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1. Introducao

O presente relatério de estagio decorre das actividades realizadas no ambito da
culminagdo dos estudos para o grau de licenciatura em Psicologia das Organizagoes,
ministrado pela Faculdade de Educa¢ao da Universidade Eduardo Mondlane (UEM). As
actividades em referéncia tiveram lugar na Empresa de Consultoria e Servicos (ECS),
no periodo de 06 de Maio de 2024 a 06 de Agosto de 2024, na Cidade de Maputo. Neste
espago de trés meses, a estagiaria participou em tempo integral nas actividades da
empresa, sendo 8 horas didrias e 40 horas semanais, perfazendo um total de 480 horas
que, adicionadas a 240 horas de estudo independente, perfaziam um total de 720 horas,

conforme reza o Regulamento de Estdgio da Faculdade de Educacdo (FACED, 2014)

O aspecto marcante do estagio foram os problemas laborais que envolvem o
funcionamento da ECS, sobre os quais a estagiaria aplicou seus conhecimentos tedricos
tendo contribuido na busca de algumas modestas solugdes. Para tal ela sustentou-se na
informacao e depoimentos dados pelas colaboradoras da empresa. E, foi a partir das
actividades, observacdes e interagdo com essas colegas e clientes da empresa que
ocorreu a ideia da escolha do titulo do presente relatério, sendo '"Desafios na
Organizacdo e Funcionamento de uma Microempresa de Consultoria de Recursos
Humanos e Contabilidade: Estudo de Caso da ECS". Para a operacionalizagdo do

tema optou-se pela revisdo da literatura para a fundamentacao teodrica e andlise do caso.

Na sua estrutura o presente relatorio contém o seguinte: 1) a introdu¢do, na qual se faz a
contextualizagdo, apresentam-se os objectivos e a justificativa da escolha do local do
estagio e do tema; i1) a apresentacdo da institui¢do acolhedora do Estagio; iii) as
actividades realizadas no Estagio; iv) a apresentacdo do caso e a fundamentacgao tedrica;
v) a discussdo do caso; vi) as consideragdes finais e recomendagdes. E importa realgar

que o relatorio inclui, ainda, as referéncias bibliograficas e anexos.

Tendo em vista a protec¢ao da imagem da organizagao acolhedora do estudo o relatdrio

adoptou a designacdo de “Empresa de Consultoria Servigos (ECS)”.

1.1.0bjectivos do Estagio
As actividades de estdgio descritas neste relatorio estiveram baseadas nos objectivos
definidos no Regulamento de Estagio da FACED (2014), que preconiza “integrar a

competéncia teodrica no trabalho pratico, através do contacto com a realidade socio -



profissional e da aquisicdo de experi€ncia pratica relevante em cada um dos cursos,
tendo em vista (i) adequar as competéncias tedrico-praticas, adquiridas ao longo da
formagdo a pratica profissional; (ii) refor¢ar o interesse do estudante pela profissdo;

(111) possibilitar vinculos de emprego com as instituicdes de estagio.”

Para o alcance dos objectivos descritos a estagiaria realizou diversas actividades, de
acordo com os planos de actividades da ECS, sob orientagdo da Sr. Paulo Amélia que

ocupa o cargo de Directora de Administracao e Finangas.

1.2.Motivac¢do da Escolha do Estagio Académico

A escolha de realizar 0 meu estagio académico numa empresa de consultoria e servigos
nas areas de Recursos Humanos e Contabilidade foi motivada pelo facto de o contexto
de actuacdo estar directamente relacionado a minha formacdo em Psicologia das

Organizac0es.

Durante o estagio fui integrada no departamento de Recursos Humanos, onde pude
desenvolver actividades préticas e alinhadas com as demandas da area, tais como apoio
em processos de recrutamento e seleccédo, analise de perfis profissionais, organizacdo de
processos individuais de colaboradores e observacdo das dindmicas organizacionais.
Essas experiéncias permitiram-me aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo da
minha formacdo, mas com énfase nas préaticas operacionais e na gestdo de recursos
humanos. Além disso, o estagio me proporcionou a oportunidade de vivenciar o dia a
dia do ambiente laboral, o que ndo foi possivel durante a formagdo, em grande parte

devido as restrigdes impostas pela pandemia da COVID-19.



2. Apresentacio da Organizacio Acolhedora do Estagio
A ECS Localiza-se na Cidade de Maputo (Mogambique), na Avenida Eduardo
Mondlane esquina com a Avenida Olof Palme, no. 2054. E uma empresa criada em

2019, por um grupo de Cinco acionistas, contando actualmente, 5 anos de existéncia.

Trata-se de uma micro-empresa mog¢ambicana vocacionada na prestacao de servigos nas
areas de Recursos Humanos, Contabilidade, Consultoria Técnica, Cientifica e Servigos
de Apoio aos Negocios.

2.1.Elementos da Organizacao
Os elementos da ECS constam da pagina oficial da empresa e da carta de apresentacdo

que foi oferecida a estagiaria durante o estagio.
» Missao

Constitui  Missdo desta empresa: apoiar, subsidiar, facilitar e promover o
desenvolvimento qualitativo, contribuindo para que os resultados almejados por nossos

clientes sejam alcangados de forma estruturada, coerente em busca da eficécia.
» Visao

A empresa tem como visdo: actuar com critérios de competéncia e eficacia, dando uma
maior confianca e satisfacdo aos clientes, traduzindo-se num servico de qualidade.
» Valores

Os valores eleitos para esta empresa sdo: Compromisso; Etica; Exceléncia;

Honestidade; Resultados e, Trabalho em Equipe.

» Objectivo

Para a concretizagdo da Missdo e Visdo esta empresa definiu como objectivo
estratégico: Ser um parceiro valioso dos clientes na gestdo de recursos humanos,

servicos de contabilidade, consultoria técnica, cientifica e apoio aos negocios.

3. Servicos da ECS

Para a prestacdo de servigos a ECS tem desenhada uma estrutura organizacional que

compreende: Servigos de Contabilidade e Compliance, Servigos de Recursos Humanos,


https://mabassa.co.mz/visao-geral-da-empresa/
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consultoria técnica e cientifica, consultoria de negdcios e sua gestdo, registo de empresa

e tramitacdo de documentos.

3.1.Servigos de Contabilidade e Compliance
Esta &rea integra o seguinte rol de servicos: i) apoio contabilistico; ii) demonstracdo
financeira; iii) calculo e submissdo de impostos; iv) reconciliacdo bancéria; v) relatorios
mensais; vi) facturacdo; vii) auditoria fiscal e viii) gestdo de imobilizado.

3.2.Servicos de Recursos Humanos

» Agéncia de Emprego - Recrutamento e Seleccio

A empresa possui um alvard para a realizacdo de actividades de gestdo de recursos
humanos. Esta parte encontra-se dividida, pois existem empresas que solicitam 0s
servigos de recrutamento e seleccdo, e estes servigos integram actividades como: i)
divulgacdo de vagas e captacdo de candidatos; ii) triagem dos curriculos; iii) realizagdo
de testes e entrevistas; iv) retencdo de candidatos qualificados e v) integracdo dos
seleccionados as empresas em que passardo a prestar servicos.

> Gestiao de Recursos Humanos

A gestdo de recursos humanos engloba tarefas como: i) processamento de salarios ii)
gestdo de processos individuais; iii) compliance fiscal e de segurancga social; iv) apoio
administrativo; v) gestdo de conflitos laborais; vi) treinamento e supervisdo de higiene e
seguranca no trabalho; vii) cumprimento da legislacdo laboral; viii) elaboragéo e gestdo
de regulamento interno; ix) treinamento e desenvolvimento de colaboradores e X)
pesquisa salarial.

> Desenvolvimentos e Gestiao de Pessoas

Esta area enquadra as seguintes actividades: i) Motivacdo e engajamento; ii) Trabalho
em equipe; iii) comunicacdo efetiva; iv) competéncia e habilidades; iv) formagéo e
capacitacOes; v) politicas de incentivo ao bom desempenho; e vi) actividades de “Team
Building”.

3.3.Consultoria Técnica e Cientifica:
Esta area enquadra as seguintes actividades: i) Pesquisa de inquérito; ii) Estudo de

mercado e; iii) Sondagens.

3.4.Consultoria de Negocios e sua Gestiao
Esta area enquadra as seguintes actividades: 1) Desenvolvimento de negocios (produtos

e servicos); ii) Negociagdo de contratos; iii) Estudo de viabilidade, econdmica
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financeira da empresa; iv) Gestdo de activos; v) Analise de fontes de financiamento; vi)
Procurment (estudo de cliente e fornecedores) e vii) planos estratégicos para o

desenvolvimento de negocios.

3.5.Registo de Empresa e Tramitacio de Documentos
Esta 4rea enquadra as seguintes actividades: i) Constituicdo de empresas (Estatuto de
sociedade, reserva de nome/certiddio e publicacdo no Boletim da Republica); ii)
Processos de licenciamento de actividades da empresa; iii) Inicio de actividades
(Autoridade Tributaria); iv) Inscri¢do de trabalhadores no INSS e na Direccdo do

Trabalho (Folha de relagdo nominal, e-FRN); e v) Registo de marcas.

4. Estrutura  Organica, Numero de Trabalhadores e

Funcionamento

A figura abaixo ilustra a estrutura organica da Empresa de Consultoria e Servigos.

DG

I

Figura 1: Organograma da ECS

FONTE: Documentos da ECS

Legenda: DG - Director Geral, DRH - Directora dos Recursos Humanos; DAF -Director da

Administracdo e Financas, ARH - Assistente de Recursos Humanos, AC - Assistente de Contabilidade.



4.1.Numero de Funcionarios
da A ECS conta actualmente com 30 trabalhadores. Destes, 23 sdo prestadores de
servigos, que se dividem em serventes de mesa, auxiliares de limpeza, camareiras e
ajudantes de cozinha. O Corpo Directivo e Técnico Administrativo é composto por 01
Director Geral (DG), 01 Directora de Recursos Humanos (DRH), 01 Directora
Administragdo e Finangas, 02 Assistentes de Recursos Humanos, 01 Assistente de
Contabilidade e 01 Auxiliar de limpeza.

4.2. Funcionamento

» Direccao-Geral

Este nivel a empresa conta com um (i) Director Geral, e ¢ responsavel por planear,
dirigir e coordenar as actividades da empresa; definir objectivos, estratégias e politicas,
gerir orgamentos e controla recursos, supervisionar o desempenho da empresa, reportar
resultados ao Conselho de Administracdo e representar a empresa em eventos oficiais;
também aprovar a admissdo de quadros superiores e garantir o cumprimento das leis e
regulamentos; (ii) uma Directora de Recursos Humanos, responsavel por delegar
funcGes e monitorar os colaboradores; gerir o orcamento do seu departamento; zelar
pelas politicas da empresa; garantir a qualidade e a produtividade dos colaboradores
dentro da legislacdo; gerir carreiras, cargos e salarios; actuar com foco em planeamento;
implantar e desenvolver programas de administracdo de salarios e beneficios,
treinamento e desenvolvimento; avaliar o desenvolvimento dos colaboradores; (iii) um
Director de Administra¢ido e Finangas, responsavel por dirigir e monitorar toda a
actividade financeira da organizacdo; gerir o fluxo de caixa da empresa; delinear e
implementar planos de orcamento para toda a empresa; preparar as demonstracfes
financeiras da empresa mensal e anualmente, conforme necesséario; supervisionar todo o
trabalho de contabilidade e configurar auditorias internas e externas para garantir a

precisdo das informagdes.
» Corpo Técnico Administrativo

A este nivel existem (i) duas Assistentes de Recursos Humanos, cujas tarefas séo de
conducdo dos processos de recrutamento e seleccdo; realizacdo de avaliacbes de
desempenho; treinamento e desenvolvimento dos times; manutengdo do clima
organizacional e gestdo de beneficios corporativos; (ii) um Assistente de

Contabilidade cujas tarefas sdo de auxiliar na elaboracdo de balancetes e



demonstrativos; realizar a execucao e controle de planilhas e relatorios de contabilidade;
fazer classificacdo de despesas; registro de documentos; preparar documentos e efectuar
sua classificacdo contébil; gerar langamentos contabeis; auxiliar na apuragdo dos
impostos; conciliar contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitaces
junto a orgaos do governo; emitir notas de venda e de transferéncia; (iii) um Auxiliar
de Limpeza, encarregado de limpar e arrumar e escritdrio; controlar stocks e adquirir
materiais a utilizar na limpeza; controlar o armazenamento e a distribuicdo de

mantimentos.



5. PLANO DE ACTIVIDADES

Neste capitulo ¢ descrito o processo de elaboracdao do Plano de Actividades e a carga

horaria no local de estagio.
> Elaborac¢ao do Plano de Actividades do Estagio Académico

O presente plano de actividades do estagio académico foi elaborado pela estagiaria, sob
orientacdo do Supervisor, apos a etapa de familiarizacao com a institui¢ao de Estagio. O
plano serve como uma ferramenta que orienta todas actividades que a estagiaria realizou
dentro e fora da empresa. Para facilitar a melhor organizacdo das actividades
programadas, o presente plano obedeceu a seguinte estrutura: periodo (datas e semanas),
actividades (as tarefas realizadas dentro e fora da institui¢ao), Objectivos (o fim que se
pretendia alcangar com cada tarefa) e carga horaria (120 horas em cada actividade no

total 480 horas). Ver anexo I.

De referir que o periodo do estagio teve a duracao de 3 meses (de 06 de Maio de 2024 a

06 de Agosto de 2024).
» Sintese da Carga Horaria Semanal

Em cumprimento do Regulamento de Estagio vigente na FACED (2014), “o estagio
totalizara 720 horas em contacto directo com a instituicao, carga hordria distribuida em
8 horas semanais, de segunda a sexta totalizando 40 horas semanais”. As actividades de
estagio foram realizadas no ambito do horario laboral da institui¢do, conforme ilustrado

na sintese da carga horaria, na tabela abaixo.

Tabela 1: Sintese da carga horaria

Periodo Segunda- Terca- Quarta- Quinta- Sexta-feira
feira feira feira feira

Entrada 08h:00 08h:00 08h:00 08h:00 08h:00

Saida 16h:00 16h:00 16h:00 16h:00 16h:00

Total das horas semanal 40 Horas




6. DESCRICAO ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS PELA
ESTAGIARIA

Este capitulo descreve as actividades desenvolvidas pela estagiaria durante o seu estagio
no departamento de Recursos Humanos da ESC, sob a supervisdo da Directora

Financeira.

6.1. Papel do Psicologo nas Organizacoes
Para uma clara descricio das actividades desenvolvidas no Estagio tornou-se
imprescindivel um breve levantamento sobre o papel do psicélogo em uma empresa.
Estudos e artigos de autores como Grando et al (2022), Pereira e Cruz (2016) e Costa e
Junior (2021), revelam que trata-se de uma papel multifacetado e essencial para o bem-

estar dos colaboradores e o sucesso organizacional.

De acordo com estas fontes, as actividades do psicologo envolvem o recrutamento, na
seleccdo e treinamento de funciondrios, garantindo que as competéncias individuais
estejam alinhadas as necessidades da organizagdo; O psicologo tem um papel
importante na melhoria do ambiente de trabalho, na promog¢do da satisfagdo e do
engajamento dos colaboradores, assim como, participa no desenho de estratégias para
aumentar a produtividade e a eficiéncia, alinhando os objectivos individuais aos da

empresa.

Este levantamento da literatura sobre o papel do psicélogo, brevemente apresentado,
serviu de base para a estagiaria identificar e realizar as actividades que a seguir sao

descritas.

6.2.Integracio da Estagiaria na organizacio de acolhimento
De acordo com Chiavenato (2004), o programa de integragdao € um processo estruturado
que visa facilitar a adaptacao de novos membros a organizagao, familiarizando-os com a
cultura, estrutura e normas organizacionais. Esse processo € essencial para que o
colaborador se alinhe aos valores e objectivos organizacionais, promovendo o bom

desempenho e a coesdo com a equipa.

A estagiaria iniciou suas actividades em 06 de Maio de 2024, sendo recebida pelo
Director de Administracdo e Finangas, que a apresentou as assistentes de Recursos
Humanos e Contabilidade. No entanto, observou-se que alguns elementos fundamentais

da organizacdo, como missao, visao e valores, ndo foram directamente comunicados.



Essas informagdes foram, posteriormente, obtidas pela estagiaria a partir do website
oficial da empresa. Dessa forma, a estagiaria teve um periodo inicial de adaptacdo

enquanto compreendia as dinamicas e procedimentos do departamento.

O estagio teve como objectivos principais: compreender o funcionamento da empresa,
integrando-se & sua missdo e valores; e aplicar, de forma prética, os conhecimentos
adquiridos ao longo do curso de Psicologia, com o intuito de obter experiéncia
profissional nas areas de actuacao de um técnico de Recursos Humanos. Nesse contexto,
a estagiaria recebeu orientacdes da assistente de Recursos Humanos, a Sra. Maria, além
de interagir com outros membros da equipa, o que proporcionou um ambiente de

aprendizado por meio da pratica.

Durante uma situagdo especifica, a estagidria acompanhou a equipa de Recursos
Humanos em um atendimento a um cliente, o que possibilitou observar directamente a
resolugdo de conflitos e o atendimento a demandas organizacionais. Essa experiéncia
contribuiu significativamente para o seu desenvolvimento profissional, ampliando sua

compreensdo dos processos e das responsabilidades da area de RH.

6.3. Elaboraciao de Contratos de Trabalho e Adendas
O contrato de trabalho, conforme Guerra (2013), ¢ um acordo formal que estabelece os
direitos e deveres entre o empregador ¢ o empregado, configurando um aspecto
essencial na relagdo de trabalho. A estagiaria foi responsavel pela elaboracdo de
contratos de trabalho e adendas, actividade que lhe permitiu conhecer a estrutura e os

componentes fundamentais desses documentos.

Inicialmente, a estagiaria encontrou desafios para redigir contratos conforme as
exigéncias da organizagdo, dado que era sua primeira experiéncia com esse tipo de
documento e que as orientacdes fornecidas se limitavam a exemplos anteriores. Com o
tempo, no entanto, a estagidria desenvolveu competéncias na redac¢ao de contratos,
compreendendo a importancia de adequar-se a legislagao trabalhista e de garantir o
cumprimento dos direitos e deveres laborais. Essa actividade demonstrou-se de grande
relevancia para o aprimoramento de suas habilidades e conhecimentos na éarea de
actuacdo, promovendo uma base pratica que podera beneficiar seu desenvolvimento

futuro como psicologa organizacional e gestora de Recursos Humanos.
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6.4. Elaboracio de Guias de Pagamento
As guias de pagamento constituem documentos essenciais que registam informagdes
sobre o destinatario, o valor pago e o motivo do pagamento. A estagiaria foi designada
pela assistente de RH para elaborar guias de pagamento destinadas a prestadores de
servicos eventuais, e para isso, requisitou documentos especificos dos trabalhadores,
como o Bilhete de Identidade e o Ntimero Unico de Identifica¢do Tributaria (NUIT). A
finalidade das guias de pagamento ¢ comprovar a remuneragdo dos colaboradores,
assegurando registos claros e verificaveis para fins de auditoria e para a resolugao de

possiveis questionamentos futuros.

A elaboracdo de guias de pagamento ndo s6 introduziu a estagiaria a uma competéncia
pratica, mas também a auxiliou a desenvolver uma percep¢ao sobre a importancia da
documentacao financeira precisa e sua contribuicdo para a transparéncia e

responsabilidade corporativa.

Este aprendizado representa uma habilidade essencial para a administragcao de recursos

humanos e para o fortalecimento da organizagdo financeira no ambiente de trabalho.

6.5. Audiéncia na Inspecc¢iio Geral do Trabalho
A participagdo da estagiaria em audiéncias na Inspe¢do Geral do Trabalho foi uma
experiéncia de imersdo no processo de resolu¢do de conflitos laborais. Durante essas
audiéncias, a importancia de manter documentagdo organizada e completa, como guias
de pagamento, foi reiterada pela Inspetoria, destacando a necessidade de conformidade

legal e organizacdo administrativa.

Esta experiéncia proporcionou a estagiaria uma visdo pratica dos procedimentos de
mediagdo de conflitos e conformidade regulatoria, agregando valor ao seu
conhecimento sobre a gestdo de relagdes de trabalho sob a orientagdo do Ministério do

Trabalho.

6.6. Elaboracao de Adverténcia e Processos Disciplinares
A estagiaria também foi introduzida ao processo de elaboracdo de adverténcias e
processos disciplinares, que t€ém o objectivo de conscientizar colaboradores sobre
comportamentos que estejam em desacordo com as normas internas da organizagdo. A
adverténcia ¢ um recurso educacional e correctivo, utilizado para sinalizar a necessidade

de mudanga de atitude e promover a adesdo as normas estabelecidas pela empresa. De
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acordo com Guerra (2013), o processo disciplinar busca apurar responsabilidades de

colaboradores e assegurar o cumprimento das normas organizacionais.

Ao longo do estagio, a estagiaria observou a necessidade de formalizagdo escrita em
certas adverténcias, visto que praticas verbais nem sempre surtiram o efeito esperado,
resultando em conflitos que acabaram sendo submetidos ao Ministério do Trabalho.
Nesse contexto, a estagiaria propds uma ac¢ao de conscientizagdo para colaboradores
sobre suas responsabilidades e as consequéncias do ndo cumprimento de seus deveres. A

proposta foi apresentada a assistente de RH, mas ndo foi implementada.

Durante uma visita a empresa, um dos socios relatou que os processos disciplinares e as
adverténcias ndo estavam atingindo o efeito desejado, sugerindo que visitas regulares de
acompanhamento pelo RH poderiam contribuir para a pontualidade e assiduidade dos
colaboradores. No entanto, o valor para custeio do transporte necessario para essa

iniciativa nao foi liberado.

Essa experiéncia possibilitou a estagidria uma compreensdo ampla dos desafios da
gestdo disciplinar e¢ da importancia de estratégias alternativas de supervisio e
conscientizacdo para promover a conformidade e o comprometimento dos

colaboradores com as politicas organizacionais.

6.7. Elaboracao da Carta de Rescisdao do Contrato de Trabalho
A elaboragao da carta de rescisdao de contrato de trabalho foi uma actividade de extrema
importancia para a estagiaria, pois ofereceu uma compreensdo mais profunda dos
aspectos legais e processuais envolvidos no encerramento de relagdes contratuais. Com
essa tarefa, ela percebeu o valor da formalizagdao nas comunicagdes entre empresa e
colaborador, especialmente para evitar disputas futuras. A actividade destacou a
relevancia de documentar detalhadamente o motivo e a data de rescisdo, protegendo
tanto a empresa quanto o trabalhador de interpretagdes equivocadas ou de alegacdes de

descumprimento.

Esse aprendizado pratico foi especialmente valioso para a estagiaria, pois lhe mostrou
que, assim como o inicio de uma relagao contratual exige formalidade e planeamento, o
término também deve seguir um procedimento bem estruturado. Assim, ela desenvolveu
habilidades para redigir documentos de desligamento que atendem aos requisitos legais
e protegem os interesses da organizagdo, contribuindo para sua formagdo como futura

profissional de Recursos Humanos.
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6.8. Reunifio Extraordinaria
Participar de uma reunido extraordinaria com a direccdo da empresa e as areas de RH e
contabilidade, foi uma oportunidade significativa para a estagidria entender o

funcionamento da organizagdo e as principais questoes em pauta.

Esse envolvimento fortaleceu sua visdo estratégica, uma vez que pdde conhecer as

dificuldades diarias enfrentadas pela equipa e entender melhor os processos internos.

6.9. Elaboracao e Divulgacdo de Antincios de Emprego
No ambito da candidatura para a vaga de estagiaria, um dos documentos submetidos
pela estagiaria, foi o projecto de estidgio, onde uma das actividades que esta gostaria de

desenvolver na empresa era recrutamento ¢ selec¢ao de pessoas.

Nestes termos, a estagidria foi incentivada a criar um anuncio de emprego, com
descri¢des detalhadas e a estruturar os requisitos de cada vaga, o que refor¢ou seu
entendimento sobre o perfil de candidatos e sobre as demandas especificas da empresa.
Durante o processo, a estagiaria consultou fontes como sites de recrutamento e os
manuais da profissdo para embasar seu trabalho. Apds algumas revisdes e feedbacks do
Director-Geral (DG), a proposta foi ajustada para ser mais objectiva, consolidando a
importancia da clareza e concisdo em comunicagdes institucionais (VER: Anexo II —

Proposta de Anuncio de Emprego).

6.10. Entrevista como Método de Selecciao
Iniciadas as entrevistas, vieram mais duas pessoas que foram contactadas pela DAF, e
uma delas ndo possuiam os requisitos para a vaga, tendo sido entrevistadas doze (12)
pessoas no total, das quais seis (6) foram aprovadas para a segunda fase que era a
entrevista com a outra assistente de RH e a DAF. Dos entrevistados todos passaram para

a terceira fase que era a entrevista final com o cliente.

No dia da entrevista final, mas dois candidatos foram entrevistados e ficariam ou
voltaria para ter a entrevista final se passassem pela fase primordial. Totalizaram 08 os
entrevistados na fase final, dos quais apenas trés candidatos foram seleccionados. O
cliente descartou dois homens, pois para ela os homens lhe pereciam menos honestos,
umas das mulheres mostrou pouco interesse dizendo que aguardou muito tempo € se
ainda demorasse ela desistiria. Deste modo ndo foi alcancada a meta, pois havia cinco

(05) vagas disponiveis e somente trés (03) admitidos.
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6.11. Recrutamento e seleccio
Durante o processo de recrutamento e seleccdo, a estagidria teve a oportunidade de
vivenciar intensamente todas as fases e responsabilidades envolvidas. Ela acompanhou
desde a divulgacdo da vaga até a selec¢do final dos candidatos, compreendendo a

importancia de cada etapa no alcance dos objectivos organizacionais.

A divulgagao pelo grupo de vagas no WhatsApp resultou em um volume expressivo de
candidaturas, o que trouxe desafios significativos. A estagiaria teve de lidar com a
triagem de mais de 100 curriculos em um curto periodo, além de gerir ligacdes e
mensagens recebidas. Esse volume evidenciou a importincia de um planeamento

adequado e da defini¢do de critérios claros para a seleccao inicial.

Durante a triagem, a estagiaria percebeu que a urgéncia da situacdo limitou a analise
criteriosa dos curriculos, o que a levou a seleccionar oito candidatos de forma agil. A
experiéncia proporcionou um aprendizado pratico sobre a necessidade de combinar

rapidez com precisao, principalmente em processos selectivos com prazos apertados.

Nas entrevistas, a estagiaria trabalhou ao lado de uma assistente de RH, o que a exp0s a
diferentes abordagens e estilos de questionamento. As perguntas abertas feitas pela
entrevistadora permitiram que os candidatos se expressassem livremente, e a estagiaria
pode observar como isso facilita a colecta de informagdes relevantes sobre o perfil e

competéncias de cada candidato.

Essa experiéncia de imersdo no processo de recrutamento e selec¢do ndo apenas
aprimorou suas habilidades técnicas e comportamentais, mas também contribuiu para

sua autoconfianga e preparo para futuros desafios na area de Recursos Humanos.

Resumindo acerca das actividades realizadas na empresa, importa ressaltar que este
estagio constituiu uma segunda e importante fase de aprendizagem pratica sobre as
reponsabilidades e tarefas do psicdlogo organizacional. Pois, de acordo com Grando et
al (2022) na sua fun¢do de pesquisador, este profissional deve identificar problemas e,
contribuir na busca de solugdes, quer de gestdo, quer dos trabalhadores no seu
quotidiano, implementar avaliagdes de desempenho, gerir conflitos, e ter papel activo no

treinamento e desenvolvimento dos colaboradores da empresa.
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7. APRESENTACAO DO CASO

A empresa em analise € um escritério de consultoria especializado em Recursos
Humanos e Contabilidade, com foco na terceirizagdo de servigos essenciais, como
recrutamento e seleccdo, gestdo de pessoas, elaboracdo de balancetes e demonstrativos
financeiros, além de outros servicos contabeis. Trata-se de uma empresa familiar que
presta servicos a diversas organizacfes, com énfase na exceléncia operacional e na
satisfagdo do cliente. Apesar de um cenério promissor, com novas oportunidades de
clientes, a empresa enfrenta desafios significativos, como a baixa produtividade dos

colaboradores e uma estrutura organizacional inadequada.

Um dos principais problemas ¢ a auséncia de uma lideranca eficaz no departamento de
Recursos Humanos. A responsavel pela area ndo estd presente na empresa, € suas
fungdes sdo assumidas pelo Director Administrativo e Financeiro (DAF), que, por falta
de conhecimento especifico e sobrecarga de tarefas, ndo consegue agilizar os processos.
Isso resulta em atrasos na elaboragdo e aprovagdo de documentos, como contratos,
rescisdes e comunicados, que acabam dependendo da aprovacdo do DG. No entanto,
devido a sua auséncia em tempo integral e ao acimulo de responsabilidades, o0 DG nao
consegue responder de forma 4gil, gerando demoras que impactam negativamente os

clientes.

A centralizacdo das decisdes do DG tem agravado a situagdo, criando gargalos
operacionais e prejudicando a competitividade da empresa. Além disso, a falta de
agilidade tem levado a empresa a ceder a demandas inadequadas dos clientes, como a
elaboragdo de documentos disciplinares sem a devida andlise, 0 que compromete a
imparcialidade e a imagem profissional da empresa. Outro problema ¢ a falta de
comunicacdo adequada com a empresa quando clientes encerram contratos com seus
colaboradores, resultando em notificagdes da Inspeccao Geral do Trabalho e processos

judiciais, que geram custos elevados e impactam a sustentabilidade do negocio.

Assim entendemos que a combinagdo de baixa produtividade, centralizacdo excessiva
de decisoes e falta de agilidade no atendimento aos clientes coloca a empresa em uma

posicdo vulneravel, afectando sua imagem e a confianca dos clientes.
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8. FUNDAMENTACAO TEORICA
A presente fundamentacdo consiste numa revisdo da literatura tendo em vista a recolha
de abordagens que permitam analisar e discutir 0 caso proposto para o estudo da
empresa seleccionada. Para além dos conceitos basicos, nesta reviséo serdo identificadas
e discutidas as caracteristicas e processos de gestdo de empresas, com destaque a

microempresas.

8.1. Discussao dos Conceitos

» Organizacio

De acordo com Daft (2016), organizacdo ¢ “um sistema social estruturado de forma a
alcancar objectivos definidos, no qual as pessoas trabalham juntas para realizar tarefas

especificas”.

Por seu turno, Chiavenato (2014) complementa essa definicdo afirmando que
organizac¢do ¢ “um sistema deliberadamente construido de recursos humanos, materiais

e financeiros, que tem como finalidade o alcance de objectivos”.

Neste estudo, organizacdo € entendida como um conjunto estruturado de pessoas e
recursos que interagem de maneira coordenada com o objectivo de atingir metas e

proporcionar solugdes dentro de um contexto especifico.
> Empresa

Kotler et al. (2018) definem empresa como “uma organizagdo que busca gerar lucro e
valor para seus accionistas, oferecendo bens e servigos que atendam a necessidades e

desejos dos consumidores”.

Por sua vez, Drucker (2001) acrescenta que “a empresa ¢ uma entidade que, por meio de
sua operacéo, cria valor tanto para seus clientes quanto para seus stakeholders, e deve

garantir a sustentabilidade financeira e a competitividade no mercado”.

Para este estudo, empresa € entendida como uma entidade que fornece produtos ou
servicos com a finalidade de gerar valor econdmico e satisfazer as necessidades do

mercado, visando sua competitividade e sustentabilidade.
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8.2.Gestao de Conflitos

Como forma de trazer abordagens sobre esta tematica, Thomas e Kilmann (1974),
gestao de conflitos é “o processo de identificar e lidar com disputas de maneira eficaz,
abordando as causas dos conflitos e suas consequéncias, com 0 objectivo de minimizar

danos e promover a cooperagao”.

Ainda nesta senda, Chiavenato (2016) considera que a gestdo de conflitos envolve
“estratégias ¢ métodos que buscam reduzir a tensdo entre as partes envolvidas,
alcancando solugcbes que atendam aos interesses das partes e que sejam viaveis para a

organizagao”.

Assim, neste estudo, gestdo de conflitos € entendida como o conjunto de accdes,
processos e estratégias utilizadas para identificar, resolver e prevenir disputas no
ambiente organizacional, buscando um equilibrio entre as necessidades da organizagédo

e das partes envolvidas.

8.3.Lideranca

Northouse (2018) define lideranga como “o processo de influenciar um grupo para que
alcance objectivos comuns, envolvendo a habilidade de motivar, guiar e direccionar o0s

membros do grupo”.

Chiavenato (2014) complementa, afirmando que “lideranga ¢ a capacidade de
influenciar e motivar as pessoas a realizarem actividades para o alcance de metas e

objectivos estabelecidos, mesmo diante de desafios e dificuldades”.

Para este estudo, lideranca é compreendida como a habilidade de influenciar e motivar
0s membros de uma organizacdo, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo,

com foco no alcance de objectivos organizacionais e no desenvolvimento das pessoas.

8.4.Gestao de Recursos Humanos

Dessler (2017) define gestao de recursos humanos (GRH) como “a pratica de recrutar,
seleccionar, treinar, desenvolver e manter os colaboradores de uma organizagao, com o
objectivo de alcancar as metas organizacionais e proporcionar bem-estar aos

colaboradores”.
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Nesta senda, Chiavenato (2014) destaca que “a gestao de recursos humanos € o conjunto
de préticas e politicas organizacionais voltadas para a atraccdo, desenvolvimento,

retengdo e motivagdo de pessoas dentro da organizacao”.

Neste estudo, gestdo de recursos humanos é entendida como o conjunto de praticas e
politicas que visam maximizar o desempenho dos colaboradores, garantindo sua

satisfacdo e alinhamento com as necessidades e objectivos da organizacao.

8.5. Estilos de Lideranca
Geralmente identificam-se quatro estilos de lideranga: autocratico, participativo,

democrético e laissez-faire.

8.5.1. Autocratico
E aquele que comunica aos seus subordinados, o que é que eles tém de fazer e espera ser
obedecido sem problemas (Teixeira, 2013). Este tipo de lider se observa, sobretudo,
quando se trata de tarefas simples, altamente repetitivas e as relacdes com os
subordinados se processam em periodos certos (exemplos algumas tarefas de construgao

civil com emprego temporario) (Teixeira, 2013).

8.5.2. Participativo
E o que envolve os subordinados na preparagio da tomada de decisdo, mas retém a
autoridade fina, ou seja, tem a ultima palavra (Teixeira, 2013). A lideranga participativa
segue o pressuposto de que os colaboradores ja sio maduros o suficiente e nao
necessitam de um acompanhamento constante. Nesse estilo, o gestor se ausenta com
frequéncia, ndo fornecendo tantas orientagdes nem feedbacks ao grupo. Ele acredita que
deixar o grupo a vontade para a conducdo das tarefas, estimula a autonomia de seus

membros (Teixeira, 2013).

8.5.3. Democratico
E aquele que tenta fazer o que a maioria dos subordinados deseja. Podendo assim
alcancar altos indices de produtividade (Teixeira, 2013). Neste estilo, o lider se mostra
bastante participativo, ouvindo, oferecendo dicas e ideias quando necessario,
esclarecendo duvidas, dando feedbacks e auxiliando os membros do grupo a se

desenvolverem e melhorarem no desempenho das tarefas (Teixeira, 2013).

18



8.6.Tipos de Conflitos nas Organizac¢oes
Deste modo, o conflito pode ser denominado, conforme a sua origem, a nivel
intrapessoal ou interno, interpessoal, interorganizacionais e intraorganizacional. Os
conflitos internos ou interpessoais ocorrem no proprio individuo quando existe
divergéncia de ideias ou pensamentos, podendo tratar-se de um conflito repulsao-
atrac¢do (rejeicdo de uma alternativa por seleccao de outra), repulsdo-repulsio (escolha
mediante duas alternativas desagradaveis) ou ainda atrac¢do-repulsdo (escolha

entrealternativas vantajosas e desvantajosas, situagdo mais comum), (Neves et al., 2015;

Reis & Silva, 2012).

Por 1ltimo, a nivel organizacional pode ocorrer entre organizagdes
(interorganizacionais), na procura de clientes por exemplo, ou dentro da propria
organizacdo (intraorganizacional), abrangendo a generalidade das partes (Rahim &
Bonoma, 1979; Reis & Silva, 2012; Torres, 2012). Importa ainda distinguir conflitos
funcionais de disfuncionais. No primeiro caso, actua de forma construtiva no grupo

melhorando o seu desempenho, podendo ser do tipo de tarefa ou de processo.

O tipo de tarefa estd relacionado com o conteido e os objectivos de trabalho,
estimulando a discussdo e troca de ideias entre o grupo, enquanto o tipo processo
remonta a forma de execucao do trabalho, refor¢ando a afectacdo de disponibilidade de

tempo quando o nivel de conflito é reduzido (Neves et al., 2015; Reis & Silva, 2012).

J& o conflito de relacionamento, refere-se as relagdes interpessoais, impacta
negativamente sob desempenho do grupo, ao diminuir a compreensao mutua, aumenta o
desentendimento entre os envolvidos ¢ limita a execugao de tarefas desenvolvidas na

organizacao (Neves et al., 2015; Reis & Silva, 2012).

Por fim, Lima (2014) distingue os conflitos segundo quatro niveis de intensidade,
passiveis de auxiliar no desenvolvimento apropriado e implementacao de estratégias de
intervencdo. Sao eles: (1) conflito latente: quando ndo existe a consciéncia pelos
intervenientes da sua existéncia; (2) conflito percebido: quando existe a consciéncia da
existéncia de conflito pelos envolvidos, embora ndo manifestado; (3) conflito sentido:
quando existe um manifesto envolvimento emocional, levando as partes envolvidas a
agir de forma competitiva; (4) conflito manifesto: percebido pelos envolvidos e por

terceiros, podendo interferir na dindmica organizacional.
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8.7. Caracterizacdo de Empresas e sua Gestiao

Existem diferentes tipos de empresas, de acordo com &reas de actuacdo, tamanho etc.,

portanto, 0 Novo Cdodigo Comercial, aprovado pelo Decreto-Lei 1/2022, de 25 de Maio,

e publicado no dia 25 de Maio de 2022, estabelece uma nova classificacdo de empresas,

segundo a qual em regra as empresas sdo classificadas de acordo com o numero de

trabalhadores e 0 volume de neg6cios. Em termos praticos a classificagdo obedece aos

seguintes critérios:

>

Micro Empresa- emprega até dez trabalhadores e o volume de negocios
anualmente, ndo excede MT 3.000.000,00 (trés milhdes de meticais);

Pequena Empresa — emprega entre onze a trinta trabalhadores e o volume de
negécios anualmente, é superior a MT 3.000.000,00 (trés milhGes de
meticais) até MT 30.000.000,00 (trinta milhdes de meticais);

Meédia Empresa — emprega entre trinta e um até cem trabalhadores e o volume
de negdcios anualmente, é superior a MT 30.000.000,00 (trinta milhdes de
meticais) até MT 160.000.000,00 (cento e sessenta milhGes de meticais);
Grande Empresa — emprega mais de cem trabalhadores e tem o volume de
negocios anualmente, superior a MT 160.000.000,00 (cento e sessenta milhdes

de meticais).

8.8. Formas de Organizacio e Gestio de Empresas

Existem autores que apresentam diversas formas de organizag¢do e gestdo de empresas

nomeadamente: (i) Gestdo de participagdo, (ii) Gestdo de qualidade, (ii1) Estrutura

organizacional, (iv) Estrutura vertical, (v) Estrutura horizontal (Borges e Santos (2009;

Kottler (2000; Amorim e Bezerra, 2024; Camargo, 2016):

> Gestio de participacio - Borges e Santos (2009) definem que a Gestdo
Participativa se aplica a uma gestdo democratica, em que trabalhadores e
diretores participam conjuntamente das decisoes.

> Gestio de qualidade- Para Kottler (2000) a Gestao da Qualidade Total
(TQM — Total Quality Management) ¢ uma abordagem para a organizagao
que busca a melhoria continua de todos os seus processos, produtos e
Servigos.

» Estrutura organizacional - A estrutura organizacional ¢ a forma como as

tarefas sdo divididas e coordenadas dentro de uma organizagdo, incluindo a
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hierarquia de autoridade e a divisao do trabalho e a maneira como essas
pessoas estdo organizadas em termos de departamentos, unidades, cargos e
responsabilidades. (Oliveira, 2013, citado por Pacheco, Amorim e Bezerra,
2024).

Estrutura vertical - O Director Executivo encontra-se no topo e, abaixo
dele, estdo as divisdes com os respectivos directores. Ou seja, a escada desce
até chegar aos departamentos mais baixos. Na verticalizagdo, a relagdo
lideres e liderados é bem definida. Neste caso, as decisdes sdo tomadas em
niveis hierarquicos. Por ter uma estrutura mais rigida, a comunicagdo tende a
ser mais lenta, (Camargo, 2016).

Estrutura horizontal - As pessoas sdo agrupadas com base em
conhecimentos similares. Assim, hd também a maior propagag¢do do

conhecimento entre as pessoas de uma mesma area, (Camargo, 2016).
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9. DISCUSSAO DO CASO

O caso em estudo aponta para uma série de desafios que comprometem tanto a
eficiéncia quanto a imagem da empresa de consultoria. Embora o surgimento de novas
oportunidades de clientes sinalize um cenario promissor, a empresa enfrenta barreiras
significativas para atender essa demanda devido a baixa produtividade dos
colaboradores e a centralizacao das decises no Director Geral (DG). A auséncia do DG
em tempo integral retarda o processo de aprovacdo de documentos essenciais, COmo
contratos, rescisdes e documentos disciplinares, 0 que gera atrasos e insatisfacdo entre
os clientes. Além disso, a pressdo dos clientes para o cumprimento de procedimentos
especificos e a falta de autonomia da equipa interna tém levado a decisdes que

impactam negativamente a justica e a credibilidade das operagcfes da empresa.

A partir das diversas perspectivas dos autores na revisdo de literatura € possivel discutir
os desafios e praticas vigentes observadas na empresa estudada, destacando a relagédo

desses fundamentos tedricos com a realidade empresarial.

Neste ambito, Kotler et al. (2018) e Drucker (2001) enfatizam o propdsito das empresas
como entidades que agregam valor e buscam atender necessidades do mercado e dos
clientes. No caso da empresa de consultoria em questdo, embora ela se dedique a
servigos essenciais e demonstre potencial de crescimento no mercado de Recursos
Humanos e Contabilidade, seu propoésito de satisfacdo do cliente € comprometido
devido a problemas internos, como a centralizacdo das decisfes e a baixa produtividade
dos colaboradores. Isso afecta a agilidade e qualidade do atendimento, prejudicando a
competitividade da empresa e sua capacidade de fidelizar clientes, o que vai de encontro

a ideia de exceléncia que Kotler et al. (2018) consideram essencial para as empresas.

A centralizacdo das decisfes no Diretor Geral (DG) esta directamente relacionada as
questdes de lideranca discutidas por Northouse (2018) e Chiavenato (2014), que
analisam a importéncia de estilos de lideranga que promovam autonomia e delegacéo de
responsabilidades, elementos essenciais para agilizar processos. No entanto, a pratica
observada na empresa revela um estilo de lideranca centralizador, que limita a eficiéncia
operacional e impede que os colaboradores desempenhem suas funges com autonomia,
causando dependéncia excessiva do DG e comprometendo a produtividade. Teixeira
(2013) descreve que estilos de lideranca como o autocrético, caracterizado pela
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centralizacdo, frequentemente resultam em decisbes lentas e em dificuldades de
resposta, como evidenciado pelo tempo prolongado para aprovagdo de documentos

essenciais, resultando em atrasos no atendimento ao cliente.

A gestdo de recursos humanos, conforme definido por Dessler (2017), é essencial para
alinhar as competéncias dos colaboradores com as necessidades organizacionais,
promovendo produtividade e eficiéncia. No entanto, a empresa objecto do estudo em
alusdo nao parece adoptar uma gestdo de recursos humanos que priorize essas praticas,
pois a produtividade dos colaboradores ndo atende as expectativas. 1sso sugere que a
gestdo de recursos humanos poderia adoptar estratégias mais focadas no
desenvolvimento de competéncias, na definicdo de responsabilidades e no aumento da

autonomia dos colaboradores para optimizar o fluxo de trabalho (Chiavenato, 2016).

Ainda na perspectiva de Chiavenato (2016) uma gestdo de conflitos eficaz é
fundamental para um ambiente organizacional saudavel e produtivo. No entanto, na
empresa estudada, a falta de mecanismos de gestdo de conflitos e o relacionamento com
clientes problematicos geram desentendimentos e até praticas injustas, como a sangao
de trabalhadores sem justificativas adequadas. Essa falta de intervengéo eficaz agrava
conflitos intra-organizacionais e interorganizacionais, conforme descrito por Rahim &
Bonoma (1979), intensificando os problemas operacionais e prejudicando a imagem da

empresa.

Thomas e Kilmann (1974) e Reis & Silva (2012) classificam os conflitos em diferentes
tipos e intensidades, sugerindo abordagens de resolucdo apropriadas para cada caso. No
entanto, a auséncia de uma politica interna clara sobre como lidar com conflitos
externos, especialmente no contexto dos clientes que impdem suas proprias demandas,
demonstra uma falha na estrutura organizacional e na gestdo de qualidade discutida por
Kottler (2000).

A estrutura organizacional verticalizada da empresa, discutida por Amorim e Bezerra
(2024) e Oliveira (2013) (citado por Pacheco et al., 2024), agrava a situacdo de
dependéncia no DG, tornando 0s processos internos mais burocraticos e lentos. A
centralizacdo limita o desempenho agil e impde barreiras a implementacdo de uma
cultura organizacional participativa, como sugerida por Borges e Santos (2009), que

favoreceria uma resposta mais rapida as demandas e uma maior integracdo dos
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colaboradores aos processos internos. Esse modelo de estrutura organizacional vertical €
menos eficaz para empresas que precisam de flexibilidade e agilidade, como uma

consultoria que atende a diversos clientes com demandas variadas e urgentes.

De acordo com Druker, Maciariello (2008) uma organizacdo se constréi com base na
confianga, e a confianga se constr6i com comunicagdo e compreensdo mutua. Para
atingir a compreensdo mutua, € preciso entender quais as informacdes que seus colegas
necessitam de vocé para desempenhar suas funcdes; eles, por sua vez, precisam

entender o que vocé necessita deles.

Por fim, a classificacdo da empresa como um negocio familiar de pequeno porte, de
acordo com o Novo Cdédigo Comercial (2022), traz desafios especificos, como a
dificuldade em gerir uma estrutura que precisa equilibrar proximidade e
profissionalismo no atendimento ao cliente. Isso afecta a sustentabilidade e
competitividade da empresa, conforme Lima (2014) e Silva & Tolfo (2014) explicam ao
abordar a vulnerabilidade de empresas menores diante de crises organizacionais e

problemas de lideranga.
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10. CONSIDERACOES FINAIS E RECOMENDACOES

10.1. Consideracoes Finais
O estagio académico realizado na ECS foi uma oportunidade significativa para a estagiaria de
Psicologia das Organizagdes integrar os conhecimentos adquiridos no curso com as praticas
do ambiente corporativo, especialmente no campo de Recursos Humanos (RH). Durante esse
periodo, a estudante teve a chance de aplicar suas habilidades em actividades administrativas,
desenvolvendo competéncias praticas essenciais para sua futura carreira. As actividades
realizadas pela estagiaria incluem a elaborac¢do de contratos de trabalho e adendas, a criacdo
de guias de pagamento, participagdo em audiéncias na Inspeccdo Geral do Trabalho,
elaboragdo de adverténcias e processos disciplinares, a redaccdo de cartas de rescisdo de
contrato de trabalho e a digitaliza¢do de documentos, além de sua inserc¢ao inicial no processo

de integracdo organizacional.

Nesta senda, um dos principais aspectos do estagio foi a aplicacdo pratica do conhecimento
tedrico, particularmente nas tarefas relacionadas a gestdo de recursos humanos e a legislacao
de trabalho. A estagidria também teve a oportunidade de observar e participar de processos
administrativos fundamentais para o funcionamento de uma organizacdo, como a elaboracdo
de contratos e a gestdo de documentos. As actividades realizadas contribuiram para a
formacdo da estagiaria, proporcionando uma compreensdo aprofundada das dindmicas
organizacionais e das responsabilidades inerentes a area de RH.

Entretanto, o estadgio também apresentou desafios, principalmente em relacdo a adaptagdo
inicial as normas organizacionais e a falta de alguns recursos informativos durante o processo
de integracdo. A estudante enfrentou dificuldades para redigir documentos nos padrbes
exigidos, mas superou essas limitacdes ao longo do tempo, com a pratica e a orientagdo dos
colegas de equipa. A experiéncia foi, portanto, ndo sO enriquecedora, mas também
desafiadora, ajudando a estagiaria a desenvolver habilidades de resolucdo de problemas e

adaptacdo a cenarios organizacionais dindmicos.

Além disso, a estagiaria foi exposta a questdes de conformidade legal, como no caso das
audiéncias na Inspeccdo Geral do Trabalho e na elaboracdo de processos disciplinares, o que
proporcionou uma visdo pratica do campo de gestéo de relagdes de trabalho e da importancia

de manter registos organizacionais claros e completos.
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10.2. Recomendacoes

Neste sentido, passamos a apresentar algumas recomendacoes:
Para a Faculdade de Educacao (FACED-UEM):

» A implementacdo de modulos que integrem de forma mais eficaz a teoria e a pratica
nos estagios, com foco na adaptacéo das préaticas psicopedagdgicas e administrativas a
contextos especificosda empresas com recursos limitados;

» O desenvolvimento de mais parcerias com empresas e instituicdes de diversos
sectores, proporcionando aos estagiarios a vivéncia de diferentes realidades
organizacionais;

> A intensificagdo o acompanhamento dos estagiarios, oferecendo supervisao continua e

espacos para reflexdo e discussao das experiéncias praticas.
Para a ECS:

> E recomendada a criacdo de um processo de integracdo mais estruturado para os
estagiarios, com énfase em uma maior comunicacdo sobre os valores e missao
organizacional. 1sso contribuiria para uma adaptacdo mais rapida e eficaz;

> E recomendada ainda, a criagdo de banners ou roll-upcom os elementos da
organizacdo, pois torna-se pratico trabalhar em prol de determinados objectivos,
quando esses sdo conhecidos.

» Aléem disso, uma colaboracdo mais estreita entre a equipe de RH e os estagiarios, com
feedback continuo, pode melhorar a experiéncia de aprendizado e a aplicagdo pratica
das intervencGes psicopedagdgicas e administrativas;

» Também é importante que a ECS considere a formacédo continua de seus profissionais,
especialmente em relacdo as novas metodologias de gestdo e inclusdo no ambiente

corporativo.
Para os gestores da ECS:

» Invistam em programas de formagdo para os colaboradores, incluindo treinamento
continuo. Isso ndo sO permitird que os colaboradores adquiram habilidades praticas
em diferentes areas, como também contribuira para seu desenvolvimento profissional;

» Além disso, é fundamental que os gestores garantam o bem-estar emocional dos

colaboradores e estagiarios, oferecendo apoio psicolégico e supervisfes regulares para
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ajudar a lidar com a carga emocional envolvida nas actividades de RH e gestdo de

pessoas.
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ANEXOS



Anexo I:

Tabela 2:Apresentacio do Plano de Actividades

Periodo Actividades Objectivo Carga
Horaria
Semanale2 | e Integragio da  estagiaria pela | ¢ Conhecer a empresa de
Directora Financeira; acolhimento: estrutura organica,
(De 06/05 a|e Apresentagio da instituicdo pela missdo, visdo, valores e objectivos;
19/05) assistente de RH; e Conhecer as actividades

e Enquadramento da estagiaria no desenvolvidas em cada
departamento de Recursos Humanos; departamento;

e Elaboragio de um  processo | ® Interagir com os colaboradores da
disciplinar de um trabalhador acusado empresa.
de roubos de sapatos, com auxilio da | ¢ Aprender a elaborar um processo
assistente de RH; disciplinar e saber quando este

e Visita a um cliente que reportou deve ser aplicado;
roubo de bebida por parte dos |e Conhecer o cliente e saber quais
colaboradores, com a Directora medidas a empresa adopta nesse
financeira, assistente de RH e a tipo de situagao;
assistente juridica; e Adquirir conhecimentos basicos da 80

e Elaboracao de folha de salario com a a eclaboragdo folha de salario horas
assistente de RH; usando excel;

e Flaboracdo da carta de rescisdo do | ¢ Conhecer os documentos que
contrato de trabalho do funcionario fazem parte do processo individual
acusado de roubo de bebidas; de trabalho;

e Visita ao arquivo fisico da empresa; e Aprender a elaborar arquivos

e Digitalizacdo de documentos que electronicos de documentos;
fazem parte do processo individual | ¢ Ter outra fonte de documentos,
dos trabalhadores; mais segura.

e FElaboracao de adendas; e Renovar contratos, com o0s

e Elaboracdo de guias de pagamento de colaboradores usando as mesmas
salario. clausulas ou alternando uma;

Semana3e4 | e Elaboragdo de contratos de trabalho e Legalizar a relagdo de trabalho | 80




(De 20/05 a
2/05)

Elaboracdo da adverténcia do
funcionario do cliente com varias

faltas injustificadas.

entre os trabalhadores e o
patronato;
Advertir o funcionario do seu

mau comportamento.

horas

Semana Se6
(De 03/06 a
16/06)

Reunido 1 (DG, ARH1,ARH2, AC,

Estagiaria);

Elaboracao da acta da reuniao

Conhecer as dificuldades dos
trabalhadores em relacdo ao
trabalho que fazem:;

Motivar os trabalhadores.

80

horas

Semana 7 e 8
(De 17/06 a
30/06)

Elaboracao de contratos com a DAF

Visita ao cliente;

Assinatura  dos  termos de
compromisso das  estagidrias

recém-admitidas do cliente.

80

horas

Semana 9 e
10

(De 01/07 a
14/07)

Elaboragao de contratos

Visita ao cliente

Legalizar a relacdo de trabalho
entre os trabalhadores e o
patronato.

Assinatura de contratos

80

horas

Semana 11 e
12

(De 15/07 a
28/07)

Reunido 2 (DAF, ARHI1, ARH2,
AC, Estagiaria);

Elaboragao de duas adverténcias;

Inser¢cdo dos dados pessoais dos
trabalhadores no sistema de controle
de assiduidade

Visita ao cliente.

Reunidao 3 (DG, ARH1, ARH2, AC,
Estagiaria);

Reuniao 4 (DAF, ARHI, ARH2,
AC, Estagiaria).

Organizagao do trabalho

Elaboragdo de agendas de

trabalho;

Advertir formalmente 0s
trabalhadores de seus
comportamentos.

Agrupar e organizar informagoes
pessoais dos trabalhadores;
Reforcar a importancia do uso do
sistema de controle de
assiduidade;

Apresentagdo do relatorio do

trabalho da semana.

80

horas

Semana 13 e

14

Visita ao cliente;

Buscar documentos para

elaboracdo de contratos dos seus

80

horas




trabalhadores;
(De 29/07 a Visita ao cliente; Controlar a assiduidade os
11/08) trabalhadores;
Cadastrar trabalhadores no sistema Ter maior controle da
de assiduidade; pontualidade e assiduidade dos
trabalhadores;
Verificar o livro de ponto de
Visita ao cliente. modo a fazer o pagamento dos
salarios com base na informacao
disponivel no livro,
O Supervisor: A estagiaria: A orientadora:
(Mestre José Uqueio) (Cleide Alice Henriques Lisboa) (Sr. Paulo Almeida)
/ / / / / /




Anexo II: Proposta de Antincio de Emprego

Aniincio de Vaga de Assistentes de Vendas

A ECS Lda., estd a contratar para o seu cliente, cinco (5)Assistentes de Vendas, baseados em

Maputo (M/F).
Funcoes
Nas funcdes do Assistente de Vendas estao inclusas, mas ndo limitadas a estas a:

Fazer vendas dos produtos da loja;
Garantir que as vendas sdo feitas de acordo com os sistemas e regrasestabelecidas;

Ajudar os clientes que entram na loja, manter boas relagdes com os clientes;

YV V V V

Anunciar regularmente aos clientes sobre os acontecimentos da loja: descontos,reducdes
de pregos, ofertas especiais, etc;

» Representar a empresa com profissionalismo e ética em todos os momentos.
Habilidades

Dinamismo;

Boa memoria;

Fluéncia na lingua inglesa
Apresentacdo cuidada.

Boa comunicacdo verbal e escrita

VvV V V V VYV V

Conhecimentos de calculo, leitura e escrita;
Requisitos

Fotocopia do B.I;

Curriculum Vitae;

Nivel médio concluido;

Certificado de habilita¢des literarias;

Fluente em inglés e portugués e nas linguas maternas da regido;

V V V V VYV V

Experiéncia como Assistente de Vendas ou areas afins;
Como se candidatar

Os candidatos interessados, que reunem os requisitos, devem submeter as candidaturaspara o
correio electronico ecs@gmail.com, indicando o assunto “Candidatura a vaga de Assistente de

Vendas”.



