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RESUMO

O presente relatorio de estagio tem como tema: Influéncia do Absenteismo na Avaliagdo do
Desempenho Profissional dos Funcionarios do IFPELAC — Servicos Centrais. O relatorio
descreve as actividades e experiéncias vivenciadas durante o estdgio no Instituto de Formagao
Profissional e estudos Laborais Alberto Cassimo, realizado entre 06 de Novembro e 23 de
Fevereiro de 2024. O relatorio analisa a relacdo entre o absenteismo e avaliagdo de desempenho
do funcionario do IFPELAC. A pesquisa foi realizada por meio da observagdo participante,
pesquisa bibliografica, e trabalho pratico, buscando entender como a frequéncia no trabalho
afecta na avaliagao do desempenho individual dos funciondrios. Os resultados indicaram que o
absenteismo frequentemente motivado por factores como saude, insatisfagdo no trabalho e
incentivos salariais, afecta negativamente na produtividade e avaliacdo do desempenho. Os
funcionarios com elevado indice de faltas sdo frequentemente avaliados de uma maneira menos
favoravel o que pode influenciar promocdes no aparelho do estado. Além disso, o relatério
destaca a necessidade de adoptar melhores politicas de gestao do pessoal que abordem as causas
do absenteismo, promovendo um ambiente de trabalho saudéavel e inclusdo de um psicologo
organizacional na institui¢do. Sugestdes como auscultagdes periddicas aos funcionarios,
programas de bem-estar, acompanhamento psicologico e criagdo de estratégias para evitar
atrasos frequentes no local de trabalho foram propostos para mitigar os problemas. Em suam, a
pesquisa evidencia que o absenteismo ndo apenas impacta a performance individual, mas

também a dinamica e resultados da instituigao.

Palavras-chave: Absenteismo, avaliacdo de desempenho, desempenho profissional.
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1 INTRODUCAO

Este trabalho ¢ um relatorio que descreve as actividades desenvolvidas durante a realizagcdo de
estagio académico no Instituto de Formagdo Profissional e Estudos Laborais Alberto Cassimo
(IFPELAC). O relatério de estagio constitui um dos requisitos parciais para a obtengdo do grau
de Licenciatura em Psicologia das Organizagdes oferecido pela Faculdade de Educacdo
(FACED) na Universidade Eduardo Mondlane (UEM). O estagio decorreu no periodo

compreendido entre 06 de Novembro e 23 de Fevereiro de 2024.

Segundo o Regulamento de Estagio da FACED (2014), constituem objectivos desta actividade,
integrar a competéncia tedrica no trabalho pratico, através do contacto da realidade
socioprofissional e da aquisi¢do de experiéncia pratica relevante a cada um dos cursos, adequar
as competéncias teorico-praticas, adquiridas ao longo da formagao a pratica profissional, reforcar
o interesse do estudante pela profissdo e possibilitar vinculos de emprego com as instituicdes de

estagio.

O curso de Licenciatura em Psicologia das Organiza¢des pode ser culminado através da
monografia ou pelo estagio académico. A preferéncia pelo estdgio, deve-se, inicialmente, a
prerrogativa que o estagio oferece de aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo do processo

de formagao e, igualmente, possibilitar oportunidade de contrato pela institui¢ao acolhedora.

Para elaboracao deste relatério recorreu-se a observagdo participante, que consiste em participar
das actividades diarias do Departamento de Recursos Humanos, pesquisa bibliografica, que
consiste em fazer um levantamento de obras publicadas e trabalho pratico que consiste em

realizar tarefas do departamento.

Em termos de organizacdo, este relatorio apresenta, para além desta introducdo, a apresentacao
da institui¢do acolhedora, e realizagdo de estagio, plano de actividades, descri¢ao das actividades
realizadas pelo estagiario, estudo de caso que compreende, apresentacao, revisao de literatura e

discussao, conclusdes e recomendacgdes e referéncias bibliograficas.



2 APRESENTACAO DO IFPELAC

2.1 Localizacio e Historial

O Instituto de Formagao Profissional e Estudos Laborais Alberto Cassimo (IFPELAC) ¢ uma
instituigdo publica de formacdo profissional, dotada de personalidade juridica e goza de
autonomia cientifica, pedagogica e administrativa. O IFPELAC foi criado pelo Decreto 47/2016,
de 01 de Novembro. A sua sede fica localizada, Avenida das FPLM, N°1707 na Cidade de
Maputo e esta presente em todo territorio Mogambicano, através de 11 Delegacdes Provinciais e

24 Centros de Formagao Profissional.

Os 24 centros sao reforcados por 28 Unidades Mdveis de Formagao Profissional. A institui¢ao
tem uma capacidade formativa de 25.050 formandos por ano, sendo 22.350 nos Centros de
Formacgdo Profissional Fixos e 2.700 pelas Unidades Moveis, oferecendo os seguintes cursos:
mecanica auto, formagao em alternancia, mecanica de manutencao industrial, electricidade de
manutencao industrial, electricidade auto, electricidade instaladora, serralharia civil, montagem e
reparacao de redes de computadores, gestdo de recursos humanos, auto dad (Desenho Assistido
por Computador), informatica bdsica e intermédio, instrumentacdo, hidraulica, Pneumatica,

Higiene, Satde e Seguranca no Trabalho, Mecanica Auto FAL (Formagao em Alternancia).

2.2 Missao, Visao e Valores do IFPELAC
De acordo com a orientadora a institui¢ao nao tem esta informacao documentada o IFPELAC

tém como:

e Visdo: Ser uma instituicdo de referéncia na Educag¢do Profissional de qualidade
reconhecida pelo sector produtivo como parceiro fundamental a sua competitividade.

e Missdo: Formar operarios e técnicos em alinhamento com a demanda do sector
produtivo, competitivos, comprometidos e com valores profissionais altos. Pessoas que
sabem fazer com responsabilidade, realizar estudos e organizar conferéncias, workshop s,
de nivel nacional e internacional em matéria de administragao do trabalho.

e Valores: Exceléncia, Inclusdo, Inovagao, Criatividade e imparcialidade.



Nos termos do artigo n’4 do Decreto 54/2021 de 06 de Julho sdo atribui¢cdes do IFPELAC:

a) Prover no ambito do Quadro Nacional de Qualificagdes Profissionais, a qualificagdo

profissional da mao-de-obra através de formacdo profissional inicial, continua e

aperfeicoamento profissional,

b) Prover a Formagdo profissional no ambito do Quadro Nacional de Qualificagdes

profissionais para mercado de trabalho;

c) Realizar a formacdo profissional, a apreciacdo e a reciclagem de funciondrios em

administracdo do trabalho;

d) Realizar em articulagdo com as organizacdes socioprofissionais, accdes de capacitacdo de

trabalhadores do sector privado em matérias de Administragao do trabalho;

e) Desenvolver ac¢des de producdao de bens e de prestacdo de servigos em beneficio das

comunidades, no ambito do processo formativo;

f) Prover a formagdo psicopedagogica dos formadores;

g) Participar na regulamentacdo do sistema de formagdo profissional, propondo medidas

legislativas e regulamentares;

h) Prover a valida¢ao de competéncias adquiridas com exercicio de formagao profissional;

1) Prover a investigacdo, debate, a divulga¢do e publicagdo de estudos em matérias de

administracao do trabalho;

j) Desenvolver, nos dominios da sua actuagdo, ac¢des de cooperagao técnica e de parceria

com as instituicdes congéneres, nacionais e internacionais € com parceiros sociais;

k) Participar na capacitagdo profissional no ambito dos fundos destinados a promog¢ao do

emprego e auto-emprego; e

1) Exercer outras actividades por determinagdo legal.

2.3 Estrutura Organica (nimero de empregados e actividades)

De acordo com o artigo 12 do Diploma 54/2021 de 06 de Julho o IFPELAC tem seguinte

estrutura:

2.3.1 Servicos Centrais de Formacao Profissional

Compete aos Servicos Centrais de Formagao Profissional, através de 16 (dezasseis) funciondrios

neles afectos, o seguinte:



2.3.2

Prover no ambito do Quadro Nacional de Qualificagdes Profissionais, a qualificagao
profissional de mao-de-obra, através da oferta de formacao profissional inicial, continua e

aperfeicoamento profissional,

Prover formagdo, no ambito do Quadro Nacional de Qualificagdes Profissionais para o

mercado de trabalho;

Garantir a provisao da qualificagdo profissional da mao-de-obra, através da formagao
inicial, continua, reconversdo e aperfeicoamento profissional, em alinhamento com as

necessidades do mercado do trabalho;

Realizar a formagdo profissional, a capacitagdo e a reciclagem de funciondrios em

matéria de administragao do trabalho;

Realizar em articulacdo com as organizagdes socio-profissionais, ac¢des de capacitagdo

de trabalhadores do sector privado em matérias de administragdo do trabalho.

Servicos Centrais de Estudos laborais

Estao afectos nos Servigos Centrais de Estudos laborais, 8 (oito) funciondrios responsaveis por:
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Prover a formacao psico-pedagogica dos formadores;

Participar na regulagdo do sistema de formagdo profissional, propondo medidas
legislativas e regulamentares;

Prover a valida¢ao de competéncia adquirida com o exercicio profissional;

Promover a investigagdo, pesquisas e estudos em matérias de administragao de trabalho;
Desenvolver, nos dominios da sua actuagdo, acg¢des de cooperacdo técnica e de parceria
com institui¢des congéneres, nacionais, internacionais € com os parceiros sociais;
Participar na capacitagdo e formagdo profissional no ambito dos fundos de educagdo

profissional e de auto-emprego.

Departamento de Recursos Humanos

O Departamento de Recursos Humanos, tem seis (6) funcionarios responsaveis por:

a) Assegurar o cumprimento do Estatuto Geral dos Funcionarios e Agentes do Estado e

demais legislacdo aplicavel aos Funcionarios e Agentes do Estado;

b) Elaborar e gerir o Quadro pessoal;



c) Organizar, controlar e actualizar o e-SiP do IFPELAC, de acordo com as orientacdes e
normas definidas pelos 6rgaos competentes;

d) Manter actualizado o Sistema Nacional de Gestdo de Recursos humanos;

e) Implementar e monitorar a politica de desenvolvimento de Recursos Humanos do sector;

f) Elabora propostas de criagdo de carreiras especificas e respectivos qualificadores
profissionais;

g) Assistir a direc¢@o da instituicdo nas ac¢des de didlogo social e consulta no dominio das
relacdes laborais e da sindicalizacao

h) Assegurar a realizagdo da avaliacdo do desempenho dos funcionarios e agentes do
Estado;

1) Produzir estatisticas internas sobre os recursos humanos;

j) Planificar, coordenar e assegurar as ac¢des de formacdo e capacitacdo profissional dos
funcionarios e agentes do Estado dentro e fora do Pais;

k) Planificar, implementar e controlar os estudos colectivos de legislagao;

1) Implementar as actividades no ambito das politicas e estratégias do HIV e SIDA, género
e pessoas com deficiéncia na Fungao Publica;

m) Implementar as normas e estratégias relativas a satide, higiene e seguranga no trabalho; e

n) Implementar as normas de previdéncia social dos Funciondrios e Agentes do Estado.

2.3.4 Departamento de Planificacdo e Cooperacao

Este Departamento conta com, 2 (dois) funcionarios, cujas responsabilidades sdo:

e Formular propostas de politicas e estratégias de desenvolvimento do IFPELAC a curto,
médio e longo prazo;

e Elaborar e controlar a execucdo dos programas e projectos de desenvolvimento do sector,
a curto, médio e longo prazo;

e Elaborar, divulgar e controlar o cumprimento das normas € metodologias gerais do
programa de planificacdo sectorial e nacional;

e Sistematizar as propostas do Plano Econémico e Social e programas de actividades
anuais do IFPELAC; Dar tratamento aos relatorios mensais dos servicos locais,
analisando as suas ac¢des juridicas, econdmicas e sociais;

e Elaborar os balancos de execucao dos programas de actividades do IFPELAC;



235

Planificar e monitorar a implementagdo das ac¢des do desenvolvimento institucional e
organizacional,

Proceder ao diagnostico do sector, visando avaliar a sua cobertura, eficdcia interna e
externa, bem como a necessidade de recursos humanos, materiais e financeiros do sector;
Globalizar, tratar e sistematizar dados sobre formacao profissional e estudos laborais;
Assegurar a colabora¢do com institui¢des e organizagdes internacionais bem como com
outros paises no dominio da formagao profissional e estudos laborais;

Coordenar e monitorar a execugdo de programas e ac¢des de cooperacdo internacional;
Promover a adesdo, celebracdo e implementacdo de Memorandos de Entendimentos com
outros Paises;

Propor programas, projectos e acg¢des de cooperagdo internacional e coordenar, monitorar

a sua execugao.

Departamento de Administracio e Financas

Compete a este departamento, através de (dezoito) 18 funcionarios as seguintes fungdes:

Elaborar a proposta do plano de actividades e orcamento;

Garantir a execugao e assegurar a legalidade e eficiéncia na realizacao das despesas do
IFPELAC;

Assegurar a aquisi¢cdo e distribui¢do de bens patrimoniais € consumiveis necessarios ao
bom funcionamento do IFPELAC;

Assegurar o sistema de recepcao, circulacdo e expedi¢do da correspondéncia do
IFPELAC;

Elaborar o balango anual da execu¢do do orcamento a ser submetido ao Ministro que
superintende a area de Finangas e ao Tribunal Administrativo;

Elaborar pareceres em matéria contabilistica e fiscal,

Elaborar o expediente relativo aos salarios dos funciondrios e assegurar o seu pagamento
nos termos recomendados pela contabilidade publica;

Proceder a cobrangas de receitas e depdsitos bancérios;

Conservar em arquivo os documentos contabilisticos e livros de escrituragao;



2.3.6

Garantir o controlo dos bens patrimoniais do Instituto, organizar e realizar inventarios
periddicos de acordo com a legislacdo especifica sobre a matéria;

Zelar pela conservagdo e gestdo dos bens imoveis e moveis existentes bem como dos
respectivos titulos;

Assegurar a manutengao, limpeza e gestao fisica do equipamento, instalagdes e outros

bens patrimoniais do Instituto e garantir o aprovisionamento dos materiais necessarios

Departamento Juridico

Actuam neste departamento (trés) 3 funcionarios, cujas responsabilidades consistem em:

2.3.7

Emitir parecer e prestar assessoria juridica a Direccdo as unidades organicas do
EFPELAC;

Preparar e participar na elaboragdo de proposta de diplomas legais e demais instrumentos
juridicos que sejam da iniciativa do IFPELAC;

Divulgar e zelar pelo comprimento e observancia da legislagcdo aplicavel ao IFPELAC;
Preparar proposta de providéncias legislativas que julgue necessarias enviar a tutela para
aprovagao;

Pronunciar-se sobre aspecto formal das providéncias legislativas da formacdo
profissional e colaborar com as entidades competentes no estudo e elaboragdo de
projectos de diplomas legais;

Emitir parecer sobre processos de natureza disciplinar, regularidade formal da instru¢do e

adequacdo legal da pena proposta;

Departamento de Tecnologias de Informac¢ao, Comunicacio e Imprensa

Este departamento ¢ composto por (tr€s) 3 funciondrios com as seguintes responsabilidades:

Propor medidas de politicas e de normagdo para o uso e desenvolvimento das
Tecnologias de Informacao e Comunicagao;
Propor a politica concernente ao acesso, utilizacdo e seguranca do sistema de tecnologias

de informag¢do e comunicagio;



2.3.8

Elaborar propostas de planos de introdu¢do das novas tecnologias de informagdo e
comunicacao;

Propor a defini¢do de padrdes de equipamento informéatico para uso institucional;
Conceber, desenvolver, administrar ¢ manter a rede informatica para apoiar as
actividades do Instituto;

Gerir e coordenar a informatiza¢do de todo o sistema de informagao do Instituto;

Criar, manter e desenvolver uma base de dados para o processamento de informagdo
estatistica; Promover trocas de experiéncia sobre o acesso e utilizacdo das novas
tecnologias de informacao e comunicagao;

Apoiar tecnicamente a direccdo na sua relagdo com a Comunicagio Social;

Gerir actividades de marketing e promover a imagem institucional.

Departamento de Aquisi¢des

Estdo afectos ao Departamento de Aquisi¢des, (cinco) 5 funciondrios responsaveis por:

Efectuar o levantamento das necessidades de contratacdo de empreitadas de obras
publicas, fornecimento de bens de servico do [IFPELAC;

Preparar e realizar a planificagcdo anual das contratagcdes de empreitadas de bens publicas,
fornecimento de bens e prestagdo se servigos;

Elaborar os documentos de concursos para contratacdo de empreitadas de obras publicas,
fornecimento de bens e prestagdo de servigos ao IFPELAC;

Apoiar e orientar as demais areas do Instituto na elaboragdo do catdlogo contendo das
especificagdes técnicas e outros documentos importantes para a contratagdo de
empreitadas de obras publicas fornecimento de bens e prestagao de servigos;

Prestar assisténcia aos juris e zelar pelo cumprimento de todos os procedimentos
pertinentes;

Administrar os contratos e zelar pelo cumprimento de todos os procedimentos atinentes
ao seu objecto;

Manter a adequada informagao sobre o cumprimento dos contratos e sobre a actuacao dos
contratados;

Zelar pelo arquivo adequado dos documentos de contratagao.



2.3.9 Actividades realizadas no Sector Especifico de estagio

Durante o estagio, o estagidrio visitou os departamentos de planificacdo e cooperacdo, servigos
centrais de formacdo profissional e, servicos centrais e estudos laborais. Pelo facto de ser
estudante de Psicologia das organizacdes, cujas atribuicdes permitem actuar na gestdo das
pessoas, foi no Departamento de Recursos Humanos onde esteve afecto. As actividades

realizadas no departamento de recursos humanos sao:

a) Organizagao de Processos Individuais;

b) Analise do quadro do pessoal;

c) Recepcdo, classificagdo, registro, distribui¢do e arquivamento de correspondéncia de
acordo com SNAE;

d) Actualizagdo do Sistema Nacional de Gestao de Recursos humanos;

e) Elaboragdo de documentos administrativos;

f) Emissao de pareceres de licencas diversas;

g) Realizagdo da avaliacdo do desempenho dos funcionarios e agentes do Estado;

h) Controlo do livro de ponto;

1) Verificacdo de planos de actividades;

j) Caélculos das ajudas de custo nos termos da legislagdo em vigor;

k) Recrutamento, seleccao, contratagao e cessacao da relacao de trabalho, do pessoal.

2.4 Relevancia da instituiciio e da drea de estagio para a formacio do estagiario

A area de Recursos Humanos, tem uma ligacdo directa com a area de formagdo, pois ambos
buscam cuidar da parte mais importante da empresa (pessoas) para o alcance de objectivos. O
Departamento de Recursos Humanos proporcionou ao estagidrio a oportunidade de aplicar os
conhecimentos tedricos na pratica profissional. Através do contacto com profissionais
experientes e da participagao em projectos e processos individuais dos funcionarios e na gestao
do pessoal, o que permitiu ao estagidrio desenvolver habilidades interpessoais, capacidade de
analise e resolugdo de problemas, além de adquirir um entendimento mais profundo sobre a

dindmica organizacional.

Esta dindmica possibilitou uma imersdo no ambiente corporativo, permitindo uma visdo ampla
sobre o funcionamento de uma empresa ¢ o papel dos Recursos Humanos (RH) e psicologo

Organizacional em promover o bem-estar dos colaboradores e sucesso organizacional.



2.5 Contributo do estagiario para a instituicao

O estagiario contribuiu de forma eficiente para a institui¢do, executando as tarefas que lhe eram
incumbidas de forma dinamica, criativa, demonstrando estar sempre motivado para aprender e
contribuir em prol do alcance dos objectivos institucionais. A interaccdo humana ¢ uma das
formas de aprendizado entre seres humanos, assim sendo, o estagiario partilhou suas
experiéncias académicas, conhecimento teérico e pratico adquirido como estudante de Psicologia
das Organizagdes, chamando atencdo sobre factores de interaccdo e integragdo dos funcionarios,
a importancia de se olhar os aspectos psicoldgicos, como a motivagao, satisfacdo e a compressao
do funcionario como um ser biopsicossocial no desempenho das tarefas. A partilha de
conhecimento com outros funcionarios afectos em outros departamentos relativos a psicologia

permitiu com que houvesse mais aten¢ao na manutengdo da saude mental dos funcionarios.

O estagidrio contribuiu de maneira significativa a percep¢do aos outros funcionarios que, a
disposicdo mental afecta o desempenho das fungdes e vice-versa, assim como, as dindmicas do
trabalho podem causar doengas ocupacionais, ressaltando a necessidade de cuidar da satde como

um todo.

2.6 Papel do Psicologo
A tarefa do Psicologo Organizacional pode ser resumida em explorar, analisar ¢ compreender
como interagem as multiplas dimensdes que caracterizam a vida das pessoas, dos grupos e das

organizagdes, em mundo complexo em transformagdo continua.

Segundo Cyrne (2012, p.18) “o psicodlogo organizacional desenvolve estratégias e procedimentos
que promovam, preservem e restabelecam a qualidade de vida e o bem-estar das pessoas dentro
da organizagao”. O psicologo organizacional desempenha um papel estratégico ao colaborar com
a gestdo de pessoas, auxiliando no alinhamento dos valores e objectivos pessoais dos
colaboradores com os da organizacdo. Sua actuacdo também ¢ fundamental no desenvolvimento
de programas de bem-estar, prevengdao de riscos psicossociais € promog¢ao da diversidade e

inclusdo no ambiente de trabalho.

Para pereira (2010), o psicoélogo organizacional tem a tarefa de garantir o bem-estar colectivo e

individual, focaliza-se na promoc¢ao da saude e dos comportamentos saudaveis no ambiente de
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trabalho, orienta a gestdo e optimizacao dos recursos, lida com os assuntos relacionados ao

desempenho no trabalho, motiva¢ao, segurancga, recrutamento e selec¢ao.

A instituicdo nao dispde de um psicologo organizacional e ndo ha quem exerca fungdes
semelhantes, por esta razdo, a presenga de um psicologo das Organizacdes seria util no
IFPELAC para realizar actividades especificas que nao sdo abrangentes ao DRH, e estas seriam

as seguintes:

e Captar e gerir potencias talentos na institui¢ao;

e Implementar programas de treinamento e desenvolvimento de RH;

e Desenvolver estratégias de prevengao de doengas ocupacionais;

e Implementar programas de atendimento psicologico a funcionarios com baixa motivagao
no desempenho de suas fungoes;

e Auxiliar os funcionarios a se adaptarem as mudangas; e

e Oferecer maior atencdo a todos departamentos da organizagao.
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3 PLANO DE ACTIVIDADES

Plano de actividades ¢ um instrumento de gestdo que reflecte a estratégia de actuagdo de um
servico e onde se encontra descriminado os objectivos a atingir, as actividades a desenvolver, o
periodo de execucdo. O plano de actividades de estagio abaixo foi elaborado pelo estagiario sob
atencdo da orientadora e aprovagdo do supervisor. Este plano baseou-se em organizar as
actividades a serem desenvolvidas no IFPELAC, bem como nas normas de estagio estabelecidas

pelo regulamento de estagios (FACED, 2014).

As actividades foram desenvolvidas no periodo compreendido entre 06 de Novembro de 2023 e
23 de Fevereiro de 2024, decorrendo durante os dias uteis da semana, das 7:30 al15:30 horas, o
que corresponde a 8 horas diarias, 40horas semanais, totalizando 856 horas, conforme ilustra a

tabela abaixo.

3.1 Tabela 1: Plano de Actividades

Data Horas | Actividade Objectivo
06/11 a Integracdo do Estagidrio | Identificar os diversos sectores do
10/11/2023 40h | na Organizagao IFPELAC e suas fungdes;

Distinguir os colaboradores segundo seus

niveis hierarquicos;

Promover a socializagdo entre os

colaboradores e o estagiario;

13/11 a| 80h | Protocolo de | - Garantir o cumprimento legal das acgdes
24/11/2023 Documentos para as quais os documentos sdo
produzidos.
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27/11 a 08/12/| 80h | Organizagao dos | - Criar base de dados actualizada dos
2023 processos  individuais | funcionarios;
dos funcionarios;
- Facilitar a localizacdo de documentos
Elaboracao de | em caso de necessidade.
documentos
administrativos. - Formalizar as comunicagoes
organizacionais
11/12/2023 a| 120h | Verificacao d a | - Confirmar os requisitos exigidos a um
29/12/2023 conformidade dos | formador no IFPELAC.
processos dos
candidatos
a formadores
02/01/2024 a 120h | Criagdo de base de |- Desenvolver habilidades de
19/01/2024 dados do PDRH | sistematizacao de informagdes
nacional dos | actualizadas, assertivas e confiaveis sobre
funcionarios do | os funcionarios da IFPELAC.
IFPELAC
22/01/2024 a| 80h | Elaboragao de | - Desenvolver habilidades de elaborar
26/02/2024 convocatorias e | convocatorias para reunides oficiais nas
participagdo nas | organizagdes.
reunides
29/01/ 2024 a| 40h | Arquivamento de | - Garantir a organizacdo, seguranga ¢
02/02/2024 Documentos cumprimento legal das informagdes
importantes da empresa.
05/02/2024a 40h | Participagdo no processo | - Adquirir conhecimentos sobre as etapas
09/02/2024 de avaliacao de | e procedimentos de avaliagdo de
desempenho desempenho dos funcionarios.
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12/02/2024 a 80 h
23/02/24

Elaboracdo do relatério

final de estagio.

- Expor as actividades e experiéncias
desenvolvidas durante o periodo de

estagio.

128h Estudo Independente - Aprofundar o conhecimento tedrico e
pratico.
48h Supervisdo do Relatério | - Garantir e assegurar a qualidade do

trabalho final.

O estagiario

(Artur Antonio Sitoe)
]

A orientadora

O Supervisor

(Lidia Adelino)
]/

(dr. Milton Macuanga)
Y A
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4 ACTIVIDADES REALIZADAS PELO ESTAGIARIO

Nesta seccdo apresenta-se as actividades realizadas durante o estdgio, com enfoque no objectivo

e aprendizado construido, em cada actividade.

4.1 Integragdo do Estagiario a Instituicdo
Esta actividade consistiu na recepgao e acolhimento do estagiario pela orientadora do estagio.

Ap6s um breve momento de cortesia, o estagiario foi apresentado aos funcionarios da instituicao,
nos seus diversos sectores de trabalho. A actividade visa identificar os diversos sectores do
IFPELAC e suas fungdes, distinguir os colaboradores segundo seus niveis hierarquicos e
promover a socializacdo entre os colaboradores e o estagiario. O estagiario teve acesso a
documentos legais que regulam a institui¢do, departamento e conhecer as politicas e praticas da
gestdo do pessoal. A realizacdo desta actividade, permitiu desenvolver a socializacdo e relagdes

interpessoais primarias.
4.2 Protocolo de documentos

Segundo o Boletim dos Arquivos Nacionais (2007) a actividade de protocolo ¢ composto pelas
seguintes operagdes técnicas: recebimento, classificagdo, registro, autuacdo, movimentaciao e
expedicdo. Protocolo de documentos ¢ feito num livro denominado protocolo de saida que
contem todos os registos de documentos que ddo saida para diversos departamentos da
instituicdo, e outro livro ¢ denominado protocolo de entrada, que consiste na entrada de
documentos no departamento de Recursos Humanos envolvidas num determinado més. O
objectivo desta actividade consistiu em garantir o cumprimento legal das acgdes para as quais os
documentos sdao produzidos. O estagidrio era responsavel por receber documentos que davam
entrada no sector, devendo proceder uma leitura minuciosa e fazer o devido registro no livro de
protocolo de entrada. No caso de documentos que eram produzidos para outros sectores, o
estagiario registava no livro de protocolo de saida o assunto, o departamento a que se enviava o
documento e por fim receber a assinatura da chefe do departamento para devida expedi¢cdo. A
realizacdo desta actividade, permitiu desenvolver habilidades de organizacdo, gestdo de
informagdes para funcionamento eficaz da instituicdo, ateng@o aos detalhes e responsabilidade,

que sdo essenciais para o crescimento profissional futuro na area de psicologia das organizagdes.
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4.3 Verificagdo de conformidade dos processos dos candidatos

A relacao de trabalho no aparelho de Estado pode se constituir-se em regime de contrato.
Disposto no artigo 31 alinea e, do EGFAE (2017) o regime de contrato ¢ exclusivamente nas
carreiras de docentes universitario. Contratagdo ¢ uma sequéncia de procedimentos para
efectivacdo do acto administrativo no aparelho de Estado com duracdo de 5 anos. Os processos
dos candidatos eram de regime de contrato, isto €, estes funcionarios ndo fazem parte da fungao

publica podendo entre partes haver rescisdo ou extensao em func¢ao das necessidades.

Esta actividade tinha como objectivo de organizar e anexar todos documentos necessarios para
sua validacdo pelo Tribunal Administrativo (TA), devendo observar de forma minuciosa
documentos sem assinatura do Director Geral, anexar os contratos de parceria, cabimento de
verbas, validade do registo criminal, atestado médico e declaragdo do servigo militar obrigatorio,
dentro da validade de 3 meses.Com o desenvolvimento desta actividade, o estagiario teve
experiéncias mais profundas que complementam a formagdo académica e fortaleceu suas

habilidades praticas que o preparam para uma variedade de situagdes no campo profissional.

No processo de verificacdo de processos de candidatos, consistiu também, na triagem de
contratos de parceria. A triagem de contratos ¢ uma actividade de andlise criteriosa de contratos
com objectivo de realizar a manutencdo da organizagdo dos documentos, identificando e
mantendo os documentos em ordem. Esta actividade tinha como objectivo organizar, verificar a
conformidade e validade de documentos no processo de contratagdo de formadores. Esta
actividade foi feita na base da orientacdo da orientadora. Através desta actividade de triagem de
processos de contratacdo, o estagiario desenvolveu a capacidade de andlise, aten¢ao como futuro

profissional de psicologia das organizagoes.
4.4 Criagdo de base de dados do PDRH nacional dos funcionarios do IFPELAC

Plano de desenvolvimento de recursos humanos (PDRH) ¢ um instrumento estratégico de gestao
que permite a actualiza¢do e a evolucdo profissional continuo do funciondrio e sua adequagao

aos objectivos globais da instituigao.

Conforme postulado no REGFAE (2023) no artigo 55 n° 1, o desenvolvimento profissional do

funcionario do Estado ¢ o processo permanente de ampliagdo do seu potencial através de acgdes
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de inducao, formagdo e avaliacdo que visem o seu crescimento profissional através da promogao,
progressao ¢ mudanga de carreira profissional. Esta actividade consistiu em elaborar numa
primeira fase, um memorando assinado pela chefe do Departamento do RH, para os Servicos de
Formagao Profissional, a fim de estes fazer o devido preenchimento da matriz. Esta actividade
tinha como objectivo desenvolver habilidades de sistematizagdo de informagdes actualizadas,
assertivas e confiaveis sobre os funcionarios da IFPELAC, numa matriz unica com duragao de 5
anos devendo estar alinhado com o plano estratégico do sector e comportar as necessidades de
formagdo, capacitagdo, projeccdes de admissdes, promogdes, progressdes, mudangas de carreira

e aposentacgoes.

A realizacdao desta actividade, permitiu ao estagiario desenvolver habilidades e conhecimentos
que contribuem para o alinhamento estratégico dos recursos humanos da organizacdo com seus
objectivos globais que melhorem o desenvolvimento pessoal e profissional dos Funcionarios e
Agentes do Estado, assim como a capacidade de analisar os dados colectados para identificar

tendéncias, pontos fortes e areas que necessitam de desenvolvimento.
4.5 Organizagdo dos Processos Individuais dos Funcionarios

Nos termos do disposto no artigo 28 do Estatuto Geral dos Funcionarios e Agentes do Estado
(EGFAE), a qualidade de funcionario adquire-se pela posse, equivalente ao acto de posse. O
processo individual organiza-se a partir da posse (EGFAE, 2017). O estagiario era responsavel
por e organizar de baixo para cima por ordem cronoldgica de entrada os documentos dos
funcionarios. Esta actividade tinha por objectivo criar base de dados actualizada dos funcionarios

e facilitar a localiza¢ao de documentos em caso de necessidade.

A realizacdo desta actividade, passou por uma explicacao pratica da orientadora e pela leitura do
EGFAE que fornece informagdes sobre como organizar todos documentos dos funcionarios para
controlar a carreira na fungdo publica, desde crescimento profissional através da promocao,

progressao e mudanca de carreira profissional.

Nesta actividade, o estagidrio aprendeu que trabalhar com processos individuais ¢ uma tarefa
importante que permite sempre controlar a carreira do funciondrio e os anos que este presta

servigos ao Estado.
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4.6 Elaboracdo de documentos administrativos

Documentos administrativos, resulta da actividade administrativa desenvolvida pelos
funcionarios dentro do departamento de recursos humanos atribuida pelos regulamentos do
Estado. O estagiario era responsavel pela emissdo de Pedido visto electronico, Notas,
Memorandos, Informagao Proposta e Guias de Marcha. O objectivo desta actividade consistiu

em formalizar as comunicag¢des organizacionais.

A elaboragdao destes documentos, baseou-se na consulta do manual de procedimentos de
elaboragcdo documentos administrativos, onde os termos e linguagens sao padronizadas de acordo
com o tipo de documento. O estagiario teve oportunidade de poder aprender a importancia destes
documentos, pois servem de um meio de comunicagdo dos actos administrativos entre diversos
sectores da instituicdo. Na elaboracdo dos documentos administrativos pude notar que ¢
importante usar a linguagem e termos de acordo com o tipo de documento e a habilidade de

comunicacao nos actos administrativos.
4.7 Elaboragdo, distribuig¢do de convocatorias e participagdo nas reunioes

O estagiario era responsavel por elaborar e convocar os funcionarios para as reunides e estudos
colectivos. O processo de elaboragdo de convocatdria € feito na base do modelo que a institui¢do
fornece. A actividade tinha objectivo desenvolver habilidades de elaborar convocatorias para
reunides oficiais nas organizagdes. Com esta actividade o estagidrio aprendeu a relevancia do
departamento de RH reunir com os funcionarios para debater em torno das situacdes decorrentes
na instituicdo, desenvolveu habilidades de comunicagdo escrita, aprendeu a gerir agendas e
compromissos, assim como praticou a habilidade de lidar com informagdes sensiveis e

confidenciais.

O estagiario participou de palestras sobre combate ao HIV e SIDA, Higiene e Seguranga no
Trabalho e estudos colectivos, sugeridos pela SEJE (Secretario do Estado da Juventude e
Emprego), com o tema: Adequacao do Subsistema de Formagdo em Administragdo Publica ao
Subsistema Nacional de Gestdo de Recursos Humanos (Decreto n°61/2020 de 05 de Agosto), que
tem como objectivo desenvolver conhecimentos, capacidades, habilidades, competéncias e
atitudes cientificas aos Funciondrios ¢ Agentes do Estado. Esta actividade proporcionou ao

estagiario a oportunidade de interagir com colegas, discutir casos praticos e contribuir
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activamente para o ambiente de trabalho, permitiu ao estagiario promover um ambiente de
aprendizagem colaborativo, estimular troca de conhecimentos e praticar habilidade de escuta

activa, argumentagao e constru¢do de consenso.
4.8 Arquivamento de Documentos

Para Schellenberg (2006, p. 27) considera que na defini¢do de arquivo encontram-se factores
concretos e abstractos. Sao referentes aos factores concretos “a forma dos arquivos, a fonte de
origem e o lugar de sua conservacao”. Esta actividade tinha como objectivogarantir a
organizacdo, seguranga e cumprimento legal das informagdes importantes da empresa. A
organiza¢do de documentos nos arquivos, obedeceu a ordem da classificacdo dos documentos e

numero das pastas de arquivo segundo o Sistema Nacional de Arquivos do Estado.

O estagiario com ajuda da orientadora, verificaram se constavam todos documentos e se foram
devidamente assinados e datados para o devido arquivamento, a fim de ser facilmente
encontrados quando necessario. A realizagdo desta actividade, permitiu desenvolver habilidades

de organizagao, gestao de documentos em pastas de arquivos.
4.9 Participag¢do do processo de Avalia¢do de Desempenho

Segundo Ribbas e Salim (2013) citando Chiavenato (1999), a avaliagao de desempenho consiste
na analise e mensuragao sistematica do desempenho de cada individuo na organizagao, levando
em consideragdo as actividades desempenhadas, as metas estipuladas, os resultados a serem
alcancados e o potencial de desenvolvimento. A actividade tinha como objectivo adquirir
conhecimentos sobre as etapas e procedimentos de avaliacdo de desempenho dos funcionarios. A
actividade iniciou com a explicagdo por parte da orientadora ao estagidrio a forma como ¢ feita

avaliagdo do desempenho no sector publico.

A tarefa inicia com a elaboracdo de memorandos e distribuicdo a todos departamentos para a
entrega das cadernetas que devem ser preenchidas pelo avaliado e a devida avaliacdo pelo seu
superior hierarquico. O avaliado tem o dever de preencher o plano individual das actividades
anuais por si realizadas e nao realizadas, colocando em ordem os objectivos prioritarios do sector
em funcdo disto, devera fazer a autoavaliagdo, de seguida submete ao seu supervisor/chefe que

devera dar seu parecer e atribuir a nota ao funcionario e algumas recomendagdes por escrito na

19



caderneta. A realizagdo desta actividade, permitiu ao estagiario desenvolver habilidades de
comunicacdo eficaz para fornecer feedback, compreender as caracteristicas individuais dos

colaboradores, reconhecendo a importancia de considerar o contexto pessoal na avaliagao.
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5 ESTUDO DE CASO

Nesta sec¢do apresenta-se a descrigdo do caso identificado a revisdo de literatura sobre as
variaveis principais do objecto de reflexdo e respectiva discussao.

De acordo com Gil (2002, p.54) “estudo de caso ¢ o delineamento mais adequado para a
investigacdo de fenomeno contemporaneo dentro do seu contexto real, onde os limites entre o
fendémeno e o contexto sdo claramente percebidos.”

Constitui caso a aprofundar a relagdo entre influéncia do absenteismo no Desempenho

Profissional dos Funcionarios do IFPELAC, pretendendo atingir os seguintes objectivos:

Objectivo Geral: Compreender a influéncia do absenteismo na Avaliagdo do Desempenho
Profissional dos Funcionérios do IFPELAC.
Objectivos especificos:
e Identificar os factores promotores do Absenteismo dos Funcionarios do IFPELAC;
e Descrever os determinantes da Avaliacdo do Desempenho Profissional dos Funcionarios
do IFPELAC;
e Explicar a relagdo entre absenteismo e Avaliagdo do Desempenho Profissional dos

Funcionarios do IFPELAC.

5.1 Caso:
No decorrer do estagio, o estagidrio observou que os funcionarios do IFPELAC, na sua maioria

chegava ao servigo depois das 7:30, que ¢ a hora de entrada. O funciondrio ¢ considerado ausente
no periodo da manha. Ou seja, lhe ¢ marcado falta. Como forma de minimizar a situagao, o DRH
promoveu repreensdes verbais de forma individualizada, emitiu avisos e comunicados,
chamando ateng¢do para o cumprimento do horario, conforme instituido no n°2, do Artigo 96 do

REGFAE.

Em conversa, um dos chefes de departamento relatou que “a imagem de uma organizagdo esta
voltada nas pessoas (funciondarios), e alguns destes por ndo serem pontuais no local de trabalho
algumas actividades extrapolam o prazo e isso tem um impacto negativo no processo de
avaliagdo de desempenho”. Numa outra interac¢do, um funcionario do DRH afirmou que “no
processo de avaliacdo, alguns chefes avaliam bastante a questdo da assiduidade e pontualidade

no local de trabalho com um factor que se assume como crucial na imagem deste funcionario”.
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Com as acgoes realizadas pelo departamento, alguns funciondrios apresentaram melhorias no
cumprimento de horarios. No entanto, em outros funcionarios os problemas de atrasos
persistiram, o que levou o departamento abrirem processos disciplinares que culminaram em

cortes salariais.

No ambiente de trabalho onde se desenvolveu o presente estudo, ndo ¢ incomum encontrar
trabalhadores com pouca experiéncia profissional e baixos niveis de compreensdo sobre o seu
real papel na institui¢do. Deste modo, os atrasos geram morosidade no desempenho das fungdes.
Estas ocorréncias prejudicam a qualidade dos servigos prestados, a comunicacdo entre
departamentos, sobrecarrega os funcionarios presentes, ma qualidade do servico implicando em

horas de trabalhos e atrasos significativos de prazos.
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5.2 Revisao da Literatura

5.2.1 Absenteismo

Para Chiavenato (2008, p. 88), “Absenteismo ¢ a frequéncia ou duracao do tempo de trabalho
perdido quando os colaboradores ndo comparecem ao trabalho. O absenteismo constitui a soma
dos periodos em que os colaboradores se encontram ausentes do trabalho, seja por falta, por

atraso ou algum motivo interveniente”.

Ribbas e Salim (2013, p.178) afirmam que o absenteismo ¢ o ndo comparecimento do
funcionario ao trabalho. E obviamente dificil para uma organizagdo atingir seus objectivos, se
seus funcionarios ndo comparecem para trabalhar. Para os autores, os niveis de absenteismo
acima do normal, em qualquer caso, causam impacto directo sobre a eficiéncia e a eficacia da

organizagao.

Na perspectiva de Nouga (2017, p.8) absenteismo se apresenta como um indicativo relacionado
ao periodo de afastamento ou falta do empregado ao trabalho, seja durante todo o dia ou a soma
das auséncias periddicas, incluindo também as situagdes de auséncias antes do término da carga

horéria ou quando o funcionario.

Neste contexto, o absenteismo constitui a soma dos periodos em que os colaboradores se

encontram ausentes do trabalho, seja por falta, por atraso ou algum motivo interveniente.

5.2.1.1 Causas do absenteismo

Segundo Queiroz, Batista, Panha e Bianchi (2013), as causas do absenteismo podem estar na
organizagdo: na supervisdo deficiente, no empobrecimento das tarefas, na falta de motivacgao e
estimulo, nas condi¢des desagradaveis de trabalho, na precaria integragdo do empregado a

organizacao, na falta de um plano de cargos, salarios e carreira etc.

Chiavenato (2000, p. 191) afirma que as principais causas sdo “doenca efectivamente
comprovada; doenca ndo comprovada; razoes diversas de caracter familiar; atrasos involuntarios
por motivo de forca maior; faltas voluntarias por motivos pessoais; dificuldades e problemas
financeiros; problemas de transporte; baixa motivagdo para trabalhar; supervisdo precaria da

chefia; politicas inadequadas da organizacao”.
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5.2.1.2 Consequéncias do absenteismo
Segundo Eckert, Mecca, Denicol e Giacomet (2011) a principal consequéncia que o absenteismo

causa para a organizagdo esta relacionada aos custos, que sdo divididos em dois grupos,
financeiros e econémicos, os custos financeiros sao os custos directos e estdao relacionados com a
admissdo, treinamento, demissdo e outros que estdo directamente ligados ao processo de

contratagao ¢ demissao.

Robbins, Judge e Sabral (2010, p.25) destaca que um factor importante € o prejuizo na imagem
pessoal bem como perdas de oportunidades e desenvolvimento. Mas o factor mais relevante € o
prejuizo financeiro quando essas auséncias nao sao justificadas. As organizacdes bem-sucedidas
precisam de trabalhadores, que facam mais do que seus deveres usuais e apresentem um bom

desempenho que ultrapasse as expectativas (Robbins, Judge e Sabral, 2010).

Nouga (2017, p.18) afirma que “os funciondrios motivados sdo mais produtivos e proactivos do
que os que ndo sdo motivados de certa forma e as empresas buscam os funcionarios que fazem

seus trabalhos bem mais que facam coisas que nao constam em suas tarefas normais”.

Para o autor, o absenteismo, acaba provocando desorganizagdo no local trabalho recaido sobre
outros trabalhadores que se faz presente no emprego o sobrecarregando de trabalho, aumento da
quantidade de horas extras, maiores custos para as empresas, insatisfacdo dos trabalhadores,
queda da qualidade e quantidade de trabalho realizado. Assim sendo, sdo afectados os interesses

da instituicao e os direitos do trabalhador, assim como a rela¢ao de trabalho entre ambos.

5.2.2 Desempenho profissional
Para Chiavenato (1997), o desempenho pode ser entendido como a consequéncia do estado

motivacional e do esfor¢o individual para realizar as tarefas e atingir os objectivos da

organizagao.

Na perspectiva de Campels (1990), desempenho ¢ um comportamento ou ac¢ao relevante para os
objectivos da organizagdo, e que pode ser mensurado em termos de niveis ou margens de

contribuicao aos objectivos estabelecidos.

A partir das definigdes apresentadas pelos diversos autores, o desempenho ¢ a capacidade e a

eficiéncia com que um individuo executa suas tarefas, responsabilidades no alcance aos
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objectivos. Portanto, o desempenho s6 ¢ mensuravel a partir de certos objectivos que se pretende

alcancar na organizagao.

5.2.2.1 Factores determinantes na avaliacio do desempenho profissional
O IFPELAC ¢ uma instituicdo publica. No Decreto 55/2009, de 12 de Outubro, na fun¢do
publica utiliza-se para avaliagdo de desempenho profissional, o SIGEDAP que tem como

objectivos:

Avaliar o desempenho individual dos funcionarios e agentes do Estado, tendo em vista promover a
exceléncia e a melhoria continua dos servigos prestados aos cidaddos; melhorar o desempenho
individual e a qualidade dos servios prestados pela Administragdo Publica; elevar o
comprometimento ¢ o desenvolvimento das competéncias dos funcionarios e agentes do Estado;
contribuir para o desenvolvimento da Administracdo Publica e para a profissionalizacdo dos
funcionarios e agentes do Estado; reconhecer e distinguir os funcionarios e agentes do Estado pelo
desempenho e mérito demonstrados na execucdo das suas actividades; identificar as necessidades
de formagdo e desenvolvimento profissional adequadas a melhoria do desempenho dos
funcionarios e agentes do Estado; permitir a tomada de decisdes relativas a nomeagdo, promogao,
mobilidade, renovag¢do de contratos, premiagdes, distingdes e puni¢des de acordo com a

competéncia e o mérito demonstrados; Fortalecer as competéncias de lideranga e de gestao.

No Capitulo II, artigo 8, nimero 1, o SIGEDAP apresenta os elementos/ factores para avaliagao
de desempenho: objectivos da unidade; cumprimento das metas; cumprimento dos prazos;
qualidade dos resultados; uso e conservagdo dos meios; aproveitamento em programas de
formagdo; competéncias reveladas apds formacdo; pontualidade; assiduidade; disciplina;
apresentacao e postura. O sistema utiliza um formulario de dupla entrada, no qual as linhas
horizontais representam os factores de avaliagdo de desempenho, e as colunas verticais os graus
de variagdo daqueles factores tendo em conta que os factores sdo seleccionados e escolhidos para
definir em cada pessoa as qualidades que se pretende avaliar. Para este trabalho, importa

mencionar apenas a factores assiduidade e pontualidade.

5.2.2.2 Consequéncias da avaliacio do desempenho profissional

Latham, Taylor e Keillor (2005, p.78) “consideram que a avaliacdo ¢ a base para avaliar
empregados, servindo de base para tomadas de decisdo administrativas de um modo uniforme e
consistente”. Para os autores, o principal motivo que leva ao fracasso frequente de uma avaliagdo

de desempenho para trazer uma mudanga positiva no comportamento de uma pessoa, € que a
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avaliacdo do desempenho ¢ vista por muitos funcionarios como um instrumento que mede

“coisas erradas”.

Para Benchimol (2012), as avaliacdes sdo geralmente consideradas como tendo uma influéncia
positiva sobre o desempenho, mas também podem ter um impacto negativo sobre a motivagao, a
percepgdo, € a organizacdo quando sdo mal projectadas ou administradas. Pettijohn, Taylor e
Keillor (2001), reforgam que o impacto da avaliagdo do desempenho pode ser atribuido a sua
capacidade de melhorar: clareza de papéis; a eficacia da comunicagdo; pagamento por mérito e

da administragdo; expectativa e instrumentalizagdo, e as percepcdes de equidade.

Este pensamento demonstra que as avaliagdes de desempenho ajudam a esclarecer as
expectativas da organiza¢do quanto as actividades de um colaborador, ac¢des e resultados.
Benchimol (2012) sustenta que o feedback das chefias informa aos colaboradores dos resultados
esperados e seu desempenho profissional e suas expectativas, facto que, aumenta o nivel de

informacao, o que, por sua vez, aumenta o desempenho e satisfacao.

5.2.3 Relaciio entre absenteismo e avaliacio do desempenho profissional

O absenteismo no ambiente de trabalho esté relacionado a avaliacdo do desempenho profissional
de diversas maneiras. A auséncia frequente dos funcionarios pode impactar directamente na
produtividade, na qualidade do trabalho e até mesmo no clima organizacional. Além disso, altos
indices de absenteismo podem indicar insatisfacdo dos funcionarios, falta de engajamento ou

problemas de saude.

Oliveira, Granzinolli e Ferreira (2007) afirmam que por tras do indice de absenteismo podem
estar muitos problemas que interferem directamente na qualidade de vida do colaborador e,
portanto, em sua avaliagdo do desempenho. Problemas esses que podem ser de natureza pessoal,
biologica, ambiental, social, familiar, financeira ou funcional e, ainda, estarem relacionados a
propria estrutura organizacional. Ja Ribbas e Salim (2013) sugerem que as politicas de avaliacao
de desempenho mais rigidas podem contribuir para altos indices de absenteismo, especialmente

se ndo forem transparentes.

Benchimol (2012), destaca que auséncia de feedback apos o acto da avaliagao ¢ uma das razoes
que levam a inseguranca das pessoas nas organizagdes, que ficam sem orientacdo sobre o

desempenho dos seus trabalhos, por falta de feedback dos seus chefes. A relagdo entre o
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absenteismo e avaliagdo de desempenho ¢ crucial, visto que a frequéncia e a pontualidade no
trabalho podem afectar directamente a produtividade e a reputagdo do funcionario (Oliveira,

Granzinolli e Ferreira, 2007).

Portanto, um alto indice de auséncias pode resultar em queda de desempenho, falta de confianga
e eventualmente até demissdes. E essencial que para tanto a organizacdo quanto o funcionario
entendam como o absenteismo pode afectar negativamente na avaliagdo e desempenho

profissional.
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5.3 Discussao do caso
No decorrer do estagio, o estagiario observou que os funcionarios do IFPELAC, na sua maioria

chegava ao servigo depois das 7:30, que ¢ a hora de entrada. O funciondrio ¢ considerado ausente
no periodo da manha. Ou seja, lhe é marcado falta. Como forma de minimizar a situagdo, o DRH
promoveu repreensdes verbais de forma individualizada, emitiu avisos e comunicados,
chamando atengdo para o cumprimento do horario, conforme instituido no n"2, do Artigo 96 do

REGFAE.

Em conversa, um dos chefes de departamento relatou que “a imagem de uma organizagdo esta
voltada nas pessoas (funcionarios), e alguns destes por ndo serem pontuais no local de trabalho
algumas actividades extrapolam o prazo e isso tem um impacto negativo no processo de
avaliacao de desempenho”. Numa outra interac¢dao, um funcionario do DRH afirmou que “no
processo de avaliagdo, alguns chefes avaliam bastante a questdo da assiduidade e pontualidade

no local de trabalho com um factor que se assume como crucial na imagem deste funcionario”.

Com as acgdes realizadas pelo departamento, alguns funcionarios apresentaram melhorias no
cumprimento de hordrios. No entanto, em outros funciondrios os problemas de atrasos
persistiam, o que levou o departamento abrirem processos disciplinares que culminaram em

cortes salariais.

No ambiente de trabalho onde se desenvolveu o presente estudo, ndo ¢ incomum encontrar
trabalhadores com pouca experiéncia profissional e baixos niveis de compreensdo sobre o seu
real papel na institui¢do. Deste modo, os atrasos geram morosidade no desempenho das fungoes.
Estas ocorréncias prejudicam a qualidade dos servigos prestados, a comunicacdo entre
departamentos, sobrecarrega os funciondrios presentes, ma qualidade do servigo implicando em

horas de trabalhos e atrasos significativos de prazos.

Nouga (2017) a ocorréncia do elevado indice de absenteismo esta relacionada a diversos
factores, destacando alguns factores mais frequentes tais como a condi¢des de trabalho
insatisfatorias, os saldrios, assim como a escassez de recursos humanos, materiais, carga horaria

e os problemas de saude sao responsaveis pelos afastamentos dos funcionarios.

Alguns colaboradores afectos ao departamento de recursos humanos, apontam insatisfacao

devido a algumas condi¢des de trabalho, falta de engajamento ou problemas de saude como as
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principais causas do absenteismo na instituicdo. Para outros funcionarios afectos noutros
departamentos, apontam para diferenga salarial, atrasos no processo de pagamento de salarios, e
falta de incentivos financeiros, como uma das causas do absenteismo, causando assim,
negativamente no processo de avaliacdo de desempenho. A ideia de incentivos € sustentada por
Novais e Cardoso (2008) ao afirmar que as organizacdes devem buscar alternativas que possam
suprir os anseios profissionais de seus colaboradores, melhorando a qualidade de vida através de

incentivos econdmicos € sociais na tentativa de reter seus valiosos recursos humanos.

Quando um funciondrio atrasa, falta ao trabalho com frequéncia pode afectar negativamente sua
produtividade, desempenho e contribui¢do para a instituicdo. Isso leva a uma avaliagdo de
desempenho mais baixa, pois, a auséncia constante pode prejudicar a capacidade do funcionario
de cumprir suas responsabilidades e metas. A eficacia de qualquer sistema de avaliagdo passa
pelo cumprimento do estipulado. A falta desse cumprimento dificulta a melhoria a nivel das

competéncias dos funcionérios (Benchimol, 2012).

Portanto, os funciondrios desempenham melhor suas fun¢des quando sabem o que se espera
delas e o que podem esperar da organizacdao e quando os indices de absenteismos forem baixo,
sendo importante o papel da chefia, que deve estar atenta ao desempenho do colaborador,
procurando, permanentemente, orienta-lo, estimula-lo a cumprir com os horarios de chegada ao

local de trabalho.
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6 CONCLUSAO

No decorrer do estagio, o estagiario, adquiriu diversas e novas aprendizagens, aprendeu a superar
receios medos e insegurangas que ao inicio eram bastantes e que, ao longo da sua pratica, foi
superando. Consolidou os conhecimentos e competéncias adquiridas ao longo do percurso
académico aliando as praticas profissionais, o que permitiu ao estagiario desenvolver habilidades
interpessoais, capacidade de andlise e resolugdo de problemas, além de adquirir um entendimento
mais profundo sobre a dindmica organizacional.

Esta dindmica possibilitou uma imersdo no ambiente corporativo, permitindo uma visdo ampla
sobre o funcionamento de uma empresa e o papel dos Recursos Humanos e psicologo
Organizacional em promover o bem-estar dos colaboradores e sucesso organizacional. Através
da pratica, o estagiario refor¢cou o interesse pela profissdo e em criar vinculos com as institui¢des

do estagio.

A conclusdo do estudo sobre a influéncia do absenteismo na avaliacdo de desempenho dos
funcionarios do IFPELAC destaca que as principais causas de absenteismo identificadas foram
doengas, insatisfacdo com o ambiente de trabalho e atrasos nos salarios. Esses factores
contribuem significativamente para a reducdo da assiduidade e pontualidade dos funcionarios,
elementos esses, que sdo cruciais nos critérios de avaliagdo de desempenho adoptados pelo
instituto. Portanto, ¢ evidente que o absenteismo afecta negativamente a avaliacdo de
desempenho, na medida em que funcionarios frequentemente ausentes deixam de cumprir com
suas obrigacdes e responsabilidades regulares, impactando ndo sé a sua avaliacao individual, mas
também a produtividade e o clima organizacional como um todo. Dessa forma, o IFPELAC
poderia beneficiar-se de politicas focadas na melhoria das condi¢des de trabalho e na resolucao
de problemas salariais para mitigar o absenteismo e, por consequéncia, melhorar a avaliacdo de

desempenho dos seus funcionarios.
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7 RECOMENDACOES
Os recursos humanos desempenham um papel importante na prossecug¢do dos objectivos
organizacionais. A assiduidade e pontualidade, sio um dos meios importantes para que se

atinjam altos niveis de desempenho, dai que, a partir desta pesquisa, sugere-se para o IFPELAC:

a) Auscultacdes periddicas aos funciondrios, com vista a obedecer as regras estabelecidas na
legislagdo que regula a instituig¢do;

b) O sector de Recursos Humanos, precisa acompanhar de perto os funciondrios para
entender os motivos dos atrasos no local de trabalho;

c) Criar estratégias para evitar atrasos frequentes no local de trabalho;

d) Identificar as causas do absenteismo e propor solugdes para que esse comportamento nao
seja normalizado;

e) Inclusdo de um Psicologo Organizacional na instituicdo para fazer acompanhamento
psicologico aos funcionarios;

f) Fazer levantamento das necessidades dos funcionarios, pesquisa visando a melhoria do

clima organizacional, assim como para evitar a ocorréncia de doengas ocupacionais.
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Anexos
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