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1 Enquadramento

O Manual de Qualidade da Atividade Formativa é o documento que identifica e descreve todos
os processos, metodologias, procedimentos, intervenientes e recursos utilizados no ambito das
diferentes fases do ciclo formativo traduzindo as praticas existentes ou a implementar pela entidade,
devendo estar permanentemente atualizado. E o documento que enquadra a entidade formadora e
descreve todos os processos e procedimentos de atuacao da atividade formativa e traduz as praticas
nela existentes.

1.1 Destinatarios

O presente manual destina-se a todos os intervenientes na atividade formativa da Lima Em-
preende Co & NetWorking, Lda, nomeadamente formandos, formadores, colaboradores e
todos os que solicitem os seus servigos, pelo que é recomendada a sua leitura.

1.2 Elaboragao, arquivo, publicacao, distribuicao e revisao do docu-
mento

A elaboracao deste manual contou com a colaboragao da equipa formativa, sendo a equipa de
coordenacao pedagogica responsavel pelo seu contetido, arquivo, publicagao, distribuigao e revisao.
Sempre que o conteudo deste manual apresente diferencas significativas relativamente as praticas
mantidas, o mesmo serd revisto e atualizado.

O referido manual estd organizado e respeita na sua estrutura as areas e os elementos cons-
tantes no guiao orientador da DGERT, encontrando-se assim, na péagina da internet da Lima
Empreende Co & Networking, Lda e podendo ser consultado por todas as pessoas que a
visitem, sendo ainda disponibilizado a todos os interessados.

A Lima Empreende procede & revisao do presente documento sempre que se verifiquem al-
teragoes a legislagao em vigor e as mesmas estejam diretamente relacionadas com a sua atividade
e procedimentos ou no ambito de processos de melhoria continua da atividade formativa. Compete
a coordenadora pedagdgica a atualizagao e validagao do manual.
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2 Caracterizacao da entidade

A Lima Empreende Co & Networking, Lda é uma empresa que presta servicos de asses-
soria integrada na gestao dos negdcios, disponibilizando um acompanhamento especializado e per-
sonalizado para cada cliente. A empresa foi fundada por trés mulheres empreendedoras que, com
as varias experiéncias e competéncias que foram desenvolvendo ao longo da sua vida, juntaram-se
neste projeto empresarial para desenvolver um forte propdsito que liga o desenvolvimento humano
e social ao mundo dos negdcios e das organizagoes.

A empresa, criada em 2020, tem a sua sede na Rua do Emigrante, Ed. Afonso III, loja 52, no
concelho de Ponte da Barca, distrito de Viana do Castelo, sendo também um espaco que permite o
Co & Networking para incubar ideias e negbcios dos seus empreendedores. A Lima Empreende
Co & Networking, Lda encontra-se em fase de co-financiamento ao abrigo do Projeto + Coeso
Interior, e tem o seu foco nos negdcios e organizagoes, prestando servigos de qualidade e perso-
nalizado nas areas fiscais, juridicas, engenharias, coaching de negdcios e empresarial, formacao,
elaboragao e analise de projetos de investimento e de formacao.

2.1 Missao, Visao e Valores

2.1.1 Missao

A missdo da Lima Empreende centra-se em contribuir para a (re)criagdo colaborativa de pes-
soas, negdécios e organizagoes, facilitando processos de transformacao e desenvolvimento.

Como resultado do nosso contributo enquanto empresa inserida na comunidade do Alto Minho,
esperamos desenvolver o aumento do empreendedorismo, captar empresarios e novas empresas para
o interior (Alto Minho), atrair némadas digitais, promover a transicao digital e o desenvolvimento
consciente e sustentavel de pessoas, negdcios e organizacoes. Para o efeito, a Lima Empreende
Co & Networking, Lda pretende dar resposta aos seus objetivos através da:

e Criacao de parcerias com entidades locais e regionais;

e Capacitacao de empresarios e empreendedores através da implementacao de programas de
formagéo e workshops em diversas dreas de gestdo (técmica, juridica, administrativa, fis-
cal, estratégica, etc.), empreendedorismo, bem como na drea do desenvolvimento pessoal e
motivagao;

e Capacitacao de Recursos Humanos;

e Colaboracao e capacitacao para a implementacao e otimizagao de recursos digitais.

2.1.2 Visao

Colaborar diretamente e/ou em parceria para a (re)criacdo, inovagio e transicao digital de
negdcios e organizagoes, focando o desenvolvimento humano, a formagao e a colaboragao, como
fatores chave na capacitagao e inclusao das pessoas nos diversos processos de desenvolvimento.

Através da prestacao de servigos é garantido um acompanhamento/mentoria personalizado e
de exceléncia a empreendedores (as) nos seus projetos profissionais e/ou empresariais, potenciando
a expansao de pequenas e microempresas existentes de base local ou a criacao de novas empresas
e pequenos negocios.

Cofinanciado Por; PORTUGAL UNIAC EUROPEIA
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2.1.3 Valores

CONFIANCA

E
COLABORACAO

COMPROMISSO — COMPLEMENTARIEDADE

EQUILIBRIO

Confianga. Pretendemos colaborar com clientes numa relagdo de confianca assente na
partilha de valores e visdo bem como em processo de comunicacao e organizagao transparentes e
facilitadores de desenvolvimento.

Complementaridade e colaboragao. Valorizamos partilha de conhecimento, perspetivas e
experiéncias como forma de elevar os niveis de exceléncia e de diferenciagdo pessoal, profissional e
organizacional.

Equilibrio. Acreditamos que tudo deve ser feito em equilibrio, quer ao nivel das nossas
forgas pessoais e profissionais quer ao nivel dos processos de decisao dos nossos clientes de modo
a salvaguardar os interesses, valores e sistemas vitais das pessoas, negdcios e organizagoes.

Compromisso. Com a colaboracao, criagao, criatividade, inovagao, transicao digital, trans-
formagao e desenvolvimento estratégico.

Cofinanciado Por:
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2.2

Servicos prestados

Coworking e networking,.

Mentoria a empreendedores.

Consultoria em projetos de investimento.

Elaboragao de planos de negécio.

Organizacao, transformagao e desenvolvimento organizacional e administrativo.
Academia de negécios.

Academia digital.

Academia de desenvolvimento humano.

A Lima Empreende Co & Networking, Lda cria também condi¢oes para, através do
seu exemplo individual, inspirar, criar conexao e apoiar empreendedorismo. Promove dreas da
valorizagao e exploracao de recursos endégenos, conservando o patrimoénio natural e cultural por via
das parcerias e das agoes de formagao a implementar, e demonstra-se com uma grande capacidade
de empreender, criando parcerias com diversos orgaos locais e agentes econémicos, numa dinamica
colaborativa e inovadora. Cria a oportunidade de ser uma referéncia em qualidade e exceléncia.

"UUNoRrT=2020 15620 M
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3 Descricao genérica da atividade formativa
Os destinatérios dos servicos da Lima Empreende Co & Networking, Lda sao:

e Empreendedores;
e Nomadas digitais;

e Investidores que procuram aferir a viabilidade dos seus projetos e possiveis fontes para reforgo
de financiamento (em programas e linhas apropriadas);

e Empresas que procuram servigos de apoio a transformagao e (re)criacdo colaborativa de
negocios;

e Pessoas e organizagoes que valorizam o desenvolvimento humano e a formagao como fator
estratégico no desenvolvimento de realidades sistémicas.

Levando em atencao este perfil de destinatarios e as tendéncias de mercado atuais e num
futuro a curto/médio prazo, pretendemos implementar a¢oes de formagao que capacitem os nossos
formandos nas seguintes areas:

e 090 Desenvolvimento Pessoal (Coaching, programagio neurolinguistica, inteligéncia emocio-
nal)

e 380 Direito
e 344 Contabilidade e Fiscalidade
e 345 Gestao, Administragao e Empreendedorismo

e 482 Informdtica, programagao e marketing digital para empreendedores (na ética do utiliza-
dor)

3.1 Politica e estratégia para a atividade formativa

A Lima Empreende Co & Networking, Lda pretende dar uma resposta diferenciada no
ambito de atividades de formacao que aposte na qualidade e foque o desenvolvimento humano
como fator chave de éxito nas organizacbes e desenvolvimento social. O desenvolvimento da
atividade formativa, a busca de recursos técnicos e pedagdgicos e o trabalho em parceria serao
os fatores chave para ir de encontro a realidade dos nossos clientes e colaborar com a criagao de
novas realidades.

A politica e estratégia da Lima Empreende Co & Networking, Lda, como entidade for-
madora, centra-se no processo de levantamento e diagndstico das necessidades formativas, dos
fatores socioecondmicos e respetiva evolugao, aproveitando as oportunidades do desenvolvimento
tecnoldgico e digital, como forma de facilitar e reforgar o contributo para alavancar o desen-
volvimento humano e as qualificacoes dos seus destinatarios, quer a nivel local, a nacional e
internacional.

A politica e estratégia da Lima Empreende Co & NetWorking, Lda desdobra-se em 4
objetivos estratégicos a curto/médio prazo:

1. A prestacdo de servigos de formagao em contexto organizacional (intraempresas)
2. A formacao em contexto digital (estratégia de internacionalizagao)

3. Criacao de rede de capacitagao, desenvolvimento e colabora¢ao humana

Cofinanciado Por; PORTUGAL UNIAC EUROPELA
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4. O desenvolvimento de mecanismos que tornem a atividade formativa inclusiva, eliminando
barreiras & participacdo/aprendizagem (lingua, cultura, deficiéncias, incapacidades, etc.)

3.2 Formas de organizacao desenvolvidas pela entidade

As formas de organizacao da formacgao a desenvolver pela Lima Empreende Co & Networ-
king, Lda serao ajustadas as caracteristicas e necessidades dos nossos clientes e organizadas em
trés formatos:

1. Presencial, na qual a atividade formativa se desenvolve em sala de formacao para empresas
e/ou outros destinatérios.

2. Em contexto de trabalho (intraempresas), que se enquadra e adequa sobretudo & formagao
empresarial /organizacional.

3. A distancia, uma modalidade de ensino que se constitui como uma alternativa de qualidade
para os formandos impossibilitados de frequentar presencialmente uma formagao, sendo um
meio essencial para aumentar a possibilidade de acesso as formagoes, possibilitando uma
maior flexibilidade temporal e espacial e menor dispéndio de recursos. Nesta forma de
organizacao a Lima Empreende Co & Networking, Lda propoe-se desenvolver agoes
E-learning e B-learning.

3.3 Estrutura, organizacao interna e recursos fisicos

A atividade formativa da Lima Empreende Co & Networking, Lda desenvolve-se de
acordo com uma estrutura organizacional pensada de forma a dar uma resposta efetiva no suporte
a gestao das formagoes, tal como demonstrado na figura seguinte.

Elisabete Comeia

Sonia Mussa de Sousa Flisabete Correia

0 atendimento ao plblico & uma responsabilidade a ser assegurada em fungdo da dinamica da equipa.

Figura 1: Organograma Geral da Lima Empreende
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3.3.1 Equipa técnico-pedagdgica

A equipa da Lima Empreende possui as competéncias técnicas e pedagdgicas adequadas para
o desenvolvimento da atividade formativa a que se propoe, apostando numa formagao continua e
criando novas oportunidades e crescimento do negdcio, estando constantemente atualizadas:

1. Gestora de Formacao

— Responsével pela politica de formacao e pela sua gestao e coordenagao geral, assegu-
rando: o planeamento, execugao, acompanhamento, controlo e avaliacao do plano de
atividades; a gestdo dos recursos afetos & formacao; as relacOes externas relativas a
mesma; a articulagdo com os responsaveis maximos da entidade e com os destinatarios
da formagao; a promocao das agoes de revisao e melhoria continua e a implementacao
dos mecanismos de qualidade da formacao.

— Interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificagao - garante que as praticas forma-
tivas implementadas na entidade estao em harmonia com os requisitos de certificagao.

— Garantia de estabilidade através do exercicio da fungdo a tempo completo e vinculo
laboral devidamente formalizado.

— Servigo de atendimento ao publico.
2. Coordenadora Pedagoégica

— Responsével pelo apoio a gestao da formagcao e pela gestao pedagédgica da mesma, asse-
gurando: a articulacdo com o gestor de formacao; articulagdo com a equipa de forma-
dores na fase de concecao dos programas; acompanhamento pedagdégico dos formandos
e dos formadores na fase de execugao da agao; a resolucao de questoes pedagbgicas e
organizativas das agoes, entre outras.

— Garantia da presenca regular na entidade formadora, através da formalizacao de vinculo
contratual.

— Servigo de atendimento ao publico.
3. Técnica de Formacao

— Desenvolve tarefas de apoio & gestdo/coordenagao pedagégica e apoio administrativo.

— Responsével pelo desenvolvimento de outras atividades a montante ou a jusante da
execugao do processo formativo e que contribuem para o desenvolvimento global desse
processo.

— Servigo de atendimento ao publico.
4. Contabilista Certificada (prestadora de servigos)
— Prestadora de servigos, em regime de avenca, que assegura a responsabilidade técnica,
contabilistica e fiscal, detentora de cédula profissional e inscrigao ativa na OCC.
— Verificagao em entidades com obrigatoriedade de contabilidade organizada de acordo
com os normativos contabilisticos em vigor em Portugal.

5. Servigo de atendimento ao publico

— O atendimento diario presencial e telefénico, assegurado em todos os espagos abertos
ao publico no horario de funcionamento definido, é assegurado em equipa e de acordo
com as necessidades, pelas trés gerentes da entidade em complemento as suas ativida-
des principais no ambito da formacao (gestao da formacao, coordenacao pedagdgica e
técnica de formagao).
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— Numa fase posterior a empresa poderd (em caso de necessidade) avaliar a afetacao
exclusiva de um profissional para estas fungoes.
6. Formadores (as)
Sao responsaveis:
— pela preparacao e desenvolvimento pedagdgico das agoes de formacao, assegurando: a
preparacao do programa de formagao;

— pela elaboracao de recursos pedagogicos para desenvolvimento do programa, como pla-
nos de sessdo, manuais, exercicios, entre outros; a monitorizacao das agoes de formacao,
através da aplicagao de métodos pedagodgicos adequados aos destinatarios e objetivos
da formacao;

— pela aplicacao de métodos e instrumentos de avaliagao;

— pela adequagao de competéncias profissionais e pedagogicas para as areas de educagao
e formagao solicitadas para certificagao.

3.3.2 Recursos fisicos
A Lima Empreende Co & Networking, Lda, dispde de um escritério composto por:
— Um espago de rececao;

— Espaco de cowork numa sala ampla convertivel em sala de formagcao para 12-15 pessoas;

Uma sala de reunides e formacao com capacidade para 8 pessoas;
— Uma zona de copa para consumo de refeicoes;

— Um WC.

Os recursos proprios de que a Lima Empreende Co & Networking, Lda dispoe para
a execugao da sua atividade formativa garantem as condigoes materiais, fisicas, ambientais e
logisticas necessdrias e adequadas ao seu funcionamento a curto/médio prazo, uma vez que a
aposta inicial da empresa centra-se na realizagao de cursos online.

Nas modalidades presenciais a aposta serd centrada nas empresas/organizagoes (on-job) e neste
caso, decorrerd nas instalagoes dos clientes ou em instalagoes a designar pelos mesmos.

Numa fase posterior de desenvolvimento da atividade empresarial, a Lima Empreende Co
& NetWorking, Lda, ponderard avaliar a necessidade de reforgar recursos através de arrenda-
mento (pontual ou em continuidade) de salas adicionais com maior capacidade de acolhimento
de formandos sendo que, em alternativa, pode sempre recorrer ao arrendamento pontual de sa-
las/espagos/equipamentos na comunidade de acordo com as necessidades que venham a ser iden-
tificadas.

A avaliacdo e planeamento continuos da atividade formativa, permitirdo a constante avaliacao
sobre a necessidade de reforgar recursos sejam eles proprios, alheios ou em parceria.

Cofinanciado Por; ” PORTUGAL UNIAC EUROPELA
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4 Identificagao e caracterizacgao das trés fases (e respectivos
processos) do ciclo de atividade formativa

Para um bom cumprimento dos referenciais de qualidade da DGERT a Lima Empreende
Co & Networking, Lda organiza a sua atividade formativa em 13 processos que compoem e
dao estrutura as 3 principais fases do ciclo da atividade formativa utilizando as necessidades dos
clientes como input e a sua satisfagao como output para acées de melhoria continua no novo ciclo
formativo.

Neste ponto identificam-se todos os processos devidamente agrupados e organizados pelas 3
fases da atividade formativa: planeamento, desenvolvimento e avaliagdo.

O fluxograma seguinte permite analisar a distribui¢ao dos processos pelas 3 fases do ciclo
formativo:

2. Desenvolvimento:

- Concecdo|adaptacdo de programas de
formacdo e suportes pedagtgicos

- Selecao ¢ afetacdo de recursos humanos
(formadores e outros agentes)

- Articulacdo dos diferentes intervenientes no
processo formativo

1. Planeamento: - . - -
- Promogido e divulgacdo das agoes

- Selecao dos formandos e constituicao de

- DNF (Diagnostico de Necessidades grupos de formacao

de Formacdo) - Organizacdo e gestio da informacao |

- Planeamento da atividade dossiers relativos a atividade formativa
formativa - Gestdo Logistica & administrativa das acbes

W

3. Avaliagio:
- Acompanhamento e avaliagdo da formagao
- Acompanhamento pds-formacio

- Balango anual da atividade formativa e medigdo |analise
de resultados

- Acoes | orientacao de melhoria continua para novo ciclo
formativo

Figura 2: Fluxograma do ciclo formativo
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4.1 Planeamento

Na fase de planeamento a Lima Empreende Co & Networking, Lda recolhe e analisa
dados sobre as necessidades de formagao no mercado, com vista a preparar e estruturar as melhores
estratégias e condicOes para a concretizacao de agoes direcionadas para o alcance de objetivos,
indicadores e resultados que conduzam a satisfagao das necessidades formativas dos clientes.

E também nesta fase que a cada reinicio de ciclo se incluem as acoes de melhoria propostas no
ambito da avaliacdo e balango anual das atividades formativas.

4.1.1 DNF - Diagnoéstico de Necessidades de Formacgao

DMF (Diagndstico de Necessidades de Formacgdo)

=

Gestomde ~ 7 j ] B

Formacgao ( - Apresentacic da empresa e - Ela tfn.ragaode smtq_zse £ -
\ J areas de formagdoa clientes ‘ relgrin dai rrecessu:ia.de's ]
————————\ organizacionais. de formuccoe st Dados » Outputs

Coordenadora - Distribuiggconline & via email . Anélizemdﬁe:;i:;sm;ilretm DNF planeamento
pedapogica do inquérito de diagndstico de S -
necessidades formativas ‘ ge formagac.

—_— % P

%

Feedbacks:
- Pedido de agfes de formacio
- Dados de resposta ao DNF

Clientes’
Mermado

Figura 3: Diagndstico de Necessidades de Formacao
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4.1.2 Planeamento da atividade formativa

{ Planeamento da atividade formativa J
Gestora de P £ D
i - Elaboraciode propostas de ( 1
Coordenadora formacdo [para clientes N
S A - Planoc de Agaoc
pedagdeica organizacionais). ‘ S » OQutputs
J \ o 5 desenvolvimento
—_—— - Planificaciodas dreas e cursos a RN
conceber.
Senvigos \ / -
administrativos o )
Fomadores l \
e
Formandos j
~ o
Clientes] Feedback das propostas de formacio
Mermado apresentadas
N~

Figura 4: Processo de diagnéstico de necessidades de formacgao

4.2 Desenvolvimento

Na fase de desenvolvimento a Lima Empreende Co & Networking, Lda concebe e
materializa todos os processos conducentes a concretizagao das agoes de formagao planificadas.

4.2.1 Concegao/adaptacao de programas de formagao e suporte pe-
dagégico

O subprocesso de concecao ou adaptagao de programas de formagao permite estru-
turar as intervencoes formativas em areas tematicas, objetivos operacionais e destinatarios.

Os dados resultantes do DNF e do plano de formacao anual constituem os principais inputs
para a definicdo dos objetivos operacionais e destinatarios de cada intervencao formativa, permi-
tindo criar um referencial de formacgao (output), no caso de este ainda nédo existir. Este é um
processo base para os seguintes, nomeadamente no que diz respeito a concegao ou adaptacao de
metodologias e instrumentos.
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Com base no referencial e na calendarizacao de cada intervencao formativa, este processo
descreve:

— A fundamentagao/finalidade da intervengao formativa;

— A identificagdo e definigdo dos objetivos de aprendizagem (gerais e especificos);

Os destinatérios e o processo de selecao de formandos;
— A carga hordria;

— A estrutura modular;

Os contetdos programaticos;

As metodologias de formacao.

L Concegdo ou adaptagdo de programas de formagao
Gestora de
Formacdo
b o =
( Ir \I \\\
Coordenadora N
pedagogia ™,
M , - Referencial de T \\\
. , e
e — M Formacao e ,
f ) ) » Referencial de o - Programas e planos e ™
e formagio \\ de formacdo Sl
i v 7
m » Programas de - Regulamento de it p:tapaode
— formagdo formacio supnl "Esicns
\ - Guia do Formando 808
Formadores

Figura 5: Processo de concegdo ou adaptacdo de programas de formagao

O subprocesso de concegao ou adaptacao de suportes pedagdgicos utiliza o referen-
cial/programa de formagao como input para criar conteidos (in)formativos na dimensao fisica ou
digital direcionados para o reforco de aprendizagens e competéncias dos seus destinatdrios nas
intervengoes formativas.

Este processo envolve a concecao, produgao e validacao de recursos técnico-pedagogicos de
acordo com as orientagoes do referencial de formagao, podendo dar origem a recursos fisicos (como
planos de sessdo, fichas de trabalho, documentos de apoio e manuais de formagéo) e digitais (como
slides expositivos, videos e hiperligacoes).
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Equipa responsével pelo processo: coordenadora pedagdgica em articulagdo com formadores/
profissionais de referéncia e com experiéncia nas diversas areas formativas. Ainda que os forma-
dores selecionados nas diversas areas de formacao ainda nao tenham sido selecionados, a Lima
Empreende Co & Networking, Lda, tem uma rede de contactos de formadores (profissionais
de referéncia nas diversas dreas) aos quais pretende pedir contributos na elaboragao deste processo.

Concegdo ou adaptagdo de suportes pedagogicos

Gestom de
Formagao
pedagigica \
" , . b
e ) » Dados do DNF N\ > ?‘:I‘IF’L_“:EW“ N
s i s » Dados do Plano B - Recursos técnico- af:tga"nde
Anual de pedagdgicos recurf';
— Formagdo
\ ) humanaos
Formadores " g
| Formandos | |/,
Clientes/
Merado

Figura 6: Processo de concegao ou adaptagao de suportes pedagdgicos

4.2.2 Selegao e afetacao de recursos humanos (formadores e outros agen-
tes)

A selecao e afetacao dos recursos humanos envolvidos no processo formativo é o processo que
utiliza o referencial de formacao e os parametros regulamentados pela DGERT como inputs para
identificar e envolver todos os meios humanos necessarios ao desenvolvimento de cada intervengao
formativa. Com base no referencial de formacao e nos parametros regulamentados pela DGERT, a
primeira etapa deste processo consiste em identificar os recursos humanos a envolver na intervengao
formativa, comparando as competéncias.

A Lima Empreende Co & Networking, Lda tem ji uma bolsa de formadores certifica-
dos com niveis de habilitagao, experiéncia profissional e de formagao nas mais diversas areas de
formacao e qualificagao, o que, de alguma forma, facilita a contratacao e afetagao de formadores
as acoes através da verificagao da sua disponibilidade.

Sempre que seja necessario recrutar novos formadores, a empresa terd como estratégia a co-
locag@o de anuncios de oferta bem como, um pedido de recomendagao aos formadores da bolsa
interna.
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Selegdo e afetacdo de recursos humanos (formadores)
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Figura 7: Processo de selecao e afetagdo de recursos humanos

4.2.3 Articulagao dos diferentes intervenientes no processo formativo

A articulacdo dos diferentes intervenientes no processo visa a comunicagdo eficaz entre os

envolvidos nas agoes de formacao (formandos, formadores e recursos humanos da entidade/outros
agentes).

A Lima Empreende Co & Networking, Lda pretende através deste processo:

— Estabelecer circuitos de comunicagao e de troca de informacao relevantes no contexto das
acoes formativas;

— Prevenir e acautelar a ocorréncia de incidentes/ocorréncias criticos;
— Estabelecer rotinas de comunicacao;
— Criar documentos de registo (como é o caso de atas de reunides, fichas/relatérios de ocorréncia);

— Definir regras de comunicacao e articulacdo entre os diferentes intervenientes no processo
formativo;

— Identificar e informar sobre os meios de comunicacao disponiveis (em funcdo do grau de
necessidade) para cada situac@o: correio eletrénico, videoconferéncia, telefone e contacto
direto/presencial.

O regulamento interno da formagao, o guia do formando e os recursos humanos selecionados
constituem o principal input deste processo, resultando na criagao de mecanismos de articulacao
entre os diferentes agentes do processo formativo (output).
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Equipa responséavel pelo processo: coordenadora pedagogica em articulacao com os diferentes
intervenientes no processo formativo.

Articulagdo dos diferentes intervenientes no processo formativo

R
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Lomand prazos e documentos.
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Figura 8: Processo de articulagao dos diferentes intervenientes no processo formativo

S

4.2.4 Promocao e divulgacao das acgoes

Neste processo a Lima Empreende Co & Networking, Lda divulga, transmite e difunde
informagoes relevantes (conteudos, a duragao, a calendarizacao, o local, modalidade e os requisitos
de frequéncia de cada intervencao) sobre a planificacdo e atividades formativas a levar a cabo num
determinado perfodo de tempo com o objetivo de angariar clientes/formandos para a constituigao
de grupos de formagao (processo seguinte).

Assumindo-se como um processo essencial na fase de desenvolvimento do ciclo formativo com
vista & subsequente concretizagao do plano anual de formagao, as atividades de promogao/divulgacao
das intervencoes formativas desenvolvidas pela Lima Empreende Co & Networking, Lda serao
divulgadas através de newsletter e outras comunicagbes por correio eletrénico, site, divulgagao
pela/através da rede de parceiros bem como, nas redes sociais da empresa, nomeadamente Face-
book, Instagram e LinkedIn.

Equipa responsével pelo processo: gestora da formacao, coordenadora pedagdgica e servigos
administrativos.
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t Promogao e divulgagaodas agdes
i -. ~ e
estom ", = -
E .'t /- Criagdo do evento nas redes \ ™
DI sociais/ profissionais € site [ - Resposta automatica a B!
institucional com link para confirmar pré-inscricio e
| formulario de pré-inscricioe pedidos de informagso. .
CDI:IHEI-BI_EJE pedido de informacio. B
pedagogia _ Tratamento de dados S
/ - Email de promogioy divulgagio recolhidos através do link.
das agbes junto de parceiros OIEE P ——
Servigos estratégicos, com link para - Resposta @os pedidos de ¥ Qutput para .
administrativos formulariode pré-inscricioe esclarecimentos/informag seleciode \..\
pedido de informagdo Bes adicionais. formandos e B
—————————— formulariode pré-inscricao. . \ // constituigio de
‘ Formadores | L 4 Erupos de
k ) formagdo.
| Formandos | i .
LY s ". i
= = Feedbacks:
( . || - Pré-inscrigBes |
Clientes/ : : " >
‘ Mercad ‘ - Pedidos de informagdo v

Figura 9: Processo de promocao e divulgacao das acoes

4.3 Selecao dos formandos e constituicao de grupos de formacgao

A sele¢ao de formandos e a constituicao de grupos de formacao é apenas aplicdvel a formagao
a particulares e interempresas. Este processo, assente em critérios diferenciados em funcao das es-
pecificidades de cada intervengao formativa, utilizard como input os dados resultantes do processo
anterior (promogao e divulgacao das agbes com vista ao recrutamento de formandos).

Encerrados os processos de divulgagao e o periodo temporal para as inscrigoes, a Lima Empre-
ende Co & Networking, Lda centrar-se-a na analise do perfil dos formandos, nomeadamente no
cumprimento dos pré-requisitos: idade, habilitacoes literdrias, situacao face ao emprego e outros
de natureza relevante definidos no ambito de cada intervencao formativa.

A constituicao de grupos de formacao resulta diretamente da andlise anterior e, em caso de
excedente no nimero de candidatos, que cumpram os requisitos prévios, face as vagas disponibi-

lizadas, a aceitagao da matricula ocorre por ordem de inscrigao.

A formacao intra empresas nao envolve a selecao de formandos uma vez que todo esse processo
decorrera em articulacao direta com as entidades.

Equipa responséavel pelo processo: coordenadora pedagdgica e servigcos administrativos.
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Figura 10: Processo de selecao dos formandos e constituicao dos grupos de formacao.

4.4 Organizacgao e gestao da informacgao - dossiers relativos a atividade
formativa

A organizacao e gestao da informagao relativa a atividade formativa é o processo que permite
agregar e organizar toda a documentacao e evidéncias relativas a cada acao de formacdo num
Dossier Técnico-Pedagdgico (DTP).

A concecdo, organizagdo e atualizagdo do DTP consubstancia todos os elementos de planea-
mento, desenvolvimento e avaliacao de cada intervencao formativa. Este instrumento devera ser
entregue ao formador no primeiro dia da agdo de formagao.

Este processo serd aplicdvel apenas para a formacao a particulares e interempresas. Na
formacao intraempresas, o DTP é da responsabilidade dos clientes.

Equipa responsével pelo processo: Compete a coordenadora pedagdgica (em articulagdo com
formadores e servigos administrativos) a organizacdo, impressao, disponibilizagao, controlo e va-
lidacgao de todos os elementos pedagoégicos constantes do DTP. No final de cada agao de formacao,
cabe a coordenadora pedagodgica validar o conteudo e remeté-lo para a gestora de formagao, que
efetuard uma tultima andlise antes do seu arquivo (prazo de 5 anos).
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Figura 11: Processo de organizacao e gestao da formacao.

4.5 Gestao logistica e administrativa das agoes

A gestao logistica e administrativa da formagdo é o processo que garante a organizacao,
aquisicao e disponibilizagao de recursos e informagoes de natureza nao pedagdgica inerentes a
todas as intervengoes formativas. Os referenciais de formacao, o plano anual de formagéao, o plano
de atividades de formacao, o plano de recursos da atividade formativa e os planos de sessdo sao
os principais inputs deste processo.

Este tipo de gestao envolve a realizacao de atividades como a selecao e afetagao de salas de
formacao e equipamentos pedagdgicos, a gestao de consumiveis necessarios as intervengoes forma-
tivas, a duplicacao de documentacdo avulsa para formandos e formadores, a gestdo de cobrancas
e a emissao de faturas, certificados e comprovativos da sua entrega, pagamentos a formadores e
demais procedimentos de gestao com vista ao cumprimento da legislagao em vigor.

Equipa responsavel pelo processo: Gestora da formacgao, coordenadora pedagogica, servigos
administrativos e servigos de contabilidade.
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Figura 12: Processo de gestao logistica e administrativa das agoes.

“TUwNomrE2020 M350 T

de Desanvoivimentn Ragional




MQAF - Lima Empreende Co & Networking, Lda 21

4.6 Avaliacao

O principal objetivo da fase de avaliagdo da formagao da Lima Empreende Co & Networ-
king, Lda é elaborar um balanco final da atividade formativa que conduza a agbes de melhoria
continua.

Este processo esta intrinsecamente relacionado com os diferentes processos do planeamento
e desenvolvimento da formacdo e tem como principal objetivo contribuir para a elaboracao do
balango final do ciclo de atividade formativa no qual deverdo ser identificadas e definidas as ac¢bes
de melhoria a implementar nos ciclos de atividade formativa subsequentes.

4.6.1 Acompanhamento e avaliagao da formacao

Este processo visa:

— Aferir o grau de adequacéo e alcance dos objetivos, indicadores e resultados finais face aos
estimados em fase de planeamento das agoes formativas de um determinado ciclo formativo;

— Acompanhar cada agdo de formagao (coordenacio pedagégica) e avaliar em diferentes mo-
mentos e niveis, de acordo com documentos préprios, identificando eventuais dificuldades e
recolhendo informacGes relevantes para a acompanhar e avaliar a eficdcia da formagao ao
nivel:

Da satisfagao dos formadores, em termos de resultados de aprendizagem:;

Do desempenho de formadores, coordenacao pedagdgica e outros colaboradores—agentes;
— De ocorréncias de desisténcias, reclamagoes e sugestoes;

— Da qualidade e adequacao dos recursos técnico-pedagdgicos e recursos fisicos disponi-
bilizados no ambito da formacao.

Da pertinéncia e grau de inovagao das agoes.

Equipa responséavel pelo processo: coordenadora pedagdgica, servigos administrativos.

Acompanhamento e avaliacdo da formagao
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Figura 13: Processo de acompanhamento e avaliagao da formagao.
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4.6.2 Acompanhamento pés-formacgao

O acompanhamento pés-formacgao, serd observado no dmbito da inser¢do profissional e/ou
integragao social, nivel de satisfagdo com as competéncias adquiridas, utilidade dos conhecimentos/
competéncias adquiridos e impacto na melhoria do desempenho pessoal e profissional; Sera feito
através de um envio de um link para preenchimento de questionario online.

Equipa responsavel pelo processo: servigos administrativos
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Figura 14: Processo de acompanhamento pés-formacao.

4.6.3 Balanco anual da atividade formativa e medigao—analise de re-
sultados

Este processo permite medir os objetivos tragados aquando da planificagao da atividade forma-
tiva e compara-los com os resultados efetivamente alcancados, conduzindo a identificacao de agoes
de melhoria a realizar. Esta analise resulta dos diferentes mecanismos de avaliacdo implementados
pela entidade internamente (andlise dos resultados financeiros, execugoes fisicas ou do desempe-
nho dos colaboradores) e externamente (informagcoes recolhidas nos dois processos anteriores ou
da taxa de procura e aquisigao de publico-alvo).

O balango de atividades de formagao é o instrumento que materializado, apresenta (descrevendo
e quantificando) os resultados de uma forma sistematizada.
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Figura 15: Processo de balanco anual da atividade formativa.
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4.6.4 Acgoes/orientagoes de melhoria continua para novo ciclo formativo

As propostas de melhoria continua resultantes da andlise de resultados e balanco da atividade
formativa (processo anteriormente descrito) devem ser incluidas no plano de atividades do ano
seguinte e implementadas ao longo desse novo ciclo da atividade formativa.
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5 Procedimento de tratamento de sugestoes/reclamagoes

A Lima Empreende Co & Networking, Lda dispoe de Livro de Reclamagbes em papel e
eletrénico.

Para além dos momentos de avaliacao das entidades, o site da empresa disponibiliza um campo
para tratamento de sugestoes.
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6 Anexos

6.1 Espaco fisico

Figura 17: Espaco de rececao e sala de reunides/formagao
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Figura 19: Zona de copa
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6.2 Apresentacao da equipa técnico-pedagoégica

A equipa técnico-pedagdgica da Lima Empreende Co & Networking, Lda é composta por
trés elementos:

e Elisabete Correia, solicitadora, consultora juridica e formadora certificada. Atua como
coordenadora pedagogica e gestora de formacao.

e Luisa Carneiro, contabilista certificada, consultora fiscal com licenciatura prévia em enge-
nharia civil. Atua como técnica de formagao.

e Sénia Mussa de Sousa, contabilista certificada, consultora fiscal, coach certificada e for-
madora certificada. Atua como coordenadora pedagégica e gestora de formagao.

(a) Elisabete Correia (b) Lufsa Carneiro (c) Sénia Mussa de Sousa

Figura 20: Equipa técnico-pedagdgica
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