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Trés etapas orientadoras para a elaboracao da lista
de necessidades de formacéo (Servico)

Para os servicos melhor realizarem um diagnostico interno sobre as necessidades de formacgdo e
organizarem o respectivo planeamento geral de formagao, o SAFP preparou Instrugdes que ajudam a
elencar essas necessidades e que servirdo de referéncia aos servigos, de modo a estes apresentarem

necessidades de formagao ajustadas ao seu eficaz desempenho.

1 ¢ Avaliar motivos para a formacao

Temos 0 nosso motivo quando necessitamos de uma formagao. Ou seja, porque € necessaria a
formagao? Os servigos podem encontrar alguns motivos de formagao a partir das seguintes
orientacgoes:

Conceitos e objectivos da acgdo governativa:

Agir rigorosamente conforme a Constitui¢do, a Lei Basica de Macau e o conceito «Sinergias
e Avancgo, Mudancas e Inovagao», visando construir um Governo moderno e empenhado
em servir com «integridade, eficiéncia, justica e conveniéncia para os residentes e
empresas», prestando servicos aos cidadaos, a Macau e ao Pak.

Situacéo do Necessidades de Plano para os
desempenho dos aperfeicoamento dos trabalhadores recém-
Servigos Servigos ingressados

Resultado da avaliacdo

o Conceito e orientacao das Necessidade de formacéo
organica (problemas a resolver)

acgoes governativas para a reserva dos quadros
profissionais

Inquérito sobre o grau de
satisfacdo dos cidadédos
(opindes e queixas)

Objectivo do Plano
Quingquenal de

Desenvolvimento Nk EahGs

desenvolvimento inter-

Accles governativas anuais e :
carreiras

plano de projectos
prioritarios

Problemas encontrados no
processo de gestao

OUT6S Plano de trabalho das

subunidades

Encontrar problemas no Como organizar acgdes de formacéo Qual ¢ a oferta formativa
desempenho dos servigos e sobre sistema juridico, realidade necessaria para formar
nacional, governo electronico e guadros profissionais?

resolvidos ou diminuidos integridade funcional?
através da formacéo. Que conhecimentos, competéncias e
___________________ 1 atitudes sdo necessarios para
satisfazer o desenvolvimento da
organizacao dos servicos ou assumir
os trabalhos com profissionalismo?

1
1
1
1
1
:anallsar se podem ser
1
1
1
1
1




2. Definir os objectivos da formacao

Depois de avaliados os motivos para a formagdo, é necessario os servigos ponderarem sobre ''0

previsto resultado da formagao™, correspondendo este ao *"objectivo da formagéo™.

Relativamente aos problemas do desempenho e a circunstancias

formacdo e conceber o programa da formacéo.

1
1
1
especificas de exercicio, apresentar objectivos concretos a atingircoma
1
1
1

Exemplo:
Objectivos da Programa da
4 RYENAE formacio 4 N/ formacao
*Receber *Trabalhadores

opinides do
publico sobre o

*Melhorar as

do web design

website do e * Trabalhadores *Web design
SAFP competencias responsaveis «Principios e
(revenireis || s
. ara que o ool
de interfaces e Svebs?[e ossa .fslctuallzag:ao da uma
informacao . p informagéo publicagdo
insuficiente) ser criado a eficaz da
partir do ponto informagéo
de vista do

@l Motivos para a
formacao

utilizador, e
optimizar a sua
funcionalidade

NGl Destinatarios da
formacéo




Analisar e comparar a situacdo real dos trabalhadores e, o desnivelamento das

suas competéncias e, por fim, discutir com eles os objectivos e o nivel do curso.

Apresentar a sugestdo de formacdo de

\ 1 ) acordo com as informacoes

B Conjugar a formacio com a orientacio

congénere da _accdo governativa — por
exemplo, Educacdo sobre o Regime juridico
e a realidade nacional

Frequentar os cursos especificos de acordo
com as sugestoes.

B Problemas de desempenho e necessidades

especificas _do _trabalho -  Governo
Electrénico

Eficacia na divulgagdo de informagdes

Conhecimento e aplicagdo da Lei da
Governagao Electronica

B Desempenho individual do trabalhador

Necessidade de melhorar a capacidade de
analise e de sintese

Definir as informacdes sobre curso especifico
e nivel do curso

Por exemplo: «Espero que possa dominar os
pontos principais sobre a divulgagio de
informagdes e escolher quais as informagdes
importantes para divulgar.»

Definir _as necessidades e nivel do curso
especifico

«Entendo que primeiro deve ter um
conhecimento basico sobre a Lei relativa a
defesa da seguranga do Estado.»
«Relativamente ao Governo Electronico, com
um conhecimento bésico aprendera a colaborar
com a electronizacdo do trabalho.»

«Sem prejudicar o seu trabalho e descanso, apoio
e encorajo a sua frequéncia continua de cursos.»

Analisar a situacdo do pessoal e elaborar
um programa da formagéo

|, Ouvir as opinibes dos trabalhadores e atentar
2 ) nas necessidades do seu aperfeicoamento

B Proporcionar _ registos individuais  de
formacao e explicar a eficacia da formacéo

- «Frequentei ac¢des de formagdo em Regime de
aproveitamento e em Técnicas de Analise e
Resolugdo de Problemas, pelo que tenho alguns
conhecimentos.»

B Apresentar opinibes sobre a formacéo
sugerida pela chefia

- «De acordo com a sugestdo do servico, optei por
estudar a Lei relativa a defesa da seguranca do

Estado.»

- «Espero aprofundar a minha interpretagdo da Lei
da Governagédo Electronica e das aplicagdes em
dispositivos electronicos, para que possa
apresentar melhores sugestdes quanto a

generalizagdo do trabalho electronico.»

- «Concordo em que ainda existe espago para
melhorar a minha capacidade de analise ¢ de

sintese.»

B Necessidade de apresentar sugestfes para o
aperfeicoamento individual

- «Espero frequentar um curso de portugués para
melhorar a utilizagdo e o conhecimento do
portugués no meu trabalho, e favorecer a minha

ascensdo profissional.»

® (Esta bem, vou apresentar as minhas necessidades
de formagdo via plataforma G2E e de acordo com

este objectivo de formagao.»

| Aferir e apresentar as necessidades 4
, daformacao ~
| .

Para ajudar os trabalhadores a definirem os
objectivos de formacdo, foram estabelecidos 12
objectivos comuns da formacdo organizada pelo

SAFP, para efeitos de referéncia e para serem
seleccionados pelos trabalhadores. (vide parte do
Trabalhador)




3. Sistematizacao e apresentacéo das necessidades da formacao

Apds uma andlise sobre a situacdo organica e uma sistematizacdo dos objectivos da formacao
acordados pelas chefias das subunidades e trabalhadores, uma lista de objectivos de formacdo sera
formada. Por fim, ela tera de ser aprimorada e classificada em termos de recursos e prioridades.

Recolher informacdes das subunidades para formar uma lista de objectivos de formacéo
Classificacdo da lista de objectivos de formagdo em termos de recursos e prioridades.

Definir os objectivos da formacao
O  No exercicio de formagdes comuns dos servigos, as necessidades da formacdo comum serdo regularmente satisfeitas. J& 0
curso especifico sera ministrado de acordo com os objectivos de formacao especffica delineados.
O Nasituagdo do pessoal das subunidades especificas, as necessidades da formacao especffica serdo indicadas, e 0s cursos
/ do SAFP ou de outras institui¢es, poderdo ser seleccionados de acordo com os objectivos da formacao.

Curso geral: Curso profissional:

O Necessidade comum: pode apresentar necessidade da O Necessidade comum: os servigos
criagdo de determinado curso junto do SAFP e o curso sera ?gﬁﬁgéa%mggﬁrss?&ﬁs éﬁStfl‘guri%ZZ%rgg
ministrado com a col.aborac;ao do SAFP. adequados para ministrar os respectivos

( Preencher o formulario ou apresentar proposta de formagao Cursos.

via G2E )

) . O Necessidade especffica: Organizar a

O Necessidade especffica: apresentar a necessidade da participagio dos trabalhadores em
formacdo por meio da G2E cursos_existentes ofergmdos por outras

instituicdes de formacao.

(Pode escolher um curso existente ou sugerir conhecimentos ou

técnicas especializados)

Os servigos também devem estar cientes do seguinte:

‘ A formacéo nao € um remédio

A formacéo n&o é uma panaceia _ ; R
Nao ¢ possivel melhorar significativamente o

Alguns problemas de desempenho existentes ndo exercicio do trabalhador por meio da sua
podem ser resolvidos por via da formaggo. g frequéncia de um ou dois cursos de formag@o. Deve-se

avaliar continuamente as suas necessidades de formagéo

ajustada ao seu exercicio de fungdes.

Sem objectivos para a formagao, o programa da formagao Existem diferentes niveis de aprendizagem e a
tornar-se-a infrutifero, ineficaz e esbanjador de recursos. negligéncia em propor ou seleccionar cursos com um
nivel de formagdo demasiado elevado ou baixo reduzird a
motivagdo da aprendizagem e afectara os seus resultados.

Sem objectivo para a formagio ‘ Negligéncia dos niveis da aprendizagem

O _SAFP oferecera cursos gerais de formacdo comum ao pessoal da
administrag¢do publica e colaborara com os servigcos na administracao de
cursos especificos, e para, assim, satisfazer as necessidades dos servigos e
reforgar as competéncias comuns dos trabalhadores.

Os servicos também deverdo oferecer, de forma atempada, cursos de
formacio profissional que favore¢am a constante actualizagdo e
valorizacdo profissional dos trabalhadores, para melhor progredir o seu
exercicio funcional e consolidar a sua eficacia.



https://www.safp.gov.mo/safppt/training/index.htm
https://www.safp.gov.mo/safppt/training/index.htm

Trés etapas orientadoras para a elaboracao da lista de
necessidades de formacao profissional (Trabalhador)

O SAFP preparou instrugdes para a elaboragdo das listas referentes as necessidades de formagao detectadas no
ambito dos servigos e entidades publicos, para que estes e seus trabalhadores possam melhor organizar o
respectivo plano de formagdo. O SAFP pretende, deste modo, ajudar os trabalhadores a diagnosticarem reais
necessidades de formacao, para que esta amplie suas aprendizagens e competéncias, promovendo, assim, a

melhoria do desempenho e o aumento de oportunidades no seu percurso profissional.

1 o Avaliar motivos para a formacao

Antes de apresentar as necessidades de formacao, deve-se reflectir sobre quais s3o os motivos para a

formagdo, ou seja, o porqué da necessidade de formacao.

Para se preparar

Para se para o futuro

responsabilizar por desenvolvimento

(') .
tarefas novas? profissional?

Para resolver

problemas Para elevar a

existentes? eficiéncia?

Existem, pois, varios motivos para promover a formag¢ao profissional. Relacionados com os servigos e

com o desempenho e desenvolvimento profissional dos seus trabalhadores, os motivos procuram:

® Estar em consonancia com um dos objectivos da ac¢do governativa: Construgdo de um Governo
moderno e empenhado em servir com «integridade, eficiéncia, justica e conveniéncia para os
residentes e empresasy;

® (Corresponder aos objectivos organizacionais: Articular com a missdo e as necessidades de
desenvolvimento da organizagdo, implementar as ac¢des governativas e melhorar o desempenho
organizacional;

® Favorecer o desenvolvimento profissional: Promover as capacidades individuais do trabalhador

e potenciar a valorizag@o tendente a ascensao profissional.

Uma vez identificados os verdadeiros motivos para o incremento da formacéo, podem ser definidos
0s objectivos da formacéo.




2. Definir os objectivos da formacao

Em fungdo dos motivos subjacentes a formacdo, poder-se-a ponderar sobre quais os conhecimentos a

serem reforcados ou as competéncias a serem desenvolvidas, para que sejam definidos os objectivos

da formagao.

Com vista a prestar apoio aos trabalhadores na definicdo dos seus objectivos da formagao, o SAFP
definiu 12 objectivos de referéncia, em harmonia com o rumo de desenvolvimento do Pas e da RAEM

e tendo por base a melhoria do desempenho dos trabalhadores. Considerando tarefas concretas, o

superior hierarquico pode-se ainda adicionar outros objectivos.

Objectivos da formacéo (pode El ltados d di
seleccionar mais do que uma opcao) ementos e resultados da aprendizagem

Conhecer a Constitui¢ao, a Lei Basica e o desenvolvimento do Pais
e da RAEM. Assegurar o adequado conhecimento, compreensao e
dominio da relagdo entre o desenvolvimento do Pais e da RAEM ¢
o trabalho. A partir de diferentes pressupostos, fazer com que o
trabalhador interiorize correctos valores, ideias e atitudes,
orientando-o para servir, nos termos legais, a populagdo, Macau e

O Conhecer  aprofundadamente o
desenvolvimento e objectivos do Pais
¢ da RAEM, para que se tenha
elevada consciéncia de bem servir a
populagdo, Macau e o Pais

Conhecer aprofundadamente o contetido da governagao electronica
e o correspondente desenvolvimento da RAEM; compreender a
relacdo entre a governacao electronica e as tarefas e servigos por
ela prestados; dominar as respectivas tecnologias e aplicagoes, para
promover o desenvolvimento conjunto da governagdo electronica,
em articulagdo com o trabalho em maos.

O Dominar o contetido da governagdo
electronica, para colaborar na
promogao do seu desenvolvimento

Permitir aos trabalhadores a consciencializagdo do espirito de
servidor publico, os seus deveres e as suas responsabilidades, para
que execute o trabalho a luz da lei, seja responsavel e confiavel
durante o exercicio de fungoes.

O Clarificar a compreensédo dos deveres
e responsabilidades, para elevar o
sentido de responsabilidade

Aprofundar conhecimentos referentes as estratégias e técnicas do
processo de tomada de decisdo e respectiva aplicagdo; elevar a
capacidade de analise e de julgamento de informagdes, favoravel a
seleccdo e apresentagdo de solugdes adequadas.

O Dominar as técnicas de planeamento
do trabalho para promover a
concretizagio dos objectivos
definidos

Permitir a cada formando conhecer e compreender o seu papel
numa equipa e a sua influéncia na respectiva auto-gestdo e
desenvolvimento, e dominar as técnicas de colaboragdo em equipa,
para que possa prestar a devida contribuigdo.

O Elevar as técnicas de lideranca e de Consolidar o conhecimento sobre as técnicas de constituigdo ¢
gestdo de equipa, para constituir e gestdo de equipa e respectiva aplicacdo, para constituir e liderar
liderar eficazmente uma equipa com eficacia uma equipa, em prol da concretizagdo dos objectivos
da acgdo governativa.

O Dominar as técnicas necessarias a
negociacdo e a tomada de decisdes
para elevar a eficacia das decisoes

Conhecer ¢ dominar os métodos e técnicas de planeamento
cientifico, de modo a aumentar a viabilidade do planeamento e
respectivo nivel de gestdo da execugdo.

O Elevar as técnicas de auto-gestao em
prol da constituigdo de equipa




Objectivos da formacéao (pode
seleccionar mais do que uma op¢ao)

O Dominar as técnicas e os meios
informaticos necessarios ao
melhoramento continuo do
trabalho, para elevar a qualidade do
trabalho e dos servigos prestados

Dominar e adoptar diferentes
métodos e técnicas para melhorar a
adaptabilidade e criatividade

Dominar e utilizar diversas técnicas
de comunicacdo para reforcar as
relagdes humanas e a capacidade de
cooperacao no trabalho

0 Dominar técnicas de gestdo do
desempenho  para elevar a
capacidade de concluir o trabalho de
forma auténoma

O Conhecer e dominar as técnicas de
gestdo de recursos para aumentar a
flexibilidade na sua aplicacdo

O Outros objectivos propostos pelo
pessoal de direccdo e chefia

Elementos e resultados da aprendizagem

Reforgar o dominio dos métodos e meios informaticos promotores
da optimizacdo de procedimentos, aperfeigoamento do
funcionamento e da prestacao de servigos do organismo, com vista
a melhorar continuadamente o trabalho para a optimizagdo do
organismo.

Conbhecer, aprender e dominar os métodos e técnicas de gestio de
reformas, de resolugéo de problemas e de elevacdo do pensamento
criativo, para maior adaptacdo as mudangas e, ainda, introducao e
aplicacdo de novos métodos e técnicas de valorizagdo do servigo.

Conhecer e¢ dominar diferentes técnicas e instrumentos de
comunicacdo, para promover uma articulagio eficaz com as partes
interessadas e estabelecer boas relagdes de cooperacao.

Permitir ao trabalhador conhecer e dominar o conteudo de todas as
etapas da gestdo do desempenho e algumas técnicas e métodos de
gestdo necessarios, para que preste atengdo ao seu trabalho e
finalize-o de forma independente e autonoma.

Conhecer ¢ dominar as técnicas de gestdo dos diversos recursos
(incluindo recursos humanos, materiais e de tempo), para que estes
possam ser distribuidos de forma razodvel e redistribuidos
ajustadamente consoante diferentes situacdes de trabalho.

Obs.: Devem ser indicados especialmente os conhecimentos e
competéncias cujo reforco se revele importante para o desempenho
das suas funcgoes.

Exemplo: A chefia planeia atribuir, no proximo ano, uma nova tarefa ao trabalhador A, com o
objectivo de potenciar suas aptiddes para futura ascensdo profissional.

Neste  ano T4 domino Comegara por beneficiar de
vou basicamente  as formagdo em capacidade
entregar-lhe técnicas,  mas de planeamento, pois a Concordo.
um  novo ndo conhego elaboragdo de um plano ¢é
trabalho. O muito bem o web sempre essencial e este deve
que sabe layout. Espero estar interligado com as
sobre  web poder melhorar. metas de desenvolvimento
design? da RAEM e do nosso
1 servigo. 3

Por outro lado, o
seu desempenho ¢
notavel. Gostaria de
contribuir para que
tenha mais
competéncias para
uma eventual
ascensao

profissional. Queria
ouvir a sua opinido.

Claro que desejo
progredir  para
uma posi¢do mais
elevada, mas isso
exige maior
capacidade. Nem
sei por onde
comegar.

Entdo, este ¢ o seu objectivo
de formagdo: aprofundar as
competéncias em web design
e, também, o conhecimento
do  desenvolvimento da
RAEM e de técnicas de
planeamento.

No proximo ano, avaliaremos
os seus resultados de
formagao.




3. Estabelecer as necessidades de formacéo

Uma vez estabelecidos os objectivos da formagao, deve-se avaliar o nivel de aprendizagem necessario
para o trabalhador, para poder-se apresentar a(s) sua(s) necessidade(s) de formacao adequada (curso(s)).

ﬁ A aprendizagem inicia-se com o conhecimento e depois a

Conhecimento compreensdo. De seguida, faz-se a respectiva

‘ \ avancado combinagdo para ser aplicada. Apds repetidas analises e
/i\ avaliagdes podera atingir-se o nivel da criagéo.

O SAFP segue também a ordem (regime — conhecimentos

Aplicar — competéncias) para a organizagdo dos cursos.
Conhecimento Compreender Para além de estabelecer os objectivos da formagio, deve
basico conhecer-se o nivel de aprendizagem do trabalhador,
Relembrar

para ser sujeito a evolutiva frequéncia de accoes de

Seis niveis cognitivos da Taxonomia de formacéo de nivel a nivel.
Bloom (versao nova)

Na defini¢do das necessidades de formagdo ¢ preciso ter em considera¢do as singularidades de cada
situagdo profissional, de forma a evitar Incongruencias.

Comportamento passivo Desde que sejam completadas as horas

Resultado: A formagdo ndo ajudara

a melhorar as competéncias ou o A

desempenho profissional, além de Cursos ...,l"\/) ObjECtIVO
Loy

Quaisquer e Nenhum Ha que seleccionar os cursos
o adequados  conforme  os
objectivos e as necessidades

favorecer o desperdicio de recursos. 3 ~
de formagao.

A eficacia da formagao sera baixa. ——

Quanto mais procura, melhor

o 2 : A quantidade de formagdo
ReSlrll'FadOS Da(jio ser  dificil Trabalho e | | Descanso deve ter em consideragdo as
participar em todos os cursos, a ; i a horas de trabalho e de
formagao redundara num desperdicio ap rendlzagem - | - descanso.

de recursos.

Desvalorizacdo do nivel de aprendizagem

Resultado: Dificil de apreender totalmente o Seleccionar 0s cursos
conteudo do curso, caso o nivel seja demasiado alto. conforme o nivel do
Pelo contrario, caso o nivel seja demasiado baixo, formando, devendo fazer
diminuird a motiva¢do na frequéncia, afectando o - uma selecg¢do, dos cursos, de
objectivo da formagao. nivel a nivel.

Se a formacgéao pretendida corresponder a um ou mais curso(s) de
natureza geral e este(s) ndo constar(em) na lista de cursos de
formacdo do SAFP, pode propd-lo(s), por intermédio do
chefe/coordenador, ao SAFP.

(X Se a apresentacdo da necessidade de formagao for feita via G2E, ser-lhe-

4 comunicada a sua eventual realizacdo aquando do inicio da inscri¢do dos

cursos relacionados)





