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1. INTRODUCAO

Este trabalho € um relatorio que descreve as actividades desenvolvidas durante a realizacéo
de estagio académico, que constitui um dos requisitos parciais para a obtencdo do grau de
Licenciatura em Psicologia, na vertente das Organizagdes. O curso € oferecido pela
Faculdade de Educacdo (FACED) na Universidade Eduardo Mondlane (UEM). O estagio foi
realizado no Centro de Colaboracdo em Saude (CCS), no periodo compreendido entre 03 de
Janeiro & 30 de Marco de 2022.

Segundo o Regulamento de Estagios da FACED (2014), constituem objectivos do estagio,
integrar a competéncia tedrica no trabalho pratico, através do contacto com a realidade socio-
profissional e da aquisicdo de experiéncia pratica relevante a cada um dos cursos, adequar as
competéncias tedrica-praticas, adquiridas ao longo da formacdo 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 Organizacfes pode ser culminado atraves da
monografia ou pelo estagio académico, sendo que a preferéncia da estudante foi pelo estagio.
Esta preferéncia deve-se, inicialmente, a prerrogativa que o estagio oferece de aplicar os
conhecimentos adquiridos ao longo do processo de formacdo e, igualmente, a possibilitar
oportunidade de contrato pela instituicdo acolhedora. O relatério discute a eficacia do
processo de recrutamento interno no CCS, explorando como as préaticas actuais impactam a

seleccdo e integracdo de novos colaboradores.

Para a elaboracdo deste relatorio recorreu-se a observagdo participante simples, entrevista
semi-estruturada, pesquisa bibliografica e trabalho pratico. A observacao participante simples
envolveu a imersdo da estagiaria nas actividades quotidianas do CCS, permitindo uma
compreensdo directa dos processos de recrutamento. A entrevista foi conduzida junto dos
candidatos internos durante o processo e pesquisa bibliografica envolveu a leitura de

diferentes materiais, desde livros, manuais, artigos cientificos, artigos de internet, etc.

Em termos de organizacdo, este relatorio apresenta, para além desta introducdo, a
apresentacdo da instituicdo de realizacdo de estagio, plano de actividades, descricdo das
actividades realizadas pela estagiaria, estudo de caso que compreende, apresentacao, revisao
de literatura e discussédo, conclus@es e recomendacdes e referéncias bibliograficas.



2. APRESENTACAO DA ORGANIZACAO DE REALIZACAO DO ESTAGIO

Nesta seccdo apresenta-se e descreve-se a organizacdo onde teve lugar o estagio. S&o
apresentados, especificamente, dados relacionados com a denominagdo, natureza,
localizacdo, historial, objectivos, missdo, visdo, valores, a estrutura organica, actividades
desenvolvidas no sector especifico de estagio, Relevancia da organizacdo e da area de estagio
para a formacdo da estagiaria, contributo da estagiaria para a instituicdo de estagio e papel do

psicologo das organizagoes.

2.1. Localizacao e historial do Centro de Colaboracéo em Saude

O Centro de Colaboragdo em Saude (CCS) é uma organizacdo mogambicana com fins ndo-
lucrativos dotada de personalidade juridica, patrimonial e administrativa. Actua na area de
salde. Os seus escritérios localizam-se na Rua Damido de Gdis n° 279, Bairro da

Sommershield da cidade de Maputo.

Esta organizacdo foi constituida a 14 de Outubro de 2010. O CCS estabeleceu-se como
parceiro local do Ministério da Saude (MISAU) através do apoio do International Center
Aids Program (ICAP) e do Governo Americano (USG). O CCS surgiu no ambito de
transicdo de actividades apoiadas pelo Plano de Emergéncia do Presidente dos Estados
Unidos para o Alivio do Sida (PEPFAR) na implementacdo de programas de combate ao HIV
em Mocambique, de ONG’s Internacionais para ONG Nacionais e Departamento Provinciais
de Saude (DPS) (Regulamento Interno do CCS, 2014).

Em Maio de 2011, o CCS iniciou as suas actividades colaborando como parceiro clinico em
23 unidades sanitarias (US) da cidade de Maputo cobrindo os 7 distritos urbanos e rurais
através de um sub-acordo com ICAP. No mesmo ano sob financiamento directo do CDC
expandiu a sua colaboragdo para a provincia de Inhambane em 35 unidades sanitarias
abrangendo 14 distritos da regido centro e sul da provincia (Regulamento Interno do CCS,
2014).

Em Outubro do ano de 2017, ainda sob o financiamento do CDC, o CCS reafirma mais uma
vez 0 seu apoio e parceria com o MISAU, atraves do projecto de Apoio a Implementagdo dos
Servigos de HIV e TB para o Controle Epidémico na Republica de Mogambique sob o Plano
de Emergéncia do Presidente para Alivio do Sida (PEPFAR).

O CCS é desde 2018, recipiente principal da sociedade civil em Mocambique para

implementar pacotes de actividades comunitarias de TB, reforco de adesdo e retencdo ao
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tratamento anti-retroviral e Direitos Humanos para a Saude, financiados pelo Fundo Global.

O projecto denominado Reforcando a Resposta Nacional ao HIV e a Tuberculose em

Mogambique (2021-2023) cobre 123 distritos em todas provincias do pais.

De entre outras actividades, este projecto promove os direitos humanos ligados a Salde

através da incorporacdo dos temas de Direitos Humanos nas actividades de HIV e TB e 0

acesso a justica, tendo como principal objectivo a remocdo de barreiras e violagdes de

Direitos Humanos, que promovem o Estigma e a Descriminacdo (Regulamento Interno do
CCS, 2014).

2.2. Missao, Visao, Valores e Lema

De acordo o Regulamento Interno do CCS (2014), constitui:

Missdo: Trabalhar em accGes de promocao de salde, prevencdo de doencas e na
melhoria da qualidade e equidade do acesso aos cuidados e tratamento de doencas
comuns em Mocambique, privilegiando a salde da mulher, da crianca e de outros
grupos vulneraveis.

Visdo: Ser referéncia nacional no apoio a criacdo de comunidades saudaveis,
participando e colaborando no fortalecimento de sistemas soOlidos de saude,
focalizando nas ameacas a salde, tais como HIV-SIDA, malaria e tuberculose, entre

outras.

2.2.1. Principios e valores

Segundo o Estatuto do CCS (2011), sdo principios e valores do CCS o0s seguintes:

Participacdo Nacional: promovendo a sustentabilidade das intervencdes, atraves da
transferéncia permanente de capacidades para os profissionais de saude a diferentes
niveis, garantindo a participacao de todos os intervenientes no processo.

Partindo dos sistemas existentes: utilizando as estruturas existentes do Ministério da
salde e da comunidade para garantir a melhoria dos servicos existentes e expandi-los
para proximo dos benificiarios.

Inovacdo, Optima gestdo de recursos: estimulando a criatividade e a proatividade
para desvendar novas solugdes que melhorem a saude das comunidades em situacfes

de escassos recursos, divulgando as melhores praticas.



e Qualidade e Exceléncia: criando, desenvolvendo e gerindo a tecnologia e 0s servicos
com énfase na maxima qualidade.

e Motivacdo/Trabalho de equipa: Motivando os seus profissionais a obter a
exceléncia nas solucbes dos problemas encontrados, promovendo o trabalho em
equipa, valorizando o mérito e as competéncias individuais e promovendo uma
continua capacitacao profissional.

e Integridade: Promovendo servicos de forma responsavel, competente e transparente.

e Orientada para resultados: concentrando-se em processos mais eficientes para

maximizar os resultados.

2.3. Estrutura organica do CCS

Segundo o Estatuto do CCS (2011), os 6rgdos sociais da associa¢ao sdo:

2.3.1. Assembleia geral

Segundo o estatuto que rege o funcionamento do CCS (2011), a Assembleia Geral é o 6rgao
maximo da associacdo e as suas deliberacBes, nos termos legais e estatutarios, sdo
vinculativas para os restantes 6rgdos sociais e para todos os associados, sendo dirigida pela
Mesa da Assembleia Geral. Compete a Assembleia Geral:

e Eleger a Mesa da Assembleia Geral,

e Eleger e destituir os membros dos 6rgdos sociais em assembleia convocada para o
efeito;

e Deliberar sobre a composicao do Conselho de Administracéo;

e Apreciar e votar os relatorios de contas e de actividade;

e Apreciar e votar o orcamento e plano de actividades para o exercicio seguinte,
proposto pelo Conselho de Administragéo;

e Decidir sobre a alteracéo dos estatutos;

e Deliberar sobre todos os assuntos apresentados pelo Conselho de Administracéo,
Conselho Fiscal ou associados, para os quais tenha sido convocada;

e Atribuir o estatuto de membro benemeérito;

e Deliberar sobre fusdo, cisdo e a filiagdo em outras associa¢fes e agéncias nacionais ou
estrangeiras;

e Deliberar sobre a extin¢do da associagdo nos termos legais; e

e Deliberar sobre matérias que ndo sejam da competéncia dos restantes 6rgaos.



2.3.2. Conselho de administracao

Segundo o Estatuto do CCS (2011), a associa¢do é administrada e representada por cinco
administradores, eleitos nos termos do regulamento eleitoral a ser aprovado na assembleia

geral constituinte. Onde compete ao Conselho de Administracao:

e Promover a realizacdo dos objectivos da associacao;

e Administrar a associacdo, executando as deliberacdes aprovadas pela assembleia
geral;

e Cumprir e fazer cumprir 0s presentes estatutos;

e Elaborar os relatorios financeiros, do plano de accGes e do or¢camento anual, e
solicitar o parecer do Conselho Fiscal, com vista a sua apreciacdo e aprovacao em
assembleia geral ordinéria;

e Assinar acordos e demais instrumentos de interesse sociocultural ou educacional para
a associacao;

e Propor o valor da quota a ser paga pelos associados;

e Submeter a assembleia geral ordinaria, anualmente, o seu plano de accbes e o
orcamento anual;

e Representar a associacao em actos publicos e em juizo;

e Aprovar a nomeacdo dos chefes ou responsaveis dos departamentos ou comissdes,
fixando-lhes as devidas atribuicoes;

e Criar comités de trabalho da associacao;

e Requerer a convocacao da assembleia geral extraordinaria, sempre que se julgue
necessaria e justificada a sua realizacao;

e Propor a Assembleia Geral, de forma fundamentada, a perda de qualidade de membro;
e

e Suspender um membro.

2.3.3. Conselho fiscal
Segundo o Estatuto do CCS (2011), compete ao Conselho Fiscal:

e Fiscalizar todos os actos administrativos;
e Velar pelo cumprimento das disposicOes estatutarias;
e Examinar regularmente as contas e a situacdo financeira, a escrituracdo dos livros de

contabilidade e tesouraria, garantindo sempre uma gestao transparente;



e Emitir o seu parecer sobre o relatdrio e demais actos administrativos do Conselho de
Administracdo, para posterior apresentacao a Assembleia Geral;

e Fiscalizar a realizacéo das actividades;

e Propor a Assembleia Geral, fundadamente e conjuntamente com o Conselho de
Administracdo a perda de qualidade de associado; e

e Solicitar e apoiar a realiza¢do de auditorias externas.

Segundo o Estatuto do CCS (2011), para além das trés entidades administrativas descritas

acima, para garantir a materializacdo dos seus objectivos, o CCS, conta com:

2.3.4. Director executivo

Segundo o Regulamento Interno do CCS (2014), sdo competéncias do Director Executivo as

seguintes:

2.3.5. Directora financeira

O Director Financeiro reporta ao Director Executivo da organizagdo garantindo com
eficiéncia toda a actividade Financeira e administrativa da organizagdo incluindo a eficiéncia
dos sistemas operacionais para o Centro de Colaboracdo em Salde (Regulamento Interno do
CCS, 2014).

2.3.6. Director técnico

O Director Técnico trabalha em estreita colaboracdo com o Director Executivo do CCS e com
o Director da Administracdo e Finangas para fornecer uma visdo estratégica e orientacdo de

gestédo e supervisdo aos Programas (Regulamento Interno do CCS, 2014).

2.3.7. Director operacional

O Director Operacional trabalha directamente com o Director Executivo para garantir a
implementacao eficiente das politicas e estratégias operacionais do CCS. Ele é responsavel
por supervisionar a logistica, o controle de qualidade e a gestdo de recursos humanos
(Regulamento Interno do CCS, 2014).

2.3.8. Director de projecto

O Director de Projecto coordena e supervisiona todos os projectos do CCS, assegurando que

sejam concluidos dentro do prazo e do orcamento estipulados. Ele trabalha em estreita



colaboracdo com os lideres de equipa para monitorar o progresso e solucionar problemas
(Regulamento Interno do CCS, 2014).

2.3.9. Gestor sénior de finangas

O Gestor Sénior de Financas apoia o Director Financeiro na gestdo das financas da
organizacdo, incluindo a preparacdo de relatorios financeiros, andlise de orcamento e
auditorias internas, garantindo a conformidade com as politicas financeiras do CCS
(Regulamento Interno do CCS, 2014).

2.3.10. Consultor sénior de subcontratados

O Consultor Sénior de Subcontratados oferece aconselhamento especializado sobre a
seleccdo e gestdo de subcontratados. Ele garante que todos os contratos e subcontratos
estejam alinhados com os objectivos do CCS e cumpram os padrdes de qualidade exigidos
(Regulamento Interno do CCS, 2014).

2.4. Actividades desenvolvidas no sector especifico de estagio

O processo de estagio decorreu no Departamento de Recursos Humanos (DRH). Foi possivel
perceber durante o estdgio que o DRH ndo possui repartices, e conta com seis
colaboradores, entre eles, Assessor Sénior, a Gestora Sénior, Oficial Sénior de RH, Oficial de
RH e Assistente de RH.

O DRH tem as seguintes atribuicdes:

e Desenvolver estratégias e conduzir o recrutamento de novos colaboradores, além de
liderar o processo de seleccéo, garantindo a escolha dos profissionais mais adequados
para as necessidades da organizacao;

e Controlo, apuramento e encerramento da efectividade;

e Elaboracdo do mapa anual de férias;

e Liderar o processo de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores;

e Instrucdo dos processos administrativos relativos aos trabalhadores;

e Orientacdo aos trabalhadores, especialmente sobre os seus direitos e deveres,
informando-os em momento apropriado, da oportunidade de requererem os beneficios

e vantagens a que tém direito.



A estagiaria também participou de formacdo em HRMS, adquirindo habilidades em gestao de
desempenho, avaliacdo de competéncias e analise de dados. Além disso, na formacdo em
educagdo financeira do Standard Bank, ela desenvolveu competéncias em planificagdo
financeira, investimentos, gestdo de dividas e educacgdo financeira pessoal. Essas habilidades
enriqueceram 0 conhecimento da estagiaria e a prepararam para enfrentar desafios

profissionais e financeiros com confianca.

2.5. Relevancia da organizacao e da &rea de estégio para a formacao da estagiéria

A CCS-Centro de Colaboracédo de Servigos é uma organizacdo de destaque em Mogambique,
reconhecida por suas actividades na gestdo de servicos e desenvolvimento de recursos
humanos. Para a estagiaria, a experiéncia no Departamento de Recursos Humanos (DRH) da
CCS foi altamente relevante. Este departamento ofereceu a oportunidade de aplicar teorias e
praticas da Psicologia Organizacional em um ambiente corporativo real, possibilitando o
desenvolvimento de competéncias em areas como recrutamento, seleccdo, gestdo de
desempenho, treinamento e desenvolvimento de colaboradores. Além disso, 0 estagio
permitiu a familiarizacdo com as dinamicas organizacionais, gestdo de talentos e

desenvolvimento de politicas de RH, aspectos cruciais para uma psicologa organizacional.

Ao trabalhar directamente com a equipa de RH, a estagiaria pode aprimorar sua compreensao
sobre o comportamento humano no trabalho, as necessidades dos colaboradores e as
estratégias de retencdo e motivacdo de colaboradores, consolidando assim sua formacao

académica com praticas profissionais essenciais para sua futura carreira.

Durante o estagio no DRH como assistente de recrutamento e selecgdo, tive a oportunidade
de participar activamente no processo de captagdo de novos talentos para a organizacao.
Desde a elaboracdo de anuncios de vagas até a conducdo de entrevistas, pode aplicar e
expandir seus conhecimentos sobre técnicas de seleccdo, organizacédo de perfil de candidatos
e dinamicas de grupo. Esta experiéncia pratica ndo s6 aprimorou as suas habilidades de
comunicacgdo e analise critica, mas também proporcionou uma visao holistica do processo de
recrutamento, desde a identificagdo das necessidades até a integracdo dos novos
colaboradores.

Além disso, o envolvimento directo com os processos administrativos do DRH permitiu
desenvolver uma compreensdo mais aprofundada sobre a gestdo de recursos humanos. A

estagiaria foi exposta ao processo de manutencdo de registos precisos, do cumprimento das



politicas internas e da legislacdo trabalhista. Trabalhar ao lado de profissionais experientes
ensinou a importancia da ética e da confidencialidade no manejo de informacges sensiveis,

competéncias cruciais para qualquer profissional de RH.

A éarea do estagio também foi uma oportunidade valiosa para o crescimento socioprofissional
da estagiéria, permitindo desenvolver habilidades interpessoais e de trabalho em equipa. A
colaboragdo com colegas em projectos de recrutamento e a interaccdo com candidatos de
diferentes perfis ampliaram a capacidade da estagiaria de adaptacdo e resolucdo de

problemas.

2.6. Contributo da estagiaria para a instituicéo

Durante a realizacdo de estagio, a estagidria desenvolveu uma série de actividades que
contribuiram para o desenvolvimento e alcance da visdo e missdo da instituicdo. Esta
desempenhou um papel fundamental na organizacdo ao contribuir de varias maneiras
significativas. Primeiro, participou no processo de recrutamento e seleccdo, onde a sua
participacao resultou em um aumento na qualidade dos candidatos seleccionados, alinhando
efectivamente o perfil dos novos colaboradores com as actividades da empresa resultando na

formacdo de uma equipa mais coesa e produtiva.

A organizacdo de bases de dados, que foi uma das actividades assegurada pela estagiaria,
melhorou a eficiéncia na gestdo de informacdes, facilitando o acesso a dados essenciais de

forma segura e actualizada.

No processo de contratacdo de novos colaboradores, a estagidria desempenhou um papel
crucial na integracdo dos novos membros, através de processo de inducdo, contribuindo para

uma transicéo tranquila e eficaz.

2.7. Papel do psicologo das organizacdes

De acordo com Almeida e Tamayo (2003), o psicélogo organizacional aplica conhecimentos
da psicologia para compreender as relacdes entre individuos e a organizagéo, contribuindo
para a promog¢do de um ambiente de trabalho saudavel. O psicologo organizacional assume
um papel essencial na interseccdo entre o individuo e a organizagdo, contribuindo para a
eficacia das operagdes e 0 bem-estar dos colaboradores. Os autores destacam que as tarefas

do psicdlogo organizacional englobam um leque diversificado de areas, visando a



optimizacdo do ambiente de trabalho e ao desenvolvimento continuo dos recursos humanos,

respectivamente:

e Recrutamento e Seleccdo: através de técnicas de avaliacdo, como entrevistas e testes
psicométricos, o psicélogo organizacional identifica os candidatos mais adequados
para as vagas, assegurando o alinhamento entre as competéncias individuais e 0s
requisitos da organizacéo.

e Gestdo de Clima e Cultura Organizacional: ao analisar o ambiente interno,
dindmicas interpessoais e niveis de satisfacdo dos colaboradores, o psicélogo busca
identificar oportunidades de melhoria.

e Desenvolvimento de Programas de Treinamento e Capacitacdo: reconhecendo as
necessidades de formacdo, o psicélogo projecta programas personalizados que visam
aprimorar habilidades técnicas e comportamentais dos colaboradores.

e Gestdo de Conflitos: actuando como mediador, o psicélogo busca solugdes
construtivas para conflitos, promovendo a comunicacdo eficaz e a colaboracdo entre
0os membros da equipa. Além disso, oferece suporte emocional e estratégias de

enfrentamento para lidar com o stress no ambiente de trabalho.

No Centro de Colaboracdo em Saude (CCS), actualmente, ndo existe um psicélogo
organizacional. A auséncia deste profissional implica que muitas das fungdes que poderiam
ser melhor executadas com a presenca de um psicologo sdo realizadas de maneira menos
especializada. Embora a equipa de Recursos Humanos se esforce para gerir o recrutamento,
seleccdo, clima organizacional e treinamento, a abordagem nédo é tdo focada nos aspectos

psicoldgicos e comportamentais que um psicologo organizacional poderia trazer.

Se 0 CCS tivesse um psicélogo organizacional, ele desempenharia um papel crucial no
processo de recrutamento e seleccdo, por exemplo, o psicologo utilizaria técnicas de
avaliacdo, como entrevistas comportamentais e testes psicomeétricos, para assegurar que 0S
candidatos seleccionados ndo s6 atendam aos requisitos técnicos, mas também se alinhem
com a cultura organizacional e possuam as competéncias comportamentais necessarias o que
aumentaria a probabilidade de contratacdo de funcionarios mais adequados e satisfeitos,

reduzindo a rotatividade e melhorando a coeséo da equipa.

Além disso, o psicologo organizacional seria fundamental na gestdo do clima e cultura

organizacional. Ele poderia conduzir pesquisas de clima e satisfacdo, identificar areas de

10



melhoria e implementar intervencGes para promover um ambiente de trabalho mais positivo e
produtivo. Na gestdo de conflitos, actuaria como mediador, facilitando a comunicacéo eficaz
e promovendo a resolucdo construtiva de problemas. Ademais, desenvolveria programas de
treinamento e capacitagdo focados ndo apenas nas habilidades técnicas, mas também no
desenvolvimento de competéncias comportamentais e emocionais, contribuindo para o

crescimento profissional dos colaboradores e 0 progresso da organizacéo.

Por fim, a presenca de um psicologo organizacional no CCS proporcionaria suporte
emocional continuo aos colaboradores, ajudando-os a lidar com o stress e outras dificuldades
que podem surgir no ambiente de trabalho. Com um enfoque especializado, o psicologo
organizacional contribuiria significativamente para a melhoria da saide mental e bem-estar
dos colaboradores, o0 que, por sua vez, impactaria positivamente a produtividade e a eficécia
geral da organizacdo. Portanto, a inclusdo deste profissional seria altamente benéfica para o

CCS, promovendo um ambiente de trabalho mais saudavel e eficiente.
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3. PLANO DE ACTIVIDADES

O plano de actividades é um documento estratégico que ajuda a orientar a estagidria, com o objectivo de esclarecer e facilitar a realizacdo do
estagio durante o periodo de trabalho na organizacdo de estagio. As actividades foram desenvolvidas no periodo compreendido entre 05 de
Dezembro de 2022 até 20 de Mar¢o de 2023, durante os dias Uteis da semana, das 08:30 as 16:30 horas, 0 que corresponde a 8 horas diérias, 40

horas semanais, totalizando 720 horas, conforme ilustra a tabela abaixo.

Tabela 1: Plano de actividades

PERIODO HORAS ACTIVIDADES OBJECTIVOS

Apresentacdo da estagiaria a instituicao. Identificar os Sectores do CCS,
123 3% Semana

01 & 16 de Dezembro 2022.

120 Horas | Integracdo da estagiaria no Departamento | Descrever as fun¢des de cada Sector.

de Recursos Humanos. Distinguir os colaboradores segundo sua funcdes e niveis
hierarquicos.

Criar vinculos socioprofissionais primarios.

Assimilar a Cultura Organizacional

Elaboracdo de Plano de Actividade. Identificar as actividades a realizar durante o estagio.
42 e 6% Semana

19 4 23 Dezembro de 2022
E de 09 de a 20 de Janeiro
de 2023.

Actualizacdo da informacdo do cadastro do | Garantir facil acesso dos processos de gestdo de pessoal na

120 Horas | pessoal (Organizagéo de base de dados). CCSs.
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Acompanhamento das actividades | Identificar as actividades desenvolvidas no DRH.
7% e 92 Semana

De 23 de Janeiro a 10 de 120 Horas

Fevereiro.

realizadas no Departamento de Recursos

Humanos.

120 Horas | Verificacdo das fichas de avaliacdo de | Desenvolver habilidades de manuseamento dos processos
102 e 122 Semana

De 13 de Fevereiro a 03 de
Marco.

desempenho dos funcionarios. de GRH.

Identificar os aspectos a melhorar nos colaboradores

120 Horas | Participacdo no processo de recrutamento e | Desenvolver habilidades e técnicas recrutamento e selec¢édo
132 e 152 Semana

De 06 a 24 de Marco.

seleccdo de candidatos a vagas de emprego | de pessoal para a organizacéao.

do CCS.
120 Horas | Elaboracéo do relatério do estagio, Descrever de forma sucinta as actividades realizadas
162 e 182 Semana .
durante o estagio
De 27 de Marc¢o a 14 de
Abril
A Estagiaria O Orientador O supervisor
(Melita Bila) (dr. José Antunes) (dr. Milton Mucuanga)
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4. ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS PELA ESTAGIARIA

No decurso do processo de estagio, diversas actividades foram desenvolvidas pela estagiaria.
Desta forma, a seguir, faz-se uma descricdo das mesmas, apresentando-se 0s seus objectivos,

métodos e das aprendizagens resultantes.

4.1. Apresentacdo da estagiaria na Empresa CCS

A apresentacdo da estagiaria na empresa CCS comecou com uma breve introducdo sobre o
que € CCS, onde explicou-se a importancia da organizacdo no cenario de gestdo de servigos
de saude em Mocambique. Sua importancia no pais reside em sua contribuicdo para a
melhoria da qualidade dos servicos prestados, a promoc¢do do bem-estar da populacdo e o

apoio a infra-estrutura do sistema de salde.

A organizacdo actua como intermediaria na colaboracdo entre provedores de servicos de
salde, instituicdes governamentais e o sector privado garantindo uma melhor alocacdo de
recursos, incluindo méao-de-obra qualificada, equipamentos medicos e medicamentos,

ajudando a optimizar o funcionamento das instituicGes de salde no pais.

Através de sua actuacdo, a CCS contribui para a reducdo de lacunas operacionais e logisticas
que frequentemente afectam o sistema de salde e para o bom funcionamento das unidades de

salide, tanto em areas urbanas quanto rurais.

Fez-se uma breve apresentacdo do pessoal e a explicacdo dos objectivos da estagiaria ao
iniciar o estagio e que estaria afecta no Departamento de Recursos Humanos da CCS por ser
uma area dindmica e estratégica, onde ela terd a oportunidade de se envolver em vérias
actividades cruciais para o funcionamento da organizagdo como o processo de recrutamento e

selecgdo fazendo triagem de curriculos, entrevistas e avaliagdo de candidatos.

Por fim, a apresentagéo evidenciou o comprometimento da estagiaria com sua carreira e com

0 desenvolvimento continuo de suas competéncias profissionais.
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4.2. Integracdo da estagiaria no Departamento de Recursos Humanos

No DRH a estagidria auxiliou na elaboracdo de programas de capacitacdo e no
acompanhamento do desempenho dos funcionérios apds os treinamentos, fez a gestdo
continua de competéncias para o desenvolvimento profissional dos colaboradores e para o

crescimento organizacional.

Actuou em actividades relacionadas a gestdo de desempenho, tendo participado do processo
de avaliacdo de desempenho, onde auxiliou na anélise dos resultados e na formulagdo de
planos de melhoria para os funcionarios. Experiéncia que foi enriquecedora, na medida que
permitiu perceber a importancia da avaliagdo de desempenho como ferramenta de

desenvolvimento individual e colectivo dentro de uma empresa.

Uma das principais aprendizagens tida foi a importancia da comunicagéo clara e assertiva em
todas as etapas do trabalho de recursos humanos. Estar no DRH foi desafiador, mas também
gratificante, porque a estagiaria mediava situacdes de conflito entre colaboradores e a
empresa, aplicando técnicas de Negociacdo e Gestao de conflitos aprendidas durante o curso

de Psicologia Organizacional.

A vivéncia no Departamento de RH permitiu-lhe entender mais profundamente como as
teorias psicoldgicas se aplicam a préatica e como é essencial uma abordagem humanizada na

gestdo de pessoas.

4.3. Elaboracéo do Plano de Actividades

A elaboracdo do Plano de Actividades foi uma das tarefas iniciais realizadas pela estagiaria
no Departamento de Recursos Humanos (DRH) da CCS. Essa actividade tinha como
principal objectivo organizar e estruturar as ac¢des a serem desenvolvidas durante o estagio,

alinhando-as as necessidades da empresa e aos objectivos de aprendizagem da estagiaria.

O plano foi elaborado com base em reunides preliminares com o orientador do estagio e a
andlise dos processos internos do DRH, incluindo recrutamento, seleccdo, gestdo de
desempenho e capacitacdo de colaboradores. A estagidria utilizou ferramentas de planificacéo
estratégica e relatorios de actividades anteriores para garantir que o plano fosse detalhado,
mas flexivel o suficiente para se adaptar a eventuais mudancas nas prioridades do

departamento.

15



Através dessa actividade, a estagiaria aprendeu a importancia da planificacdo no ambiente
organizacional, destacando-se a necessidade de definir metas claras, prazos realistas e
indicadores de avaliagdo. Essa experiéncia também permitiu desenvolver habilidades como
organizacéo, priorizagdo de tarefas e a capacidade de alinhar as expectativas da empresa com

seus objectivos de aprendizagem.

Por fim, a actividade contribuiu significativamente para a integracdo da estagiaria no
ambiente de trabalho, uma vez que o plano de actividades serviu como uma base para guiar
suas accdes e facilitar a comunicacdo com a equipe do DRH. Essa etapa reforcou sua
compreensdo sobre o papel estratégico da planificacdo na gestdo de pessoas e no alcance dos

resultados organizacionais.

4.4. Actualizacdo da informacéao do cadastro do pessoal/ Organizacao de base de dados

Esse processo teve como objectivo garantir que os dados dos colaboradores estivessem
correctos, actualizados e devidamente organizados para facilitar a gestdo de pessoal e o
acompanhamento de informacdes essenciais, como histérico profissional, dados de contacto,

formacédo e desempenho.

Para realizar a actualizacdo da base de dados do pessoal de forma eficiente, a estagiaria
utilizou um processo estruturado que envolveu cinco etapas: revisdo dos dados existentes,
colecta de novas informacdes, verificacdo de documentacdo, registo das informacdes no

sistema e padronizacao das informacoes.

Essa tarefa foi importante ndo sé para a organizacao, mas também para o desenvolvimento
profissional da estagidria. A experiéncia permitiu que desenvolver competéncias
fundamentais na area de RH, como organizacéo, atencdo aos detalhes, comunicacéo eficaz e
habilidades técnicas relacionadas ao uso de sistemas de gestdo de pessoal. Além disso, o
processo de actualizagdo do cadastro ofereceu a estagiaria uma visdo pratica da importancia
da manutencdo de registos precisos e da gestdo de dados na administragdo de recursos
humanos. Também foi possivel aprimorar sua capacidade de resolver problemas e gerenciar o

tempo, habilidades que séo essenciais para sua futura carreira como psicologa organizacional.
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4.5. Acompanhamento das actividades realizadas no Departamento de Recursos

Humanos

No inicio do estagio, a estagiaria adoptou uma abordagem de observacédo para se familiarizar
com a rotina do departamento e compreender a dindmica das tarefas o que ajudou a

identificar as principais responsabilidades da equipa de RH.

Durante essa etapa, a estagidria participou de reunides com o0s supervisores e demais
membros da equipa para discutir os principais desafios enfrentados pelo sector, as metas do
departamento e os procedimentos estabelecidos pela organizacdo o que proporcionou uma
visdo ampla das operacbes do RH e ajudou a estabelecer um cronograma de actividades que
ela deveria acompanhar. Através da observacdo simples, a estagidria mapeou as actividades e
desenvolveu nocgdes de como 0s processos de recrutamento e seleccdo, gestdo de
desempenho, administracdo de beneficios, folha de pagamento e treinamentos se encontram

interligados para garantir o funcionamento geral da organizacéo.

Os desafios enfrentados proporcionaram a estagiaria uma oportunidade valiosa de
crescimento profissional através do aprimoramento de suas habilidades de gestdo de tempo,
comunicacdo e resolucdo de problemas, além de desenvolver uma visdo préatica sobre a
complexidade das actividades de RH e como elas impactam o desempenho global da

organizacdao.

4.6. Verificacao das fichas de avaliacdo de desempenho dos funcionarios

Antes de iniciar a verificacdo das fichas de avaliacdo, a estagidria precisou entender
profundamente os procedimentos e critérios adoptados pela CCS para avaliar o desempenho
de seus funcionarios. Para isso, mostrou-se necessario participar de reunibes com o
departamento de RH e com os gestores de equipa, que explicaram as directrizes e métricas

usadas para medir o desempenho.

O sistema de avaliacdo de desempenho da organizacdo baseava-se em diferentes aspectos,
como: produtividade individual, cumprimento de metas, competéncias comportamentais,
Pontualidade e assiduidade. A estagiaria teve acesso ao manual de avaliacdo de desempenho
da empresa, que detalhava o processo e o0s objectivos da avaliacdo, garantindo que ela tivesse

uma visao clara dos padrdes esperados.
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O processo de verificacdo das fichas de avaliacdo de desempenho dos funcionarios realizado
pela estagiaria foi uma etapa fundamental de suas actividades no Departamento de Recursos
Humanos (DRH). Esse processo envolveu a andlise e revisdo das avaliagfes de desempenho,
com o objectivo de garantir que as informacgdes estavam corretas, coerentes e seguiam 0s

critérios estabelecidos pela organizacao.

Ap6s compreender o sistema de avaliacdo, a estagiéria organizou as fichas de avaliacdo dos
funcionarios que estavam pendentes de revisdo onde separou as fichas por departamentos,
categorias de cargos ou outras divisdes que facilitassem o processo de analise. A estagiaria
utilizou planilhas para organizar os dados, permitindo uma visualizagdo clara e sistematica
das informagGes, como nome do funcionario, data da avaliacdo, nome do avaliador e notas ou

observac6es sobre o desempenho.

A estagiaria analisou as fichas para garantir que as notas atribuidas em cada critério de
avaliacdo fossem coerentes com o desempenho descrito; que as observacgdes dos avaliadores
estivessem alinhadas com as notas e com o desempenho real dos colaboradores; que a
estrutura das avaliacdes seguisse o formato estabelecido pela empresa, assegurando que todos
os critérios fossem devidamente preenchidos e que ndo houvesse campos em branco ou

informagdes incompletas.

Ap0s identificar e corrigir eventuais inconsisténcias, a estagiaria passou para a fase de
validacdo com os gestores responsaveis pelas avaliacdes. Esse processo de validacdo também
foi Gtil para entender os critérios subjectivos utilizados pelos avaliadores. Em alguns casos, a
discrepancia nas avaliacOes era resultado de interpretacdes diferentes dos gestores sobre o
desempenho de seus subordinados, 0 que exigia um ajuste para garantir equidade e

padronizagao.

Feita a correccdo, a estagiaria actualizava as fichas de avaliacdo no sistema de gestdo de RH
ou nos arquivos fisicos, dependendo do formato utilizado pela organizagéo. Esse processo de
actualizacdo era essencial para que os registos de desempenho estivessem completos e
pudessem ser usados em futuras decisdes de gestdo, como promogdes, ajustes salariais ou
planos de desenvolvimento de carreira. Depois de concluir a verificagdo e correcgdo das
fichas de avaliacdo, a estagidria elaborava um relatério final, resumindo os principais

resultados das avaliacdes de desempenho dos funcionarios.
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4.7. Recrutamento e seleccéo

A participacdo da estagiaria no processo de seleccéo e recrutamento de funcionarios no CCS
Maputo foi uma experiéncia enriquecedora e pratica, que lhe permitiu aplicar os
conhecimentos adquiridos durante seu curso de Psicologia Organizacional em um ambiente
corporativo real. Este processo envolveu varias etapas, desde a andlise de curriculos até a
entrevista e a decisdo final, oferecendo a ela uma compreensdo profunda dos métodos e

estratégias utilizados no recrutamento de talentos.

Durante sua participacdo no processo de seleccdo e recrutamento, a estagidria enfrentou
alguns desafios, como a necessidade de equilibrar as demandas de diferentes vagas
simultaneamente e a dificuldade de tomar decisGes em casos em que varios candidatos
possuiam qualificacGes semelhantes. No entanto, esses desafios serviram como oportunidades
de aprendizado, permitindo que ela aprimorasse suas habilidades de tomada de deciséo,

comunicagéo interpessoal e organizacéo.

4.8. Processo de Elaboracao do relatorio do estagio

A estagiaria comecou 0 processo de escrita revisando os objectivos definidos no inicio do
estagio, tanto aqueles acordados com a CCS quanto os que estabeleceu para si mesma. No
relatorio, a estagiaria incluiu uma seccdo detalhada sobre as actividades que desempenhou ao
longo do estagio. Para isso, ela se baseou nos registos e anotacdes que manteve durante todo
0 periodo, destacou a importancia de cada actividade no contexto da empresa € como isso
contribuiu para seu aprendizado pratico e profissional.

Ap0s concluir o primeiro rascunho do relatorio, a estagiaria dedicou tempo para revisar o
documento cuidadosamente, corrigindo erros de gramatica, coesdo e clareza. Ela tambem
verificou se o conteddo estava em conformidade com as exigéncias da universidade,

incluindo formatagéo, espagamento e citagdo de fontes.

Por fim, a estagiaria apresentou o relatério ao supervisor do estagio da universidade, como

parte do processo formal de finalizagédo do estagio.
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5. ESTUDO DE CASO

De acordo com Guerra (2013), o estudo de caso € caracterizado como uma investigacdo
empirica que busca examinar em profundidade um fendmeno contemporaneo, ou seja, 0 caso,
no contexto do mundo real. Essa abordagem frequentemente combina métodos qualitativos e
quantitativos, sendo aplicada em uma variedade de situacbes para investigar fendmenos

individuais, grupais, organizacionais, politicos e sociais.

O presente estudo de caso debruca-se sobre 0 processo de recrutamento interno, no ambito
das actividades do CCS, visando analisar a sua efectivacao, tendo em conta o caso observado,
definindo-se como tema: Influéncia do processo de recrutamento interno de candidatos no
Centro de Colaboracdo em Saude (CCS) na Cidade de Maputo, pretendendo atingir os

seguintes objectivos:

Objectivo geral: Compreender a influéncia do processo de recrutamento interno de

candidatos no Centro de Colaboragcdo em Saude (CCS) na Cidade de Maputo.
Objectivos especificos:

a) Identificar os procedimentos adoptados no processo de recrutamento e seleccdo
interna no Centro de Colaboragdo em Saude (CCS) em Maputo;

b) Descrever os factores considerados para a realizacdo de recrutamento e seleccdo de
candidatos internos no CCS;

c) Explicar a relagéo entre recrutamento, seleccgdo e sucesso organizacional do CCS.

5.1. Apresentacao do caso

Durante o periodo de vigéncia do estdgio no Centro de Colaboracdo em Saude (CCS),
recrutou uma secretaria para o seu quadro de pessoal. Onde concorreram no geral 13
candidatos que apresentavam qualificacbes requeridas para a posi¢do, variando em
experiéncia relevante ao cargo. Apos a pré-seleccdo dos CV's, foram identificados seis

candidatos para a fase das entrevistas.

Durante as entrevistas, os candidatos tiveram a oportunidade de demonstrar as suas
competéncias e experiéncias. As discussoes envolveram as actividades associadas ao cargo de

recepcionista, bem como as qualidades pessoais e profissionais que poderiam trazer para o
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Projecto FG. A avaliacdo foi baseada nas suas habilidades em contexto de interaccdo,

comunicacéo e organizacéao.

Ap0s as entrevistas, foi seleccionada a candidata Jordania Mateus (nome ficticio) para o cargo
de Recepcionista. No exercicio das suas funcdes a Jordania Mateus demonstrou, ndo apenas
uma compreensdo clara das responsabilidades de uma recepcionista, mas também uma
aptiddo notavel para actividades relacionadas a gestdo de pessoal. Suas habilidades de
comunicacgdo, organizacdo e relacionamento interpessoal se alinhavam notavelmente com o

perfil de um Assistente de Recursos Humanos.

Diante desse cendrio, o juri considerou que a candidata Jordania Mateus deveria ser avaliada
para a vaga de Assistente de Recursos Humanos, dada a sua adequacdo ao papel. Essa
redefinicdo de funcdo abriu novamente a vaga de recepcionista, que seria preenchida por uma

das candidatas classificada em segundo lugar.

Adicionalmente, a candidata Serafina Mussad (nome ficticio) também se destacou,
classificando-se logo ap6s Julia Amélia. O juri considerou que, se a vaga de Recepcionista
permanecesse aberta, poderia ser considerada para preenché-la. Isso dependeria da
possibilidade de colocar a colaboradora Joana Machado (nome ficticio) em outra posicéo,

conforme as necessidades organizacionais.
5.2. Fundamentacao teorica

5.2.1. Recrutamento e seleccéo

De acordo com Sousa, et al. (2006:54) o recrutamento € um processo ou transmutagdo, que
decorre entre a decisdo de preencher um cargo vago e apuramento dos candidatos que
preenchem o perfil da funcdo e reinem condicdes para ingressar numa organizacdo. Todo
processo de recrutamento de pessoal tem inicio de uma necessidade interna da organizacao,
no que tange a novas contratagdes de novos profissionais. Essa necessidade que se origina
por motivos diversos, é expressa ou emitida formalmente, pelo ‘requisitante’ da area, através
de um documento denominada requisicdo de pessoal. Em linhas gerais, a RP segue um fluxo

predeterminado pela prépria organizacdo (Marras, 2000, p.69).

De acordo com Chiavenato (2009), “o recrutamento proporciona as bases para o processo de
seleccdo. Se os candidatos ndo tiverem um perfil adequado para as vagas em aberto, ndo sera

possivel efectuar a mesma”. Lacombe (2005), explica que sé € possivel recrutar a pessoa
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certa se a empresa souber de antemdo o perfil que o profissional precisa ter para ocupar
determinado cargo, ou seja, quais as caracteristicas pessoais e profissionais que sao

necessarias para exercer as fun¢bes do cargo em questao.

5.2.1.1 Recrutamento interno

Quando se opta pelo recrutamento interno, podemos efectuar uma escolha directa, um
concurso interno ou pedir a empregados que indiquem o nome de pessoas com competéncias
para preencher o lugar vago (Camara, 1997). Para Chiavenato (2009), o recrutamento interno
ocorre quando a empresa procura preencher determinada vaga através do remanejamento de
seus funcionarios, que podem ser promovidos (movimentagdo vertical) ou transferidos
(movimentagédo horizontal) ou ainda transferidos com promogéo (movimentagdo diagonal).

Citacdo o recrutamento interno pode envolver:

a) Transferéncias de pessoal

b) Promocdes de pessoal

c) Transferéncias com promogdes de pessoal
d) Programas de desenvolvimento de pessoal

e) Planos de encarreiramento (carreiras) de pessoal

O recrutamento interno exige uma intensa e continua colaboracao e integracdo do 6rgdo de
recrutamento com os demais 6rgdos da empresa e envolve varios sistemas e bancos de dados.
Muitas organizagdes utilizam bancos de talentos como pessoas capacitadas para o
recrutamento interno (Chiavenato, 2009). De acordo com o autor anteriormente citado, para
tanto, o recrutamento interno baseia-se em dados e informac6es relacionados com 0s outros

subsistemas, a saber:

a) Resultados obtidos pelo candidato interno nos testes de seleccdo a que se submete
quando de seu ingresso na organizagéo.

b) Resultados das avalia¢cdes do desempenho do candidato interno,

c) Resultados dos programas de treinamento e de aperfeicoamento de que participou o
candidato interno.

d) Anélise e descricdo do cargo actual do candidato interno e do cargo que se esta
considerando, a fim de avaliar a diferenca entre ambos, além dos requisitos adicionais

que se fardo necessarios,
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Planos de carreiras ou planos de carreira ou ainda planeamento das movimentacdes de
pessoal para se verificar a trajectoria mais adequada do ocupante do cargo
considerado.

LT3

Condigdes de promocdo do candidato interno (estd “no ponto” de ser promovido) e de

substituicdo (se o candidato interno ja tem substituto preparado para seu lugar).

Para que possa funcionar bem, o recrutamento interno exige interna colaboracéo do 6rgéo de

RH com os demais 6rgdos da empresa (Chiavenato, 2009).

5.2.1.2. Vantagens do recrutamento interno

Para Chiavenato (2009), o recrutamento interno € um processamento ou movimentacao

interna de recursos humanos. As principais vantagens do recrutamento interno s&o:

a)

b)

c)

d)

E mais econémico: evita despesas com anidincios em jornais ou honorarios de
empresas de recrutamento, custos de atendimento de candidatos, custos de admisséo,
custos de integracdo do novo empregado etc;

E mais rapido: evita as demoras frequentes do recrutamento externo, a expectativa do
dia em que o anuncio sera publicado no jornal, a espera dos candidatos, a
possibilidade de que o candidato escolhido tenha de trabalhar durante o periodo de
aviso prévio em seu actual emprego, a demora natural do proprio processo de
admissao etc;

Apresenta maior indice de validade e de segurancga, pois, 0 candidato ja é conhecido,
avaliado durante certo periodo de tempo e submetido a apreciacdo dos chefes
envolvidos; ndo necessita, na maior parte das vezes, de periodo experimental, de
integracdo e inducdo a organizacdo, ou de informacdes cadastrais a respeito. A
margem de erro é reduzida gracas ao volume de informacfes que a empresa reline a
respeito dos funcionarios;

E uma fonte poderosa de motivacio para os empregados: desde que estes vislumbrem
a possibilidade de crescimento dentro da organizacdo, gracas as oportunidades
oferecidas para uma futura promog¢édo. Quando a empresa desenvolve uma politica
consistente de recrutamento interno, ela estimula junto a seu pessoal a atitude de
constante auto-aperfeicoamento e auto-avaliacdo, no sentido de aproveitar as

oportunidades ou mesmo de cria-las;
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Aproveita 0s investimentos da empresa em treinamento do pessoal; que, muitas vezes,
tem 0 seu retorno quando o empregado passa a ocupar cargos mais elevados e
complexos;

Desenvolve um sadio espirito de competicdo entre o pessoal, tendo em vista que as

oportunidades sdo oferecidas aos que demonstrem condic¢des de merecé-las.

5.2.1.3. Desvantagens do recrutamento interno

Segundo Chiavenato (2009), o recrutamento interno apresenta desvantagens:

a)

b)

d)

Exige que os novos funcionarios tenham potencial de desenvolvimento para serem
promovidos a alguns niveis acima do cargo para o qual foram admitidos e motivacao
suficiente para chegar 14. Se a organizacdo ndo oferece oportunidades de crescimento
no momento adequado, corre o risco de frustrar os funcionarios em suas ambicoes,
trazendo consequéncias como apatia, desinteresse ou a saida da organizacdo para
aproveitar oportunidades fora dela,

Pode gerar conflito de interesses, pois, ao oferecer oportunidades de crescimento, cria
uma atitude negativa nos funcionarios que ndo sdo envolvidos. Quando se trata de
chefias que ndo conseguiram ascensdo na organizagdo ou que ndo tém potencial de
desenvolvimento, estas passam a preencher cargos subalternos com pessoal de
potencial limitado para evitar futura concorréncia para novas oportunidades. Ou
entdo, sufocam o desempenho e as aspiragdes dos subordinados que poderdo
ultrapassa-los no futuro.

Quando administrado incorrectamente, pode levar a situacdo que Laurence Peter
denomina de principio de Peter; ao promover incessantemente seus funcionérios, a
empresa os eleva até a posi¢do onde demonstram o maximo de sua incompeténcia. A
medida que o funcionario demonstra competéncia em um cargo, a organizagdo o
promove sucessivamente até o cargo em que ele estaciona por se mostrar
incompetente.

Quando praticado continuamente, leva os funcionarios a um progressivo bitolamento
as politicas e directrizes da organizacdo. Convivendo apenas com os problemas e
situacBes de sua organizacdo, eles se adaptam e perdem a criatividade, iniciativa e
atitude de inovacdo. As pessoas passam a raciocinar exclusivamente dentro dos

padrdes da cultura organizacional.
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e) N&o pode ser feito em termos globais dentro da organizacdo. A ideia de que quando o
presidente se aposenta a organizacdo admite um aprendiz de escritério e promove
todo mundo ja foi enterrada h4 muito tempo. Isso provoca uma descapitalizacdo do
capital humano: a organizacdo perde um presidente e ganha um aprendiz de escritorio
novato e inexperiente. Para ndo prejudicar o patrimonio humano, o recrutamento
interno deve ser efetuado na medida em que os candidatos internos tenham condi¢cfes

de iguala-se aos candidatos externos.

5.2.2. Seleccéo de pessoal

De acordo com Furtado (2000) apud Robbins (2009), ap6s recrutar um conjunto de
candidatos para um cargo vago, a tarefa agora é descobrir quem, dentre eles, seria o candidato
mais bem qualificado para o cargo. A selec¢do consiste no processo de escolha entre 0s
finalistas do processo de recrutamento e na tomada de decisdo sobre a qual deles ser feita a

oferta do cargo (Camara et al, 2005, p.315).

Ainda, a seleccdo diz respeito a todo o processo, desde a convocagdo dos pretensos
candidatos até a decisdo Gltima de admissdo. E um processo de comparacdo entre os
requisitos exigidos pela funcdo e as competéncias e caracteristicas oferecidas pelos
candidatos (Sousa, et al, 2006).

A seleccdo é formada pelo processo de escolha de pessoas com as qualificacdes adequadas,
dentre todos os candidatos recrutados, para preenchimento das vagas em aberto. Escolher o
candidato mais adequado para ocupar a vaga dependera do esforco da empresa em realizar
um bom processo selectivo. Para tanto, € necessario que a empresa aplique correctamente as

ferramentas disponiveis e determine as etapas do seu processo selectivo (Aradjo, 2006).

Seleccdo de pessoal é uma actividade de responsabilidade do sistema de ARH, que tem por
finalidade escolher, sob metodologia especifica candidatos a emprego recebidos pelo sector
de recrutamento, para o atendimento das necessidades internas da empresa (Marras, et al,
2005).
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5.2.2.1. Técnicas de Seleccéo

Os métodos utilizados nos processos de recrutamento tém sofrido mudancas em relacdo a sua

relevancia, sendo que Beardwell, Holden e Claydon (2004) listaram as seguintes técnicas:

entrevista (telefonica e presencial), testes, assessment centres, aplicacdo de estudos de caso,

verificacdo de referéncias e outros métodos. A escolha das técnicas varia conforme o cargo a

ser preenchido, sendo a entrevista a mais recorrente. Frequentemente, mais de uma técnica é

aplicada na fase de seleccdo, sendo esta a pratica ideal. A seguir, serdo descritos 0s métodos

utilizados nos processos de recrutamento vivenciados durante o periodo de estagio.

a)

b)

Triagem curricular: Esta etapa inicial consiste na analise das candidaturas recebidas.
Conforme Cardoso (2001, p.64), o objectivo desta fase € filtrar as candidaturas,
separando aquelas que atendem aos critérios desejados daquelas que ndo o fazem.
Para isso, analisa-se o conteudo dos Curriculos Vitae (CV), que devem incluir
informagBes sobre a trajectoria profissional, dados pessoais, competéncias e
conhecimentos. O recrutador compara essas informagdes com os requisitos da vaga,
podendo também interpretar tracos como o projecto profissional e algumas
caracteristicas pessoais que o CV possa evidenciar. Segundo Cardoso (2001), as
candidaturas sdo organizadas em trés categorias: as que atendem as expectativas; as
que geram duvidas; e as que ndo satisfazem os requisitos.

Entrevista telefonica: Apos a triagem dos CVs, realiza-se o primeiro contacto directo
com os candidatos para esclarecer dividas relacionadas ao percurso, motivagdes e
expectativas. Rocha (1999) descreve essa etapa como uma entrevista inicial que visa
eliminar candidatos ndo qualificados. Séo feitas perguntas sobre o interesse pelo
cargo, expectativas salariais e adequacao as fungdes. De acordo com Bilhim (2009),
essa entrevista também serve para aprofundar informagbes do CV, fornecer detalhes
sobre a empresa e o cargo, e abordar questdes como remuneracédo e beneficios.
Entrevista presencial: Nesta fase, cabe ao candidato destacar suas qualidades e,
segundo Cardoso (2001), utilizar uma abordagem comercial para valorizar aspectos
favoraveis. O entrevistador, por sua vez, deve criar um ambiente respeitoso e
igualitario, evitando posturas autoritarias. A qualidade das perguntas feitas pelo
entrevistador influencia directamente na obtengdo de informagdes relevantes. Além
disso, sinais ndo-verbais do candidato, como linguagem corporal, podem
complementar a analise. Cardoso (2001) destaca que os temas abordados incluem o

percurso escolar e profissional, funcdes desempenhadas, experiéncias em empresas
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anteriores, relacdo com chefias, motivacdes, aspectos emocionais e abstractos, pontos
fortes e fracos, actividades extraprofissionais, e detalhes sobre a empresa e o cargo. A
andlise do entrevistador, que inclui a comparagdo dos dados recolhidos com o perfil
idealizado, seré essencial para a deciséo final.

d) Referéncias: As referéncias desempenham um papel crucial ao fornecer informagdes
complementares sobre os candidatos por meio de terceiros, como antigos
empregadores ou colegas (Beardwell, Holden & Claydon, 2004). Elas podem ser
solicitadas antes ou apds as entrevistas, com o propoésito de confirmar informacgdes
profissionais ou obter opiniGes sobre o caracter e desempenho do candidato. Cook
(2001) diferencia referéncias que verificam dados mencionados no CV de referéncias
que avaliam a personalidade. Ainda na perspectiva de Cook (2001), este observa que,
em algumas situagdes, como em candidaturas para 0 primeiro emprego ou vagas
internacionais, as referéncias podem ser obtidas antecipadamente. Os dados mais

frequentemente verificados incluem assiduidade, pontualidade e histérico disciplinar.

5.3. Discussao do caso

O facto de o CCS permitir que 13 colaboradores se candidatassem para uma vaga de
secretaria mostra o interesse da organizacdo em promover profissionalmente o seu pessoal.
Esta préatica encontra suporte em Chiavenato (2009), ao explicar que o recrutamento interno
ocorre quando a empresa procura preencher determinada vaga remanejando 0s Seus
funcionarios através da movimentacdo vertical ou horizontal ou ainda com movimentacédo

diagonal.

A triagem de CV's, que levou a identificacdo dos seis candidatos pré-seleccionados, é uma
técnica defendida por Chiavenato (2010), que apresenta como vantagens a eficiéncia na
identificacdo de candidatos alinhados ao perfil, a reducéo de custos do processo selectivo, a
objectividade na andlise de qualificacbes e a diminuicdo do tempo para contratacdo. A
entrevista visa avaliar competéncias, experiéncias e habilidades interpessoais dos candidatos
em relacdo as exigéncias do cargo, permitindo identificar o mais apto para a funcéo
(Chiavenato, 2010). Esta técnica foi usada pelo CCS para identificar dentre os seis pré-
seleccionados aquele candidato que seria 0 mais bem qualificado para o cargo, conforme
defende Camara et al, (2005, p.315), ao apontar que a seleccdo consiste no processo de
escolha entre os finalistas do processo de recrutamento e na tomada de decisdo sobre a qual
deles ser feita a oferta do cargo.
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Durante as entrevistas, os candidatos tiveram a oportunidade de demonstrar as suas
competéncias e experiéncias, o que esta alinhado ao objectivo principal das entrevistas como
etapa de seleccdo. Esta pratica é fundamentada por Chiavenato (2010), que destaca a
entrevista como uma ferramenta essencial para avaliar ndo apenas a experiéncia profissional,
mas também a adequacdo comportamental ao cargo. No caso do CCS, as entrevistas foram
fundamentais para avaliar as actividades associadas ao cargo de recepcionista, como a

comunicacgdo e organizacgdo, além das qualidades pessoais e profissionais dos candidatos.

ApOs as entrevistas, a candidata Jordania Mateus foi seleccionada para o cargo de
recepcionista, mostrando um desempenho acima das expectativas durante a avaliacdo.
Segundo Marras (2000), a analise do desempenho em entrevistas deve focar no potencial do
candidato de superar desafios organizacionais, caracteristica evidenciada pela candidata ao
demonstrar aptiddo em actividades além das suas responsabilidades imediatas. No caso, as
suas habilidades de comunicacdo, organizacdo e relacionamento interpessoal destacaram-se
como um valor agregado para o Projecto FG, justificando sua escolha inicial e posterior

redefini¢do de fungdes.

Diante desse cenario, a decisdo de avaliar Jordania Mateus para o cargo de Assistente de
Recursos Humanos mostra um exemplo de flexibilidade organizacional. Camara et al. (2005)
explicam que a readequacdo de colaboradores em funcdo do alinhamento as necessidades
organizacionais permite optimizar os recursos humanos, promovendo maior desempenho. Ao
reabrir a vaga de recepcionista, 0 CCS demonstrou preocupagdo em preencher posicoes
estratégicas com profissionais qualificados, mantendo o foco na exceléncia do desempenho

organizacional.

O processo de recrutamento interno desencadeado pelo CCS visava preencher uma vaga de
recepcionista. Depois de varias tentativas o juri considerou que a vaga permanecesse aberta.
Esta decisdo do recrutador pode dever-se ao desconhecimento do perfil que o ocupante deve
apresentar, tal como defende Lacombe (2005), ao esclarecer que s6 € possivel recrutar a
pessoa certa se a empresa souber de antemdo o perfil que o profissional precisa ter para
ocupar determinado cargo, ou seja, quais as caracteristicas pessoais e profissionais que sao

necessarias para exercer as fun¢bes do cargo em questao.
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6. CONCLUSAO

O estagio realizado no Centro de Colaboragdo em Salde em Maputo, proporcionou uma
experiéncia Unica que integrou de forma efectiva os conhecimentos tedricos adquiridos
durante a formacdo com as demandas praticas do contexto profissional. Através do contacto
directo com a realidade socioecondmica e organizacional, foi possivel adquirir competéncias
praticas relevantes, ampliando a compreensao do processo de recrutamento e seleccdo interna

e sua influéncia no sucesso organizacional.

A adaptacdo das competéncias tedrico-praticas as actividades desempenhadas permitiu um
aprendizado significativo, evidenciando a importancia de alinhar estratégias de recrutamento
e seleccdo aos objectivos organizacionais. Durante o estdgio, foram identificados os
procedimentos adoptados pelo CCS no recrutamento e selec¢do interna, com destaque para a
transparéncia e critérios previamente definidos, como a anélise de competéncias, desempenho
prévio e adequacdo ao perfil da vaga. Esses factores se mostraram determinantes para

assegurar a escolha de candidatos alinhados aos valores e metas institucionais.

A préatica no CCS também reforgou o interesse pela profissao, destacando a relevancia de
processos bem estruturados de recrutamento e seleccdo na atracgdo e retencdo de talentos que
contribuem para o sucesso organizacional. A relacdo entre essas praticas e os resultados do
CCS evidenciou que uma gestdo eficaz de recursos humanos impacta directamente a

produtividade e a sustentabilidade da instituicdo, fortalecendo seu papel no sector da saude.

Por fim, a experiéncia pratica possibilitou a criacdo de lacos profissionais que, além de
enriquecerem o aprendizado, abrem caminhos para futuras oportunidades de emprego. O
estagio, portanto, ndo apenas cumpriu seus objectivos iniciais, mas tambem confirmou a
importancia de aliar a formacdo académica a préatica profissional como um instrumento

essencial para o desenvolvimento do estudante e das instituicoes que os acolhem.
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7. RECOMENDACOES

Mediante as constatacdes feitas aquando da realizacdo do estagio no CCS, durante o periodo

de trés meses, deixa-se um conjunto de recomendacdes, relativas ao fendmeno constatado,

assim como aos aspectos laborais em gerais:

a)

b)

d)

Investir na digitalizacdo completa dos processos de recrutamento, administracdo
salarial e gestdo de informacoes. Isso inclui a implementacdo de um sistema de gestdo
de recursos humanos (HRMS) que integre esses processos, melhorando a eficiéncia e
a precisao dos dados.

Implementar programas de treinamento continuo para a equipa de recursos humanos e

gestores;

Fortalecer a comunicacdo interna para garantir que todos os colaboradores estejam
cientes das mudancgas, melhorias e politicas relacionadas a gestdo de recursos

humanos;

Implementar um sistema de avaliacdo de desempenho objectivo e transparente que

inclua metas claras e feedback construtivo;

Estabelecer um mecanismo eficaz para colectar feedback dos colaboradores sobre 0s
processos de recrutamento, administracdo salarial e outros aspectos da gestdo de

recursos humanos.

30



Referéncias Bibliogréaficas

Almeida, L. S., & Tamayo, A. (2003). Contribuicbes da Psicologia Organizacional para a

Promocéao da Saude no Trabalho. Psicologia, Saude & Doengas.
Arauljo, L. C. G. (2006). Gestao de pessoas. Sdo Paulo: Atlas.

Beardwell, 1., Holden, L., & Claydon, T. (2004). Human Resource Management - A

contemporany Approach. 42 Edicao. England: Pearson Education Limited.

Bilhim, J. (2009). Gestdo Estratégica de Recursos Humanos. 4% Edicdo. Lisboa: ISCSP -
UTL.

Camara, P. Guerra, P. & Rodrigues, J. (2005). Recursos Humanos e sucesso empresarial. 62

Edicéo. Lisboa: Dom Quixote.

Camara, P. et al. (1997). Humanator, recursos Humanos e sucesso Empresarial. Lisboa:

Edigdes Dom Quixote.
Cardoso, A. A. (2001). Recrutamento & Seleccéo de Pessoal. Lisboa: Lide.

Centro de Colaboracdo para Salde-CSS. (2011) Estatuto de Funcionamento do Centro de
Colaboracdo em Saude. Maputo. CCS.

Centro de Colaboracédo para Saude-CSS. (2014). Regulamento Interno do Funcionamento do

Centro de Colaboracéo em Saude. Maputo. CCS.

Chiavenato, 1. (2009). Recursos humanos: o capital humano das organizacfes. 92. Edicdo. -

Rio da Janeiro: Elsevier.

Chiavenato. I. (2014). Teoria Geral da Administracdo: abordagens prescritivas e normativas

da administrac&o. 3 Edicdo. McGrawHill.
Cook, M. F. (1999). Outsourcing Human Resources Functions. USA: AMACOM.

Faculdade de Educacdo-FACED. (2014). Regulamento de estagio dos cursos de graduagao.

Maputo: Universidade Eduardo Mondlane.

Ferreira, M. C. (2004). Cultura Organizacional: Estudos e Intervengdes. Universidade

Catélica Editora.

Guerra, A. M. (2013). Estudos de Caso na Investigacdo em Educacao. Livraria Almedina.

31



Lacombe, F. J. M. (2005). Recursos humanos: principios e tendéncias. S&o Paulo: Saraiva.
Robbins, S. P. (2009). Comportamento Organizacional. 14 Edigéo. S&o Paulo: Pearson.
Rocha, J. A. (1999). Gestao De Recursos Humanos. Lisboa: Editorial Presenca.

Sousa, M. et al. (2006). Gestdo de Recursos Humanos — Métodos e Praticas. Lisboa,
Portugal: Editora LIDEL.

Marras, J. P. (2000). Administracdo de Recursos Humanos — Do operacional ao estratégico.

3% Edicdo. Sdo Paulo: Futura.

32



APENDICE



Apéndice I: Grelha de observacao

Nome da observadora: Melita Francisco Bila.

Data e Local de observacéo: 05 de Dezembro de 2022 até 20 de Marco de 2023, Centro de

Colaboracéo para Saude.

Objectivos da observacao: Analisar o processo de recrutamento interno de candidatos no

Centro de Colaboragdo em Saude (CCS) na Cidade de Maputo.

Directrizes gerais da observacgao

Aspectos a serem observados

Documentagdo do  Processo  de

Recrutamento Interno

Existéncia de documentacdo adequada que
descreva o processo de recrutamento interno no
CCS.

Clareza e  abrangéncia das  directrizes

documentadas.

Procedimento claro para anunciar oportunidades

internas.

Comunicacdo Interna do Processo de

Recrutamento

Comunicacéo das vagas internas aos funcionarios.

Canais de comunicacdo eficazes para informar os

funcionarios sobre as oportunidades internas.

Divulgacdo acessivel das datas de fechamento das

vagas e dos requisitos.

Avaliacdo da Equidade e Transparéncia

Promocdo da igualdade de oportunidades para
todos os funcionarios no processo de recrutamento

interno.

DecisGes de recrutamento baseadas em critérios

objectivos e relevantes.

Transparéncia no processo de seleccdo interna.
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Organograma do CCS
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Anexo Il: Credencial

- N T

D¢
2

EDUARDO
MONDLANE

Faculdade de Educagio

Ao

Centro de Colaboragio em Saide (CCS)
Maputo

N/Ref ]2 /FACED/22 Maputo, 07 de Outubro de 2022

Assunto: Solicitacio de Vaga para Estigio Académico

A Faculdade de Educagio (FACED) da Universidade Eduardo Mondlane (UEM),
ofueoemvéldquummmmdePdoologho‘mnoodeUcmdamcm
Psicologia e Desenvolvimento e Educagio de Infincia. A formacio em Psicologia
eonimnumpmcmodenquisigiochoonpeténchsgm&imeupedﬁasanués
“dmmopdmnmdammtchbngmbciNMEm
EMPWJM:We-PW&:OM
Auedinndoqueaminsﬁmi;iopodcﬁconuibuirpanafom;iodosm
amdantu,vimospozatemdosoﬁcimngxpan&u’gioAad&nicono
Depnrummtodekecunosﬂummos,mépoudeOumbzodeMajmd:ode
2023, para os estudantes, Melita Bila ¢ Manuel Olimpio Bordo, estudantes
ﬁnnﬁsmdouxtsodc?sioologjad:sOxgnninqéesmFACED/UEM_
Panqualquusdnedmentodispomosdeseguintecondodecuénioo:
ceap.uem@gmail.com.

Aprovano:oamo pm enderegar a V. Excia os melhores cumprimentos.

A Dﬁ’ectoq,hcf'mn" &)an :,‘Gnduagio

Meatre. Nilza Aurora Tuqisio César
]

aahoOraGi
. . 3 cantre de Cv
U 1) & . pn: s-‘;):#'““\h:‘:;‘;:\
: A 214 ;\!A*’.\B’**’ Fax 2
3 Tl 2

O,;.d).:n

Av. Julius Ny

, n° 3453, Campus Principal, Tel.: (+258) 21 493313, Fax.: (+258) 21 493313

Maputo = Mogambique
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Anexo I11: Solicitacdo de vaga para visita de estudo

CCS

‘. Centro de Colaboraglo

em Saude
Exma Senhora

Mestre Nilsa Aurora Tarclsio César
Directora Adjunta para a Graduago
Faculdade de Educagdo - FACED
Universidade Eduardo Mondlane
Maputo Cidade

Maputo, aos 14 Novembro de 2022
Ref: CCSIMOZ/RH/.R¥R..122

Assunto: Solicitago de Vaga para Estégio Académico

Exma. Senhora

O CCS acusa a recepgao da Vossa correspondéncia com Ref. 1312/FACED/22, datado de 07 de
Outubro de 2022, que solicita vaga para Estagio Académico no Departamento de Recursos
Humanos do CCS, para os estudantes Melita Bila e Manuel Olimpio Bordo, estudantes finalistas
do Curso de Psicologia das Organizagdes.

Em resposta a Vossa solicitagdo informo que o CCS apresenta a disponibilidade para acolher os
estudantes aqui mencionados, para a época referida na Vossa Nota.

Ainda, tenho a realgar que o CCS n@o tem aprovado a Politica de Estagios e nem Orgamento
aprovado para o pagamento de subsidios de estagios académicos. Pelo facto, deixo a
consideragdo da Exma Senhora a aceitagdo do estagio nas actuais condigdes.

Atentamente

- oy Ay 7T
» ’ N

"'.__.: A \ -
Py \
m”‘ ‘}:A,.’\\\.,»-‘ -t
|71 do Col

Celsol/arinde
Director Executivo d6 CCS™”

Humai
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