ne N
Médulos Médulos Estado
N°SIGO % | Nome % | N°ident. | Datainsc. % |PForm. % | ceruf. | Profissional_t
Carolina 019
5312202 Alexendre 10306302 2015/12/02 2 0
Inscrito
Rosada Neto
Fernanda
Helena de
201512102
2230508 Oliveira 6265124 2015/12/02 2 0 ©
Inscrito
Guterres de
Carvalho
5321517 FranciscoMaria | 5oc 4573 2015712102 2 0 2015n2102 ©
Paulino Valente Inscrita
2824590 1 Maria 5126123 2015/12/02 2 0 2u1snaine ©
Ribeiro Costa Inscrito
Isabel Focquet
201512102
5041075 de la Vieter 12103581 2015/12/02 2 0 ©
Inscrito
Noore
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8.4 “Certificacdo” e “Finalizar”.

Inscrigio do Forman
Formadoras

N* Formando SIGO: 5313303 Nome:  ¢aroiina Alexandra Rosado Neto
Promotoras/Certificad.
Data N ito: T Doc: N PR N° Identifi do:
Parcerias 'ata Nascimento:  1974/00/17 1po DO gentificagio Civil lentificagac: 19306302
Outra Formagae Profissi..  Estado Prof.: p— Data:  p1s/12/02
1505 Data: 2015112102
Gz Modalidade: Outra Formagdo Profissional
Recursos Humanos
& limpar acio & Editar Formando
Pesquisar
Equipa S
uagao Plano de -
Outros Dados = Certificagao
TR Profissional Formagéo
Formandos
= voiar

Formandos e Inscricies

Gestiio de Inscricdes Agéio de Formagio

:
Curso: 00000009 Gestao Emocional, Stress e Conflitos
Cadigo Administrativo: 8429825 Dt. Inicio: 2015112/01 Dt. Fim: 2015/12/02 Regime: D
Exige Validagio Curricular Completa Exige MNota Final

Componente Profissional / Tecnolégica:

() selecionar Tudo

Tipo de Duragdo
Cédigo * | Designagio = | Avaliagio % | (hhimm) " | Certificado
00000020 | Gest3o de Conflitos Sem AvaliacBo 3:00
00000013 _| Gestio Emocional, Stress Sem Avaliagio 3:00
Total (hhzmm): &on
Heaar o
Voltar

8.5 Colocar a Data profissional, ou seja, a data do fim da formagao, “Gravar”.

: ENUaage:  Yy1/- Abylos, Irends and Lonsulting, Lda.

Caracterizago

Identificaciio .
EDITAR INSCRICAO

Contactos
Formadoras Verifigqus dados constantes d rtificade de formag3o profissional provisério ar de continuar. Tem 7a que pretende continuar?
Promotoras/Certficad.. Certificado de Formagao Profissional Provisdrio

Sim Nao
Parcerias
Outra Formagio Profissi... |ngerigio do Formando
Msdulos . . .
N*Formando SIGO: 5313307 Nome:  Cargiina Alexandra Rosado Neto
Cursos . .
Data Nascimento:  1q7400/17 identificag3a Civil N°ldentificagio: 15306307
Recursos Humanos
Pesquisar Estado Prof.: Inscrito Data:  a01512/02
Equipa Data: 2015/12/02
Agdes de Formaggo Modalidade: Outra Formag&o Profissional
Formandos -
® Limpar cio & editar Farmand
Formandos e Inscriges
Gestdo de Inscrices Situacéo Outros Dados Siancde Certificacdo
Formagéo <

e [
Datas de Terma da Certificagiio

Confirma o resultade de Certificado na Componente Profissional / Tecnolégica, obtida pelo(s) formando(a) Carolina
Alexandra Rosado Neto com o nimero SIGO 5312202, na inscrigia com data de 2015/12/027

* Data Profissional: 201512002

aaaa/mm/dd
-

Voltar
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8.6 “Certificado de Formacao Profissional”

Formadoras
A inscrigdo fol finalizada com sucesso.
Promotoras/Certificad..

Parcerias
Ouitra Formacio Profissi..  inacrigio do Formando

Méduios

N° Formando SIGO: 5312202 Nome: Carolina Alexandra Rosado Neto
Cursos . .
Data Nascimento: 157400717 TiPo Doe: jentificagio Civil Neidentificagio: 10306302
Recursos Humanos
Pesquisar Estado Prof.: Certificado Data: 2015/12/02
Equipa Data 201512002

AgBes de Formacio ¢80 Profissional

> & Editar Farmando

Bnal

Formandos

& Inscricoe

Gestao de Inscricies

Plana de

| —

v

Agéo de Formagio

—

Curso: 00000003 Gestéo Emocional, Stress « Conflitos
Cédigo Administrative: 5450505 Dt Inicio:  201512/01 Dt Fim: 015112102 Regime:

Exige Validagio Curricular Compieta Exige Mota Final
Componente Profissional { Tecnolégica:

Tipo de Duragéo
Cédigo *+ | Designagio * | Avaliagio  * | (hhimm) * | Certificado
00000020 | Gestio de Conflitos Sem Avaliagho 3:00
[T T P s — Rer——, 2nn

8.7 Certificado de formacdo profissional, guardar numa pasta do PC, para envio
posterior ao formando.

C [ sigo.gepe.min-edu.pt/areareservada/faces/PdfServlet?pdf=CFP ¥ =

Certificado de Formagao Profissional

ABYLOS

I Certificado de Formagio Profissional

N de Identificagio Civil 10306302 vilido até 03/10/2016, concluiu com aproveitamento o curso de
Formagio Profissional de Gestio Emocional, St Conflitos, em 12/12/2015, com a duragio de 6:0
horas.

I Certifiea-se que Carolina Alexandra Rosado Neto natural de Vendas Novas nascida em 17/09/1974, com o

FWUMIDMA
Design:

Gestao Emocional, Stress

Gestio de Conflitos

Lisboa, 18 de dezembro de 2015

O(A) Responsivel pelo(a) Abylos, Trends and Consulting, Lda.

{Ascimaruen e e branco o caiebor d i o)

.t‘anihbn.“
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9.1 “Estados”; “Concluir”

SIC0

9 Fechar/Concluir a formacao

Lara Ferreira— O Ciclo Formativo na Abylos Trends and Consulting

Sair
Entidade: 9917 - Abyios, Trends and Consulting, Lda.
Caracterizagio
Identificagdo N N
AGAO DE OUTRA FORMACAO PROFISSIONAL
Contactos
T Tem a certeza que p
Promotoras/Certificad..
Sim Nao
Parcerias
Outra Formag3o Profissi.
. urso: 00000003 Gestio Emocional, Stress e Conflitos
Médulos
(e Cad. Admin.:  g439875 Estado: 20151217 Em funcionamento
Recursos Humanos . icio: . . .
Regime: Diurno Dt. Inicio: 2015/12/01 Dt. Fim: 2015/12/02 N° Formandos: 15
Pesquisar
Equipa
AgBes de Formagio Plano de
Curso | Entidade r— Estados
Formandos rmagao
Formandos e Inscrigdes
Gestdo de Inscrichies Responsavel * | Data de Estado * | Estado +
EE oo 201512117 Em funcionaments
Abylos, Trends and Consulting, Lda. 201541217 Submetida
_—

9.2 Estado da Formag&o Concl

ATV

uida.

Sair

Caracterizagiio

Identificagdo N N

AGAO DE OUTRA FORMAGAQ PROFISSIONAL

Contactos

Formadoras Curso: 00000009 Gest3o Emocional, Stress e Conflitos

Promotores/Certificad.. .

Cod. Admin: 5459825 Estado: 201512118 Concluida
Parcerias .
- Regime: Tivire Dt. Inicio: ST DLFim:  Sy15/12/02 N°Fommandos: 5

Outra Formag3o Profissi.

Médulos

cursos —

no

Recursos Humanos Curse | Entidade Formagiio - [TEE=

Pesquisar

Equipa

E Responsavel + | Data de Estado * | Estado *

S Abylos, Trends and Consulting, Lda. 20151218 Concluida
Formandos Abylos, Trends and Consulting, Lda. 2015/12/17 Em funcionamento

Formandos e Inscrigdes Abylos, Trends and Consulting, Lda. 2015012017 Submetida

Gestdo de Inscricdes

=itz

Utilizadores

Fim
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