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Apresentacgio

Este trabalho é elaborado no ambito do 2.2 ciclo do mestrado em gestdo e tem como
tema “Motivacdo e Satisfacdo dos trabalhadores numa empresa de servigos: a importancia
do factor humano”.

Para finalizar a minha formacao, realizei um estdgio curricular com duragido de 5
meses, 0 que permitiu o primeiro contacto com a realidade empresarial. Esse estdgio
decorreu numa empresa situada em Coimbra, Emptor Servicos de Gestdo, Lda., na qual
desempenhei a fungio de “Assistente de Direccio Geral’. Desenvolvi actividades de apoio
administrativo e financeiro e também na drea de recursos humanos.

O enfoque deste relatério é no &mbito dos recursos humanos. Optei por aprofundar
este tema, pois trata-se, no meu entender, de uma questdo actual e relevante, cuja

importancia é reconhecida consensualmente, apesar de muitas vezes ndo ultrapassar as

barreiras do ideal, em varias organizagdes.

Os principais objectivos deste trabalho sdo:

* Identificar e caracterizar a entidade de acolhimento;

* Reconhecer a importancia dos recursos humanos nas organizagoes;

* Realizar uma breve abordagem histérica sobre a evolugdo do
comportamento organizacional;

= Definir o conceito de motivacio e satisfagio;

* Enunciar algumas teorias motivacionais;

» Apresentar de forma sucinta modelos de investigagio do estudo da
satisfacdo;

* Descrever as actividades desenvolvidas na organizacdo no ambito do estagio;

» Aferir o nivel de satisfacdo e motivagdo dos colaboradores da organizagao;

» Apresentar a organizacdo alguns considerandos e sugestdes a desenvolver
para aumentar o nivel da satisfacio e motivacdo dos seus colaboradores,

baseados na minha opinido pessoal resultante deste estudo.
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Parte 1: Apresentacio da empresa — Emptor, Lda.

A Emptor é um projecto empresarial iniciado em 2001,
apesar de apenas ter sido fundada em Setembro de 2004. Os C\
seus fundadores foram: o Dr. Tiago Henriques da Cunha, a EMPTOR
Dra. Catarina Monteiro e o Eng.c José Miguel Faria. R
A empresa tem como actividade principal a prestacdo de servigos de apoio a gestdo
e consultoria. Atendendo a realidade da concorréncia no sector, podemos afirmar que se
trata de um projecto inovador, que aposta continuamente na drea de Investigacdo e
Desenvolvimento — I&D. O projecto Emptor baseia-se num sistema global e integrado de
colaboracdo, baseado em tecnologia prépria, que garante:
* A proximidade com o cliente;
» A separacdo entre actividades de front-office e back-office,

* Uma plataforma tecnoldgica integrada que permite o controlo e interacgdo em

rede.

1.1. Missdo e Visao

Toda e qualquer empresa de sucesso deve ter a sua visio e missdo claramente
definidas e difundidas pela organizagdo. Consciente desta necessidade, a Emptor difunde
pelos seus membros o espirito da empresa e congrega continuos esforgos para a prossecugio
dos seus objectivos gerais. Os responsdveis pela organizacio focam e reforcam
constantemente a importancia de conhecer a missdo e visdo da empresa (Figura 1) e, acima
de tudo, vivé-las, pois sdo o suporte e alicerce de qualquer relacdo entre colaborador e

organizacao.

Figura 1 — Missdo e Visdo da Emptor, Lda.

Missao

_ " Visao
Ajudar os empresarios a
ganhar tempo e dinheiro Ser o departamento
em segurancga administrativo

e financeiro de qualquer
PME
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Com o objectivo de responder a sua missdo, a Emptor assume-se como uma rede de
escritérios que se dedica a prestagdo de servigos financeiros de aconselhamento, informacao
e processamento, distinguindo-se por:

* Maximizar o dinheiro ganho pelos seus clientes;

* Minimizar o tempo dispendido por estes em fung¢des administrativas;

* Garantir a maxima seguranga nos processos fiscais e de informagdo econdmico -

financeira.

Para além disso, os fundadores definiram como ideal e razido de ser da organizagdo,
a lideranca a nivel nacional no sector da prestacdo de servicos de apoio a gestdo e

consultoria a pequenas e médias empresas. Esta é sem duvida a aspiragdo dos fundadores da

Emptor.

1.2. Modelo de Negécio

Uma das coisas que uma empresa tem de entender muito bem se quiser competir
com vantagem sobre seus concorrentes é o seu modelo de negécio. O modelo de negécio
traduz "o que fazemos e por qué". Representa o sistema da empresa, ou seja, a forma como

as pecas do “quebra-cabecas” se unem.

Figura 2: Modelo de Negé6cio da Emptor

EMPTOR

e, Emptor Consulting
Escritorio

Cliente

Centrode
Processamento de
Contabilidade

EMPTOR

Cliente s s
Escritorio

Cliente

EMPTOR
Escritorio

Outras areas
(Qualidade, Formagdo...)
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Clientes: Sdo a base de todo o processo. Estabelecem contactos via telefone,
Internet ou pessoalmente e em reunides periddicas, com os escritérios. Sao responsaveis

pelo envio, semanalmente, dos documentos via RSF.

Emptor Sede: Nao estabelece qualquer contacto directo com o cliente, excepto nos
casos em que o Escritério solicite apoio nas dreas que ndo se encontra apto para responder

as necessidades dos clientes, nomeadamente ao nivel da consultoria.

Escritério Emptor: Os colaboradores dos escritérios, ou seja, os Gestores
Financeiros (GF’s), tém como principais tarefas: interagir com o cliente e tomar as decisoes
técnicas a nivel contabilistico e fiscal. Esta especializacdo de tarefas permite uma maior
disponibilidade do GF para o cliente e permite um atendimento personalizado e

acompanhamento continuo.

Centro de Processamento de Contabilidade (CPC): Os colaboradores do CPC, ou
seja, os contabilistas, tém como principais func¢des: o processamento contabilistico dos
documentos dos clientes, o processamento dos saldrios dos clientes e o apoio aos escritdrios
na prestacdo de servigos aos clientes. O CPC fornece aos escritérios relatdrios de apoio ao

servico por eles prestados.

Centro de Processamento e Secretariado (CPS): Os colaboradores nesta funcdo tém
como funcgdes: recepcdo dos documentos dos clientes, separacido e digitalizacdo desses
documentos para posterior tratamento contabilistico no CPC., atendimento telefénico,
apoio aos GF’s a nivel do processamento de saldrios e resolucdo de problemas junto de
entidades externas (finangas, seguranca social e conservatdria) e, ainda, expedicdo de

correspondéncia.

Sistemas de Inovagio e Desenvolvimento (I&D): Os colaboradores deste
departamento desenvolvem sofiwares de apoio a gestdo e troca de informagdo entre a Sede
e os Escritérios, bem como, entre os Escritérios e os seus Clientes. Permitem a Emptor

dispor de plataformas de gestdo tecnoldgica do mais alto nivel e, consequentemente,

apostar numa estratégia de diferenciacao.
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Sistema Administrativo e Financeiro (SAF): Os colaboradores deste departamento
sdo responsaveis por todos os servigos administrativos e financeiros da Emptor Sede.

Normalmente tém o apoio do Director Geral da organizacao.

Emptor Consulting: Os consultores tém como principais fungdes: complementar os
servicos prestados pelos escritérios, analisar projectos e angariar novos clientes. Este
departamento acompanha os escritdrios Emptor na sua implementacdo e presta auxilio, tal

como referi, na prestacdo de servicos do escritério quando solicitado.

1.3. Rede de escritérios

A sede da empresa situa-se em Coimbra, no edificio do Arnado, no 11° andar e
possui escritorios em varios pontos do pais.

A Emptor Coimbra surgiu em Setembro de 2004, sendo o primeiro escritério da
rede Emptor. Actualmente tem a mesma localizacdo da sede, o que me permitiu nao s6 os
contactos pessoal e profissional com os seus colaboradores, mas também um contacto
directo com a estrutura, funcionamento do escritdrio e as tarefas desempenhadas pelos seus
colaboradores.

No Outono de 2005 abriu o primeiro escritério distante da Sede e com a
apresentacdo do sistema “Emptor Homeaccounting’. Este sistema permite, a todos os
clientes Emptor, o acesso aos seus registos contabilisticos e a digitalizacdo de todos os
documentos de suporte.

A medida que a empresa se foi fortalecendo e provando a sua competéncia e
qualidade, foram inaugurados outros escritérios Emptor no nosso pais. Actualmente, a

Emptor tem escritdrios em:

Vila Nova de Gaia ) Torres Vedras
Oliveira do Hospital J Abrantes
Coimbra </ Oeiras
1
Avelar o ( Lisboa
Caldas da Rainha ) Portalegre
/
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Recentemente, a Emptor abriu também um escritério em Cabo Verde — Ilha de Sao
Vicente (Mindelo). Trata-se de uma unidade de processamento contabilistico com

colaboradores de nacionalidade cabo-verdiana.

1.4. Estrutura organizacional e humana da empresa

Na Figura 3 é apresentado o organograma da empresa, tal como é formalmente

divulgado pela empresa.

Figura 3: Organograma da Emptor, Lda.

Director
Geral

Staff

. Marketing &
Servigos Partilhados Inovac3o
Qualidade

Direccaode i .
Consultoria

Escritério ‘

Produtos 'Direcgcao de

Associados Producado

Esta estrutura organizacional sofreu, no entanto, algumas altera¢des significativas,
espelhadas no organograma actual que consta do Anexo 1 e que traduz a realidade da
empresa.

De seguida, é apresentada a estrutura humana da empresa, onde se caracteriza os
colaboradores da organizacdo no seu todo (empresa-méie e escritdrios) quanto ao sexo,
idade, qualificagoes e fun¢des desempenhadas na organizagéo.

A Emptor Servicos de Gestdo, Lda. é constituida por 13 colaboradores. Por outro
lado, a Emptor Coimbra, Lda. (escritério) tem 10 colaboradores. Os restantes escritdrios

tém um quadro de pessoal mais reduzido.
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J& o recente escritdrio localizado em Cabo Verde é constituido por trés
colaboradores e um gerente. Notar que o objectivo deste escritério é apoiar a empresa-mae
no processamento contabilistico e ndo prestar servigos directamente ao cliente.

Na totalidade, o grupo Emptor é constituido por 39 colaboradores.

Figura 4: Caracterizagdo dos colaboradores do grupo Emptor quanto ao género

B Feminino M Masculino

® Através da Figura 4, verifica-se que existe maior incidéncia de colaboradores do
sexo feminino. Segundo as informagdes recolhidas, 62% do total dos

colaboradores do grupo Emptor sdo mulheres.

Figura 5: Caracterizagdo dos colaboradores do grupo Emptor quanto a idade

14+

N.e
Colaboradores

[22,27] (27,32 [32,37[ [37,41]

Idade

* Tal como se afirmou anteriormente, a Emptor é uma empresa que aposta num
jovem quadro de pessoal. O grafico da Figura 5 vem reiterar essa realidade. A

média de idades dos colaboradores do grupo Emptor é de apenas 31 anos.
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Figura 6: Caracterizagio dos colaboradores do grupo Emptor quanto as qualificagdes

M 12°Ano M Licenciatura @O Mestrado O MBA

® Facilmente se conclui que o grupo Emptor aposta fortemente no recrutamento
de colaboradores qualificados. Para além disso, e atendendo que se trata de um
grupo que presta servicos de contabilidade e auditoria, ndo é de surpreender
que se verifique uma grande aposta em colaboradores inscritos na Camara dos
Técnicos Oficiais de Contabilidade. A maior parte dos colaboradores da Emptor

tém a licenciatura em Gestdo, Economia e Auditoria e Contabilidade (cerca de

74%).

Figura 7: Caracterizagio dos colaboradores do grupo Emptor quanto as suas fungdes

22
20
18
16
14
12

—
ON BN O
R e A

Back Office Front Office

» Pode-se distinguir dois tipos de fung¢des dentro do grupo Emptor: fungées de
“Back Office’ e funcgdes de “Front Office’. Segundo a Figura 7, pode-se

constatar que a maior parte dos colaboradores do grupo (cerca de 56%)
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desempenham fungdes de “Front Office”, ou seja, ou seja, realizam tarefas
“directamente” com o cliente. Os restantes colaboradores (aproximadamente
44%) desempenham funcées de “Back Office’, ou seja, tarefas a nivel do
processamento de informacdo. Excepcionalmente, estes colaboradores podem
contactar com os clientes caso a organizagdo assim o necessite, como por
exemplo, no atendimento e apoio ao cliente.

* A maior parte dos colaboradores da empresa-mae e do novo escritério em Cabo-
Verde (cerca de 53%) desempenham essencialmente funcdes de processamento
contabilistico. Os restantes colaboradores ocupam uniformemente as demais
fungées (consultoria, inovagdo e desenvolvimento, servicos administrativos e
financeiros e secretariado).

= Os escritdrios sdo constituidos essencialmente por Técnicos Oficiais de Contas,
que lidam diariamente com os clientes, e pelo gerente/gerentes dos respectivos

escritorios com quase plena autonomia.

1.5. Produtos / Servigos

Tal como ja foi referido, a Emptor presta varios servicos na area administrativa e
financeira aos seus clientes. Neste tdpico, pretende-se descrever cada um desses
produtos/servigos:

* Business Services Cldssicos
* Business Services Secretariado

* Consulting

Business Services Cldssicos

a) Relatdrios Financeiros Mensais: Apresentados ao cliente entre os dias 15 e 20 de
cada més, enviados por correio ou Internet. Esta informacéo, recebida em tempo
atil, permite ao empresario uma gestdo proxima dos problemas, aumentando a sua

capacidade de planeamento e controlo.
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b) Planeamento Fiscal: A Emptor é constituida por um quadro de profissionais
qualificados que apoia os clientes na obtencdo das solucdes fiscais que melhor se

adequam aos seus perfis, de forma atempada, para evitar surpresas de tltima hora.

c) Processamento de Saldrios: Trata-se de uma responsabilidade administrativa de
todas as empresas que exige um tratamento rigoroso e atempado e com fortes
implicagbes fiscais e laborais. Na Emptor existe um conjunto de profissionais
dedicados que prestam este servico de forma exemplar, respeitando as normas das

empresas clientes.

Business Services Secretariado

a) Facturagdo: A Emptor trata da emissdo e expedicdo de todos
os documentos comerciais das empresas suas clientes:

facturas, recibos, notas de débito e crédito, orcamentos.

Evitando assim o investimento em software por parte dos
clientes.
b) Gestio de Pagamentos: A Emptor proporciona aos seus clientes um servigo de

gestdo de pagamentos, com projecgdes didrias e semanais da tesouraria da empresa.

c) Gestio de Recebimentos: A Emptor pde em pratica todos os procedimentos de

cobranga necessarios para o sucesso do cliente, seguindo a politica da empresa.

d) Gestio Documental e Atendimento Telefénico: A Emptor
gere toda a correspondéncia e telefonemas do cliente

comunicando-lhe o contetiddo dentro de 24 horas. Evitando

assim que o cliente invista em colaboradores e espaco.
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Consulting

A Emptor presta ainda servigos nas seguintes areas:
= Apoio a compra e venda de empresas
= Avaliacdo de empresas
» PBalanced Scorecard
» Business plans
= Planos de marketing
= Reestruturagdo de processos

= Software

O que diferencia a Emptor

A Emptor é uma empresa jovem e dindmica, 100% detida
por jovens empresdrios, que aposta continuamente na inovagdo e

desenvolvimento. Estd empenhada na sua divulgacdo e numa nova

forma de apresentar a contabilidade as empresas.

a) Homeaccounting: Permite aos clientes aceder a todos os balancetes e saldos da
sua contabilidade, consultar todos os movimentos histdricos da sua empresa e
visualizar todos os documentos da sua empresa a qualquer hora (ferramenta

disponivel através do site da empresa).

b) Gestor Financeiro: Cada gestor financeiro acompanha uma carteira limitada de
clientes, o que garante o atendimento personalizado e profissional. O GF tem
como fungdes: aconselhamento fiscal e o aconselhamento financeiro e de

gestdo, bem como ser o TOC dos seus clientes.

c) Intranet Clientes: Permite aceder a uma drea reservada a cada cliente
disponivel 24horas por dia, no qual o cliente pode realizar pedidos, consultar o
histérico de registos e apresentar sugestdes. Os seus pedidos sdo atendidos no

prazo maximo de 2 dias uteis.
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Para responder a esta necessidade, a Emptor oferece, por exemplo, a plataforma
colaborativa Work-Out ™:
* Funciona em ambiente browser, acessivel a partir de qualquer computador
com Internet;
* Disponibiliza um conjunto de funcionalidades, cuja utilizagdo permitira
optimizar a organizagdo e gestdo dos processos da empresa a varios niveis,
tais como: gestdo de recursos humanos, gestio da qualidade, gestdo

documental, entre outros.

Figura 8: Exemplo do Work-Out (conta pessoal)

orkOul Emptor - Versan 2.025 de 20-05-2009 - Windows Internel Explorer
G@ - \g, http: . bettersoft. ptform/formata_site. asp

Ficheira  Editar  Wer Faworitos  Ferramentas  Ajuda

w | aWurkOqt_EmgtUr - Wersdo 2,025 de 20-05-2009 l |
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Tecnolagln s
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/ sARA RAMOS Cungl |
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! 3 o s
= il Pagina Inicial do Work-Out Emptor

H [ Administrac3o

Z0a madrugada , SARA RAMOS. Hoje & sexta-feira, 26-jun-09. Ultime login em qui, 25-jun-08 as 10h55m.

"LIlas Minhas Funcdes
'@Pendentes

%Gestéo da Agenda

a “?“Cuntactﬂs Ndo ha nada agendado para os proximos dias.
| f"- Processas
Lﬁ Entidades
E’? Projectos
I‘-(?J;.'nera;fies
& Gestdo de recursos
19 Formagzo
14 Reuniges

|9 Gestao da qualidade

© Copyright 2004. Todos s Bireitos Reservados. BetterSoft - Sistemas de Informacio, Lda. @
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Parte 2: Tarefas Desenvolvidas

Ao longo do periodo de estagio desenvolvi varias tarefas na area administrativa,
financeira e de recursos humanos. Apesar do contacto com mais fungoes e tarefas realizadas
por outros colaboradores, que assisti e apoiei, como por exemplo, a entrega das declaragdes
do IVA das empresas internas ou até alguns lancamentos contabilisticos ou emissdo de
facturas e recibos, optei por referir apenas as tarefas que realizei com a minima autonomia
e responsabilidade, pois foram essas na verdade que exigiram a minha concentragéo,
dedicacdo e conhecimentos.

Num primeiro ponto, irei citar por tépicos, de forma directa e objectiva, as varias
tarefas por mim desenvolvidas. Posteriormente, irei descrever de forma detalhada cada

uma das actividades enumeradas.

Antes disso, refiro ainda os varios programas (software) com os quais trabalhei ao
longo destes 5 meses de estagio:
* Primavera — Contabilidade, Vendas, Tesouraria, Recursos Humanos
» FE-Soft — Plataforma desenvolvida pela Empresa de apoio a circulagdo de
Informacéo entre os Escritérios e o CPC
» MS-Office— Microsoft Excel; Microsoft Word; Mind Manager
» Work-Out - Sistema de Apoio a Gestdo (auxilia os colaboradores no processo de

prestacdo de servico)
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2.1. Listagem das tarefas desenvolvidas na organizagéo

a) Area Administrativa

Solicitagdo de cartdes de visita para alguns colaboradores

Acompanhamento do processo de internacionalizagdo: Cabo Verde: Mindelo —
ITha de Sdo Vicente

Relatoério de actividades de Seguranca, Higiene e Satde no trabalho

CIS 2008 — Inquérito comunitario a inovagao 2008

Expedicao de correspondéncia

Atendimento Telefonico/Pessoal

b) Area Financeira

Separagdo de documentos e sua digitalizagdo

Diagnésticos E-Soft

Actualizacio de ficheiros financeiros

Sistemas de Débitos Directos

Controlo das despesas a pagar aos colaboradores e dos saldos de contas de

fornecedores

c) Area Recursos Humanos

O plano de férias para os varios departamentos

Estdgios InovJovem

Os novos beneficios da segurancga social

Admissdo de novos colaboradores

Cessacao de relagdo laboral entre a empresa e o colaborador
Participag¢do em processo de recrutamento

Processamento de salarios

Acompanhamento de processo de despedimento por justa causa

d) Tarefas Externas

Relatério de Estagio Pagina 19 de 102



& (EUCE XK TIEF Emptor Servicos de Gest&o. Lda.

mbra

2.1.1. Tarefas desenvolvidas na organizacio — Area Administrativa

a) Solicitagdo de cartdes de visita para alguns colaboradores
A empresa tem um fornecedor fixo de cartdes de visita com quem estabelece uma
relacdo privilegiada. E simultaneamente cliente e fornecedor da empresa. Sempre
que a empresa necessita de cartdes de visita basta estabelecer contacto com o
respectivo fornecedor e referir o nome, cargo e e-mail que pretende ver
mencionado no respectivo cartdo. Apesar desta relagdo cliente/fornecedor, entendo
que seria mais vantajoso para a empresa, efectuar pesquisas e solicitar varios
orcamentos com a finalidade de perceber se é possivel obter o mesmo servigo a um

preco inferior.

b) Acompanhamento do processo de Internacionalizagdo: Cabo Verde —

Mindelo (I1ha de Sio Vicente)

Trabalhar directamente com a direcgdo geral da empresa permitiu-me contactar
com varias questdes interessantes e que a maior parte dos colaboradores ndo
acompanha. A op¢do da empresa abrir actividade em Cabo Verde foi uma delas.
Acompanhei vdrias reunides organizadas pelo director geral e onde estavam
presentes os responsaveis pelos varios departamentos da empresa. Nessas reunides
eram discutidas as varias necessidades e as tarefas a desenvolver por cada um dos
participantes.

Reconhecidas as vantagens da implementacdo de um centro de processamento
contabilistico em Cabo Verde, eu fiquei com a responsabilidade de efectuar um
conjunto de pesquisas a nivel de apoios ao investimento externo, estatuto de
investidor externo, estatuto de empresa franca, universidades como fonte de
recursos humanos, cdmbio e legislacdo (cddigos fiscais e cddigo do trabalho). Entre
as varias pesquisas que desenvolvi, houve algumas informagées que achei bastante
interessantes: o Sistema de Normalizagdo Contabilistico entrou em vigor no dia 1 de
Janeiro de 2009, nio existe o conceito de ordenado minimo, os recursos humanos

qualificados sdo baratos comparando com a média da UE e a taxa de cimbio é fixa.
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Para além das pesquisas, foi de minha responsabilidade uma parte do processo de
recrutamento e seleccdo de colaboradores e, também, a marcacdo das viagens do
Director Geral da empresa a Cabo Verde.

Ao nivel da marcagdo das viagens, solicitei orcamentos a trés agéncias de viagem:
Halcon Viagens, ISIDEI Viagens e Mondego Viagens. Apos a recolha dos valores
praticados por cada uma das agéncias, contactei directamente a agéncia mais
competitiva e dei seguimento a todo o processo.

Quanto ao processo de recrutamento e seleccdo, fui responsavel pela elaboracdo do
anuncio da oferta de emprego, pela triagem dos curriculos e pela marcagdo das

entrevistas a realizar em Cabo Verde, pelo Director Geral da empresa.

c) Relatdrio de actividades de Seguranca, Higiene e Satide no trabalho
O preenchimento e envio deste relatério é, desde 2002, um acto revestido de
obrigatoriedade legal. Consiste em relatar o que foi feito, em cada estabelecimento
durante o ano transacto relativamente a Seguranca, Higiene e Satide no Trabalho.
O prazo legal de entrega do relatério anual SHST é de 1 a 30 de Abril de cada ano
civil. Todas as entidades empregadoras estdo obrigadas a responder ao relatdrio
desde que tenham 1 trabalhador. De referir, ainda, que o ndo envio deste relatério
constitui uma contra-ordenacéo laboral correspondente no minimo a 192,00 €.
Apesar da obrigatoriedade deste relatdrio, desconhecia a sua existéncia. Atendendo
que fiquei responséavel pelo seu envio pesquisei toda a legislagdo subjacente a este
assunto.
O envio deste relatério por meio informdtico é uma novidade. Nesse sentido, a
empresa recebeu na sua sede uma carta com o nome de utilizador e a palavra passe

para aceder e enviar o relatério através do site www.gep.mtss.gov.pt (Figura 9). De

referir o contributo da “Cliso Clinica de Satide Ocupacional”, empresa responsavel
pela higiene e saide na Emptor, no apoio ao preenchimento do relatério e no
fornecimento de dados essenciais (nome e cédula do médico do trabalho,
informacdes sobre os técnicos superiores de higiene e seguranca do trabalho, entre

outras).
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Figura 9: Entrega do relatério anual SHST
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d) CIS 2008 — Inquérito comunitario a inovagdo 2008
Este é um inquérito realizado em todos os Estados Membros da UE, segundo as

orientacoes metodoldgicas do EUROSTAT com o objectivo de recolher informacao

sobre a inovagdo nas empresas europeias (Www.gpeari.mctes.pt).

Atendendo ao vasto universo de empresas, as empresas inquiridas sdo apenas uma
amostra seleccionada de forma aleatdria, onde “cada empresa é representativa de
empresas com a mesma actividade econdmica, classe de dimensdo (nimero de
empregados) e regido’. Notar que este questiondrio é também de resposta
obrigatdria.

De facto, preencher este género de questiondrios é um grande desafio. Surgem
sempre algumas dudvidas. Questdes que ndo sabemos responder, ou até

simplesmente o facto de desconhecer o mecanismo e existéncia destes

questiondrios.
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e) Expedicio de correspondéncia
No decorrer das minhas fungées, por varias vezes houve a necessidade de elaborar
cartas e faxes, que tive oportunidade de redigir e de seguida enviar ao respectivo
destinatdrio. Toda a correspondéncia enviada era arquivada num dossier de
correspondéncia e, simultaneamente, guardada numa pasta prépria na rede da

empresa.

f) Atendimento Telefénico/Pessoal
Esta é sem duvida uma fungdo elementar. Surge entdo a questdo “Qual o motivo de
dedicar algum espago a esta tarefa?”. Facil! Sair da faculdade, entrar numa empresa
na qual exerci fun¢des da minha drea de formacdo e que imediatamente apds a
minha entrada na empresa, tive ao meu cargo algumas func¢des de grande
responsabilidade. Perante tudo isto, o receio de errar, de desiludir as pessoas que
confiaram em mim e desiludir-me a mim propria, é muito grande... E de facto, esta
nova realidade é um grande desafio que nos deixa sempre um pouco nervosos.
Cresci... Cresci como profissional e como pessoa. E até esta simples tarefa de
atender um telefone ou falar com um cliente ou um fornecedor contribuiu

fortemente para isso.
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2.1.2. Tarefas desenvolvidas na organizacio — Area Financeira

a) Separagdo de documentos e sua digitalizagido
O processo de separacdo e digitalizacdo de documentos é, actualmente, uma das
funcdes do CPS, no entanto, atendendo as funcdes que desempenhava na
organizacdo, todos os documentos das empresas internas depois de recepcionados e
registados eram entregues a mim.
Numa primeira fase, visualizava todos os documentos com o objectivo de
seleccionar os documentos a pagar e inseria esses valores num ficheiro préprio, o
que possibilitava o controlo de todos os valores pendentes para pagamento.
Posteriormente, seleccionava todos os documentos a digitalizar. Os documentos
contabilisticos sdo separados de acordo com uma classificagcdo prépria definida pela
empresa (Anexo 2 - Didrios). Cada documento é carimbado com um numero
sequencial e dunico, que posteriormente permite identificar e classificar o
documento. Apds a digitalizacdo destes documentos, arquiva-os no dossier de
contabilidade, por ordem crescente, de acordo com o numero de carimbo. Por
outro lado, os documentos ndo contabilisticos, como por exemplo extractos
bancdrios, eram digitalizados sem carimbo e posteriormente arquivados nos
respectivos dossiers (extractos bancdrios, dossier fiscal, etc.).
Numa segunda fase, apds o processo de digitalizagdo, os gestores financeiros
procediam a catalogacdo dos diversos lotes segundo a empresa, didrio e més a que
correspondiam. Finalmente, os lotes seguiam para o Centro de Processamento
Contabilistico, onde eram efectivamente contabilizados. Constata-se assim uma
forte especializagdo das tarefas, o que garante maior eficiéncia e eficicia no

processo.

b) Diagnésticos E-Soft
No seguimento da tarefa anterior, é possivel que ocorram erros de digitalizagdo. A
empresa dispde de um software (£-Soft) que permite detectar esses erros de forma
rapida e eficaz. De forma regular efectuei estes diagndsticos, a fim de corrigir as

varias situagdes.
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Esses diagndsticos de £-Soft permitem detectar:
* Documentos (nimeros de carimbo) em falta. Esta situagdo pode acontecer por
duas razoes:

1. O documento nio existe, logo o nimero de carimbo nunca foi utilizado.
Pelo que esse carimbo deve ser utilizado nos préoximos documentos a inserir
na contabilidade.

2. Ou o lote foi mal catalogado (e o sistema acusa falta do documento), pelo
que o documento correspondente ao carimbo em falta deve ser
redigitalizado.

* Documentos repetidos (i.e. documentos com o mesmo numero de carimbo).

Esta situagdo também pode acontecer por dois motivos:

1. O mesmo documento foi digitalizado duas vezes. A solugdo é enviar uma
mensagem ao contabilista a informar.

2. Existem dois documentos distintos com o mesmo numero de carimbo.
Neste caso, devemos corrigir um dos documentos. Atribuir-lhe um novo

numero de carimbo e redigitalizar.

¢) Actualizagio de ficheiros financeiros

Diariamente efectuava a verificagdo das contas bancarias de empresas do grupo
Emptor (Emptor Servigos de Gestdo, Lda. e Emptor Coimbra, Lda.). Esta verificacdo
era realizada através da consulta, em modo de homebanking, as contas bancarias de
disponibilidades e responsabilidades (caucionadas). A empresa dispde de um
ficheiro de tesouraria préprio, que era actualizado diariamente por mim, para que o
saldo nesse ficheiro fosse igual ao saldo do extracto bancario on-line.

Sempre que registava um recebimento de um cliente e assim que esse dinheiro
ficasse disponivel, enviava uma mensagem ao CPC através do Work-Out a solicitar
a emissdo do recibo.

Através do confronto dos valores pendentes a pagamento e do saldo de tesouraria,
agendava os varios pagamentos a efectuar. Apés a aprovagio do Director Geral e/ou
da directora financeira, preparava os pagamentos e recolhia as assinaturas dos

gerentes necessarias a execu¢ao dos pagamentos preparados.
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Durante a minha estadia na empresa, acompanhei e elaboracio de um programa
préprio, desenvolvido internamente, para controlar todas as despesas a pagamentos.
Participei ndo na sua elaboragdo, mas no seu aperfeicoamento, pois comunicava
alteragdes a realizar no sentido de garantir um controlo mais eficaz de todas as
actividades financeiras da organizagdo. Como por exemplo, definir uma hierarquia
de prioridades nos valores pendentes para pagamento, guardar no mesmo ficheiro
os valores ja efectivamente pagos para garantir maior controlo, entre outros

aspectos que entendi e foram reconhecidos como importantes.

d) Sistemas de Débitos Directos (SDD)

Existe uma forma muito confortdvel de cobrar os valores aos nossos clientes,
nomeadamente, o sistema de débitos directos (SDD). Eu era responsavel por, todos
os meses, enviar para o banco da empresa um ficheiro préprio com as indicagdes
das cobrangas a efectuar. Depois do recebimento dos respectivos valores, enviava
mensagem ao CPC a solicitar a emissdo dos recibos.

Este é um dos servigcos oferecidos pelos bancos, que permite a centralizacdo das
cobrangas e oferece vdrias vantagens, tal como: a redugdo de carga administrativa, a
melhor gestdo e controlo das cobrangas e a maior rapidez na cobranca das avencas.
O processo de adesdo a este sistema é muito simples, basta solicitar ao banco credor
o codigo que identifica a empresa credora no sistema e assinar o contrato com o
banco credor. E ainda necessério informar os clientes devedores da nova forma de
cobranga. A obtencdo de ADC do cliente devedor pode ser feita de duas formas:
activacdo automatica da ADC (informagdo ao “devedor” dos cddigos necessdrios a
activacdo da ADC numa ATM) ou autorizagdes truncadas no credor (obtengdo de
uma ADC assinada pelo cliente devedor). Na Emptor, optou-se por esta dltima.
Nesse sentido, basta obter do cliente devedor uma ADC com a assinatura conferida
contra um documento de identificacdo que tem uma estrutura obrigatéria (Anexo 3
- ADC). De seguida, enviamos ao banco credor um ficheiro de activagdo de ADC
com os seguintes dados retirados da autorizagdo: cédigo de entidade credora,
referéncia normalizada e NIB do cliente devedor. Finalmente, preparara-se o

ficheiro de instrucdes de débito directo.
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e) Controlo das despesas a pagar aos colaboradores e dos saldos de contas de

fornecedores

Na Emptor, existem alguns colaboradores que se deslocam para contactar com
actuais ou potenciais clientes. Estas despesas de representagdo sio contabilizadas
numa conta “268 — Devedores e Credores Diversos”. Um dos desafios que me
colaram, foi apurar os valores a pagar aos colaboradores, para efectuar um plano de
pagamentos.

A andlise da totalidade das dividas da empresa com os varios fornecedores foi um
outro desafio, que tinha como finalidade compilar num ficheiro todos os valores
pendentes.

Estas tarefas resultaram da constatagdo de perda de algumas informagdes, originada
pela recente reestruturagdo das func¢des efectuada na empresa, bem como de erros
normais de contabilizagdo que eram necessarios corrigir para obter uma informacgao
fidedigna.

A realizacdo destas tarefas, permitiu-me conhecer o programa “Primavera”,
contactar com a darea da contabilidade e aplicar alguns dos conhecimentos

contabilisticos adquiridos ao longo da minha formacao.

Relatério de Estagio Pagina 27 de 102



Faculdade ¢c Economi

B 128> Emptor Servicos de Gestéo. Lda.

2.1.3. Tarefas desenvolvidas na organizagio — Area Recursos Humanos

a) O plano de férias para os virios departamentos
A estruturagdo do plano de férias dos respectivos colaboradores foi uma das minhas
fungdes. Aos responsaveis de cada departamento, foi dada a possibilidade de escolha,
enquanto que aos restantes colaboradores a escolha foi limitada a dois planos,
definidos de acordo com as necessidades da empresa. Segundo a Lei n.e 7/2009, o
empregador deve elaborar o mapa de férias, com indicagdo do inicio e do termo dos
periodos de férias de cada trabalhador, até 15 de Abril de cada ano, devendo afixd-lo

nos locais de trabalho entre esta data e 31 de Outubro.

b) Estagios InovJovem
A Emptor é uma empresa jovem e que aposta igualmente num quadro jovem de
recursos humanos. Esta iniciativa é, simultaneamente, apoiada pelo Estado, que
desenvolveu o programa “Medida INOV-JOVEM?”. Esta medida apoia a realizagio de
estagios profissionais em PME’s e é promovida, gerida e executada pelo Instituto do
Emprego e Formacdo Profissional, I. P. — IEFP, I. P. Os estagios profissionais
promovidos ao abrigo desta medida tém a duragdo de 12 meses, e destinam-se a
jovens desempregados com idade até 35 anos, inclusive, habilitados com qualificagido
de nivel superior em areas de formacdo especificas e que reinam as seguintes
condigdes: jovens a procura do primeiro emprego ou jovens a procura de novo
emprego.
Todo este processo, desde a candidatura até a fase final, foi da minha inteira
responsabilidade e constituiu um forte desafio, devido a elevada burocracia e
complexidade dos documentos solicitados.
Numa primeira fase, apresentei a candidatura através dos formularios electrénicos
disponiveis no site do IEFP, L.P., (automaticamente é atribuido um numero
provisdério a candidatura). Os dados utilizados no preenchimento do formuldrio
foram recolhidos essencialmente da IES (Informacdo Empresarial Simplificada) da
empresa, que contém dados de natureza contabilistica, fiscal e estatistica.
Apés o envio on-line da candidatura, a empresa recebe um e-mail com o nimero

definitivo do processo e com o pedido de toda a documentacdo necessdria, quer da
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entidade quer do candidato ao estdgio. Apos a entrega dos documentos, o processo é
analisado pelos servicos competentes e depois de aprovado, recebemos a notificagdo
da decisio de aprovacio relativa ao projecto. E necessirio proceder a devolucio
dessa decisio de aprovacdo, devidamente assinada com reconhecimento das
respectivas assinaturas, e tomar um conjunto de ac¢des burocraticas necessdrias ao
seguimento do processo.

Todo este processo é bastante complexo e exigiu da minha parte, uma leitura atenta
da legislacio e do regulamento do programa (Portaria n.c 1103/2008, de 2 de
Outubro).

Todo o processo que descrevi, refere-se a fase inicial do programa. No entanto,
acompanhei também a fase final. Em que tive que preencher e entregar no IEFP, I.P.
um conjunto de documentos referente a cada estdgio:

* Mapa de Assiduidade (Anexo 4) — Elaborado mensalmente e entregue ao
estagidrio, para este rubricar e obtermos assim um registo didrio das suas
presencas;

= Ficha de Avaliacdo do Estagio (Anexo 5) — Elaborado pelo estagiério;

* Relatério de Acompanhamento e Avaliagio do Estagidrio (Anexo 6) —
Preenchido pelo orientador designado na fase inicial do processo;

= Certificado de Frequéncia de Estagio Profissional (Anexo 7) — Emitido pela
empresa no final do estdgio e entregue aos estagidrios com copia para o Centro
de Emprego;

= Listagem Mensal das Despesas Pagas (Anexo 8) — Elaborado por mim, no final
do estagio. Exigiu a consulta de documentos contabilisticos e a utilizagdo do
Primavera;

= Mapa de Pagamentos aos Estagidrios (Anexo 9) — Essencialmente um resumo
(soma) dos valores do mapa anterior para o periodo em causa;

= Mapa de Execugdo Fisica e Financeira (Anexo 10) — Onde ¢é identificada a
empresa, o projecto e o periodo de referéncia do respectivo mapa. Este mapa
exige bastantes calculos. Recorre a Decisdo de Aprovagdo e tem como suporte
todas as despesas ja realizadas pela empresa. O produto final é o montante a
pagar pelo IEFP a empresa, tendo em conta as despesas ja incorridas pela

organizacao.
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c) Os novos beneficios da seguranca social
Atendendo a crise econdémica e financeira mundial, o Governo instaurou uma
«Iniciativa para o investimento e o emprego», onde se destacam medidas de isen¢do
ou reducdo contributiva para a seguranca social ou apoios directos a contratagdo
(Portaria n.° 130/2009, de 30 de Janeiro). Neste 4mbito, a minha tarefa residiu em
preencher o formuldrio Mod. GTE18 (Anexo 11), que descarreguei do site da
seguranca social, com o objectivo de solicitar a isencdo do pagamento de
contribuicdes. Notar que para obter estes beneficios é essencial cumprir um
conjunto de requisitos expressos na Portaria mencionada, como por exemplo, a
criacdo liquida de postos de trabalho e o contrato de trabalho do respectivo
colaborador deve ser sem termo e este nunca pode ter tido j& um contrato sem

termo.

d) Admissdo de novos colaboradores

Eu acompanhei a entrada de novos colaboradores na organizagdo e apoiei nas
exigéncias administrativas subjacentes.

Assim que um novo colaborador era convidado a fazer parte da equipa da empresa,
recolhia os seus dados (B.I., Cartdo de Contribuinte e Cartio de Beneficiario) e de
seguida elaborava o contrato do novo colaborador, que deveria ser assinado antes de
iniciar as suas fun¢des na empresa. Para a elaboragdo dos contratos, recorri a alguns
exemplos de outros contratos de actuais colaboradores da organizacdo, a legislacdo
laboral (leis mencionadas na bibliografia) e ao instrumento de regulamentacdo
colectiva de trabalho que abrange a empresa. Apds a elaboracdo de cada contrato,
enviava o mesmo para a advogada da empresa, a fim de obter o seu parecer e
respectiva validagdo. De seguida, o mesmo deveria ser aprovado pelo Director Geral
e assinado pelos intervenientes.

Apds a assinatura do contrato, procedia ao preenchimento da FR0031, modelo
préprio da empresa (Anexo 12 — Ficha de Funciondrio), e enviava a respectiva ficha
para a contabilidade, para se iniciar a ficha de cadastro (registada no Primavera).
Esta ficha de cadastro é obrigatdria e deve estar sempre actualizada (artigo 1279, da

Lei n.° 7/2009).
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Para além disso, comunicava a Seguranca Social e & Autoridade para as Condi¢Ges do

Trabalho (ACT) a admissdo do novo colaborador.

e) Cessagdo de relagdo laboral entre empresa o colaborador
Quando a relagdo laboral entre trabalhador e colaborador chega ao fim, a entidade
empregadora é obrigada a entregar ao colaborador um conjunto de documentos (Lei
n.27/2009, artigo 3419).
Durante o meu estdgio, enfrentei algumas situagdes destas e tive como
responsabilidade:
= FElaborar um certificado de trabalho, indicando as datas de admissio e de
cessacdo, bem como o cargo desempenhado, que no fim era assinado pelos
responsaveis legais da empresa;
= Entrar no site da Seguranca Social e informar sobre a cessagdo de actividade do
colaborador, bem como o respectivo motivo;
» Preencher a Declaracdo de Situagdo de Desemprego (Anexo 15), quando

solicitada pelo colaborador.

f) Participa¢do em processo de recrutamento

Ao longo da minha passagem pela empresa, acompanhei e participei em dois
processos de recrutamento. Um dos aspectos a reter é a participagdo activa do
Director Geral neste processo. E o Director que reconhece a necessidade de efectuar
o recrutamento e que define o perfil pretendido para a fungéo a ocupar. De seguida,
comunica as suas inten¢des ao departamento de Recursos Humanos. Apos esta
primeira fase, sdo definidos os canais de divulgacdo a utilizar. Eu anunciei a oferta de
emprego no site do IEFP (canal de divulgagdo gratuito, simples e bastante eficiente)
e pesquisei bases de dados em alguns sites de emprego. No site do IEFP, basta
descrever o perfil pretendido para a fungdo e o periodo de duragdo do recrutamento
que se prevé neste processo. Assim que o processo era concluido, eu comunicava no
site a cessacdo da respectiva oferta.

Ao receber as candidaturas para aquela oferta, eu realizava uma primeira triagem dos
curriculos e, de seguida, o director geral seleccionava os candidatos finais, a serem

entrevistados.
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Efectuei os contactos com os candidatos via telefénica para marcar a entrevista e via
e-mail a confirmar a respectiva marcacao.

No dia da entrevista, eu estabelecia o primeiro contacto com os candidatos, aos quais
entregava um questiondrio, explicava o objectivo do seu preenchimento e apoiava-os
caso surgissem duvidas. Nesse questiondrio, os candidatos preenchiam os seus dados
pessoais, realizavam uma auto-avaliagdo das suas competéncias gerais e técnicas. Para
além disso, eram descritas algumas questdes situacionais e solicitava-se ao candidato
um comentdrio de possiveis reac¢des. De seguida, era realizada a entrevista ao
candidato pelo Director Geral da empresa.

Apds a realizacdo de todas as entrevistas e a andlise de todos os candidatos, o
candidato seleccionado para ocupar a fungéo era contactado por mim, via telefénica,
onde o informava sobre a data a comparecer na empresa para dar inicio a sua
formacéo e ao inicio das suas fungdes. Aos candidatos ndo seleccionados, enviava um
e-mail de agradecimento, informando da sua ndo seleccio e da colocagdo do

Curriculum Vitae na base de dados da empresa.

g) Processamento de saldrios

Outra das fungdes da minha responsabilidade era a recolha de dados para o
processamento salarial de algumas das empresas internas (Emptor Servigos de
Gestao, Lda.; Emptor Gaia, Lda., Emptor Coimbra, Lda. e Emptor Beira Serra, Lda.) e
a emissdo das guias e respectivos pagamentos da Seguranca Social e das retengdes de
IRS da empresa.

Tal como ja referi, sempre que um colaborador é admitido, é norma da empresa e do
grupo, preencher a “Ficha de Funciondrio” (Anexo 12). Esta ficha deve manter-se
constantemente actualizada, pois é através destas que se define todas as
especificidades de cada colaborador, como por exemplo, a determinacgio das taxas de

IRS e da Seguranca Social.

E igualmente norma da empresa, até ao dia 22 de cada més, reunir toda a informagéo
relevante para o processamento salarial. Eu recolhia toda a informacdo (entrada ou
saida de funciondrios, alteracio dos vencimentos, faltas, baixas médicas,

processamento de férias, prémios ou outros dados importantes a ter em conta) e
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sintetizava-a no Mapa de Processamento Salarial (Anexo 13), que enviava de seguida

para o CPC (responsaveis pelo processamento salarial).

Apds o respectivo processamento, eu recebia toda a informacdo e imprimia os

recibos, os mapas da seguranca social e das reteng¢des de IRS.

Ao dia 8 de cada més, procedia ao pagamento dos saldrios aos respectivos

colaboradores, através de transferéncia bancaria ou cheque.

Antes de avangar, é importante salientar as datas limite de pagamento da seguranca
social — dia 15 de cada més — e das retengoes de IRS por parte da empresa — dia 20 de

cada més.

Devido a estas restricbes, ao dia 14 de cada més, enviava a declaragio de

remuneragdes para a Seguranga Social:

* Aquando o processamento de salarios é gerado um ficheiro magnético (folha de
Remuneragdes para a Segurancga Social), que era enviado através da “Aplicacdo

de Gestdo de Ficheiros DRI” (Figura 10).

Figura 10 — Aplicacdo de Gestdo de Ficheiros DRI

Ficheiro  “alicar § Enviar Ferramentas Ajuda
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da aplicacio Gestdo de Ficheiros DRI

Apds desactivagio, para activar
novamerte este sssistente aceda ao
menu Ajuda-==~Assistente

J
Walicdar Ficheira... ]
]
J

l
l

/-‘\ ’ Criar Erticlace. ..
l

Crisr Folba de Remuneragdes

Mostrar Assisterte de Mavegagio na inicio
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» Esta aplicacdo pode ser descarregada do site da seguranca social. Trata-se de um
sistema de envio bastante simples: escolhemos a opcdo “validar e enviar
ficheiro”, seleccionamos o magnético a enviar, validamos o ficheiro e é emitido

um relatdrio de envio.

» Depois de validado e enviado, é necessdrio ir ao site https://dri2.seg-social.pt,
“Gestdo de entidades de DRI” (Figura 11), verificar se ndo existiu nenhum erro
ou falha na entrega e imprimir o comprovativo, que servird de guia de
pagamento. Esta guia serd arquivada no dossier de processamento salarial,
juntamente com o comprovativo de pagamento, de forma a constituir o histérico

das entregas de DRI para a Seguranca Social.

Figura 11: Gestdo de Entidades de DRI

2 Gestio de Entidades DRI - Microsoft Internet Explorer

Ficheiro Editar Ver  Favoritos  Ferramentas  Ajuda 'l‘r:
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= ht

SEGURAMNCA SOCIAL

i2.seg-social.

index8area=private_area

Gestdo de Entidades DRI - Area Reservada

Area Reservada

Registo de Entidades
ervada
do Corraio

Servicos Especiais - DRI

Cédige de Identificagdo |

Pzlavra-Chave

+"  Confirmar

Versfio: 2079

@ Condluido 4 Internet

* O pagamento da Seguranca Social era efectuado ao dia 15 de cada més através do
homebanking ou, nessa impossibilidade, preparava uma declaracio de
pagamento por transferéncia bancdria (Anexo 14), que depois de ser assinada por
um dos representantes legais da empresa, me era devolvida para realizar o

pagamento directamente no banco.
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Ao dia 20 de cada més, procedia a entrega das retengées na fonte (trabalho

dependente):

= Através do site: www.portaldasfinancas.gov.pt; Entregar; Retencées na fonte

IRC/IRS e I. Selo e imprimia a respectiva guia de pagamento (Figura 12 e 13).
* O pagamento era efectuado através do Homebanking (pagamentos ao Estado).

= Esta guia era arquivada no dossier de processamento salarial, juntamente com o
comprovativo de pagamento, de forma a constituir o histérico das entregas das

retenc¢des na fonte.

Figura 12 — Entrega de reten¢des na fonte IRS
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Figura 13 — Entrega de retengdes na fonte IRS

(= Portal das Finangas - Windows Internet Explorer
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h) Acompanhamento de processo de despedimento por justa causa
Este estdgio foi de facto um auténtico desafio. Acompanhei um processo disciplinar
da empresa sobre um colaborador. Tratava-se de alguém com quem comunicava
diariamente e com quem tinha alguns lagos afectivos. No entanto, participei
activamente no processo, mantendo sempre o profissionalismo exigido nestas
situacoes.
Este processo iniciou-se, tal como é referido na lei (Lei n.e 7/2009, artigo n.° 353¢)
com uma comunicacdo, por escrito, ao trabalhador quanto a intencdo de proceder
ao seu despedimento, juntando nota de culpa com a descrigdo circunstanciada dos
factos que lhe sdo imputados.
Esta nota de culpa foi formalizada pelos advogados da empresa, aos quais forneci
todas as informagdes solicitadas sobre os erros e culpa do colaborador.
No seguimento da recep¢io da nota de culpa, o colaborador respondeu onde

argumentou a sua inocéncia. O passo seguinte foi a inquiri¢do das testemunhas do
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trabalhador e da empresa realizada pela advogada da empresa (responsaveis legais
assinaram um documento que lhe atribuia esse poder). Apds a recepgio das
conclusoes, a empresa decidiu demitir o trabalhador por justa causa. Foi da minha
responsabilidade a entrega ao colaborador das conclusdes do processo e da carta a
declarar o seu despedimento.

Nio foi uma tarefa facil, mas devo reconhecer que me ajudou a crescer como

profissional.
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2.1.4. Tarefas Externas

Durante o meu periodo de estagio surgiram algumas tarefas que implicaram ir a
outras institui¢des, o que constituiu um grande desafio.

* Jda ao banco depositar cheques relativos a pagamentos de clientes e efectuar
pagamentos da Seguranca Social;

» Ida a reparticdo de finangas resolver questdes das empresas internas: solicitar
certidoes de ndo divida, entregar declaragoes de Alteracdo/Inicio de Actividade,
entre outras;

» Jda a ACT (Autoridade para as Condi¢des de Trabalho) entregar documentos;

* Ida ao Instituto de Emprego e Formacdo Profissional tratar de assuntos
relacionados com os Estdgios InovJovem (assunto da minha inteira
responsabilidade);

* ]da ao advogado da empresa solicitar reconhecimento de assinaturas, entregar
documentos, entre outras;

* Jda a Seguranca Social entregar documentos e solicitar extractos de conta
corrente;

* ]da a Conservatéria do Registo Civil proceder ao registo de actas.
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Parte 3: As Pessoas e as Organizacdes

3.1. Breve revisio histdrica

A realidade empresarial tem sofrido fortes modificagbes na sua estrutura,
fortemente influenciadas pelas novas tecnologias de informacdo e pela exponencial
globalizacdo dos mercados. De facto, desde a primeira revolugdo industrial, muitos
pressupostos da vida social e econémica foram postos em causa.

Antes da primeira revolucdo industrial, que teve inicio no século XVIII, em
Inglaterra, as condigdes de trabalho e as necessidades dos trabalhadores ndo eram motivo
de preocupacdo para a maioria das pessoas.

Robert Owen, industrial e reformador galés, que idealizou o socialismo utépico no
século XIX, foi um dos primeiros autores que manifestou preocupagdes a este nivel. Num
dos seus livros, utiliza a metafora “Mdquinas Vitais” para definir os trabalhadores, o que
demonstra o seu grande reconhecimento pelos respectivos operdrios. Para além disso,
aplicou fortes e distintas inovagdes no tecido empresarial: reducdo da jornada de trabalho
dos operarios numa fabrica, construcdo de casas para os operdrios, constru¢do do primeiro
jardim-de-infancia e da primeira cooperativa (associagdo de desempregados).

Os varios esforcos isolados que se verificaram nesta época, no sentido de dar maior
relevancia ao factor humano, ndo alcancaram o tdo procurado reconhecimento da

importancia dos trabalhadores em relagio a sua produgdo.

Apenas no inicio do século passado se pode notar um novo esforgo, no sentido de
olhar para o homem como um factor importante na industria. A importincia das pessoas no
trabalho foi despertada por Taylor, nos Estados Unidos, no inicio de 1900. Taylor
considerava a participagio do homem fundamental para a eficiéncia da producio, e
defendia que o homem encarava o trabalho apenas como meio para alcancar a satisfacdo das
suas necessidades econémicas. A administragdo cientifica de Taylor e seus seguidores
baseava-se na concep¢io do Homo — Econémicos, segundo a qual o comportamento do
homem é motivado exclusivamente pela busca do dinheiro e pelas recompensas salariais e

materiais do trabalho. Taylor defendeu vérios principios, tais como, seleccionar os
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melhores trabalhadores para as func¢des consoante as caracteristicas, dar formacdo aos
trabalhadores para estes poderem realizar o seu trabalho de forma eficiente e monitorizagdo
do desempenho dos trabalhadores. Estes principios conduziram a criagdo de técnicas
importantes e ainda hoje utilizadas na Gestdo de Recursos Humanos, tais como: a selecgdo e
formacao pessoal, o sistema de recompensas, a defini¢cdo de objectivos e o feedback sobre o
desempenho. De facto, apesar da submissdo a maquina organizacional e empobrecimento
do préprio trabalho, as inovagdes que foram introduzidas na gestdo abriram caminhos para

as posteriores contribui¢des no campo das relagdes humanas no trabalho.

Neste d4mbito, importa também mencionar o contributo dos principios defendidos
pela escola das Relagdes Humanas (1920). Esses principios emergiram de um estudo
realizado numa fabrica, em Chicago, por Elton Mayo. Os resultados mostraram que os
trabalhadores ndo eram simples pecas do processo, mas sim individuos com personalidade
complexa, relacionando-se com os demais numa situagdo de grupo, motivado nio sé pela
busca do conforto material, mas também por necessidades de natureza social e psicoldgica.
A escola das Relagdes Humanas defende que os trabalhadores sdo sobretudo entes sociais,

movidos por necessidades de pertenca e aceitagio.

E de referir também o contributo do sucesso das empresas japonesas (por volta de
1980-1993) para o estimulo da criagdo de culturas fortes. De facto, desenvolveu-se a teoria
de que a exceléncia profissional estd ligada a existéncia de um conjunto de valores

partilhados por toda a organizagdo.

No entanto, a crise japonesa conduziu ao aparecimento de uma nova técnica de
gestdo, a reengenharia dos processos produtivos. Com o auxilio das tecnologias de
informacdo e comunicagdo, tornou-se possivel redesenhar todos os processos tornando-os
mais eficientes, o que implicou na maioria das organizagdes a pratica de downsizing. Neste
sentido, é importante questionar os limites e os riscos individuais, familiares e sociais da
filosofia de downsizing, bem como o papel do trabalho, das empresas e dos Estados nas

sociedades contemporaneas.
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3.2. A importincia das pessoas

Os recursos humanos sdo considerados, no contexto competitivo actual, o activo
mais importante de qualquer organizagdo. Perante as fortes inovagdes tecnoldgicas e a
concorréncia internacional, os recursos humanos sdo os unicos onde as empresas podem
efectivamente diferenciar-se dos seus concorrentes, uma vez que o restante é facilmente
imitavel.

Conforme pressupostos das teorias baseadas em recursos, a fonte bdsica para a
“Vantagem Competitiva” sio os recursos e competéncias desenvolvidos e controlados pelas
organizagdes, 0s quais sdo elementos escassos e valiosos, assim como de dificil imitagdo e
substituicdo. Desta forma, facilmente se compreende que os recursos humanos possam
representar uma vantagem competitiva sustentdvel para qualquer organizacdo. Um bom
exemplo que demonstra a importéncia das pessoas dentro das organizagdes foi dado pelo

fundador da IBM, 7homas Watson, que afirmou:

“Acabem com os meus recursos financeiros, acabem com os meus prédios, retirem a
minha tecnologia, acabem com tudo... mas deixem a minha equipa de trabalhadores. Em
quem eu investi, com quem trabalho, porque reconstruirei o meu Império outra vez'.

(Fonte: www.tiadro.com/newsletter/phases.html — Portal das Pessoas)

Esta declaragdo sugere que a vantagem competitiva de uma organizagdo resulta dos
seus colaboradores e ndo propriamente das suas inovagdes tecnoldgicas ou dos seus recursos
financeiros. De facto, sdo os recursos humanos que pesquisam, trazem novas ideias,
produzem, atendem os clientes, procuram clientes, procuram mercado, etc. Desta forma, a
estratégia das empresas para se manterem competitivas deve passar pela valorizacdo
constante dos recursos humanos, através da sua formacio e incentivos.

Notar ainda, que as pessoas, enquanto fonte de vantagem competitiva nas
organizagdes, dependem de trés aspectos:

* Das suas competéncias;

* Das praticas de recursos humanos desenvolvidas pela organizagio;

* Da gestdo estratégica de competéncias, ou seja, da coordenagdo entre as
competéncias existentes, as praticas na sua gestdo e desenvolvimento e o

alinhamento com a estratégia global da organizacao.
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3.3. Motivagdo: Conceito e Teorias

3.3.1. O conceito da Motivacio

A literatura que abrange este tema apresenta um conjunto variado de definigGes.
Trata-se na verdade de um conceito abstracto e que é analisado segundo diferentes

perspectivas.

A motivagdo é definida, segundo Baron (1991), como o ‘comjunto de forcas
energéticas que tém origem quer no Individuo quer fora dele, e que dio origem ao

comportamento de trabalho, determinando a sua forma, direcgio, intensidade e duracdo’.

Para além disso, ainda podemos distinguir a motivagdo em:
* Motivacgdo Intrinseca: Comportamentos estimulados pelo prazer que o trabalho
em si origina na pessoa que o realiza;
* Motivagio Extrinseca: Comportamentos resultantes da intencdo da pessoa
atingir determinada recompensa (social ou material) ou evitar alguma forma de

punicio.

3.3.2. Teorias da motivacdo humana

Nos dltimos anos, foram desenvolvidas varias teorias e muitas pesquisas relevantes
sobre a motiva¢gdo humana. Irei apresentar um conjunto de teorias motivacionais que sdo

apenas resultado das varias pesquisas realizadas e da bibliografia consultada.

As Teorias de Motivagao estdo classificadas segundo dois grandes grupos: as Teorias
de Contetudo e as Teorias de Processo. As primeiras incidem na questdo: o que motiva os
colaboradores, explicam a motivagdo humana a partir das necessidades do individuo,
afirmando que a conduta é orientada para a sua satisfacdo. As Teorias de Processo
respondem a questdo: como se desenrola o comportamento motivado, entendem a
motivagdo como um processo de tomada de decisdo, em que estdo em jogo as percepgoes, 0s

objectivos, as expectativas e as metas pessoais.
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Estas teorias dividem-se, ainda, em dois grupos: as Teorias Gerais (referem-se as
aspiragdes genéricas de qualquer ser humano e que orientam as suas escolhas) e as Teorias

Organizacionais (incidem directamente sobre a motivagdo em ambiente de trabalho).

Figura 14: Classificagdo das Teorias de Motivagdo

Teorias Gerais Teorias Organizacionais
] » Hierarquia das | = Teoria Bifactorial
Teorias de
necessidades = Teoria das caracteristicas da funcdo
Conteudo

= Teoria ERG

. » Equidade = Defini¢do de Objectivos
Teorias de Processo
= ModCO = Expectativas

Fonte: Cunha, Miguel Pina et al., 2006

Teorias de Contetddo Gerais

a) A hierarquia das necessidades, de Abraham Maslow

Abraham Maslow (1908-1970) foi um psicélogo americano (considerado o pai da
psicologia humanista) e é autor de uma das teorias de motivagdo mais citadas na
literatura: "Hierarquia das Necessidades" (Figura 15).

Segundo Maslow, as necessidades ndo satisfeitas sdo os motivadores principais do
comportamento humano, havendo precedéncia das necessidades mais basicas para
as mais elevadas.

Apesar da sua popularidade, o trabalho de Maslow foi muito criticado por falta de
confirmacgdo empirica. De facto, as pessoas divergem na hierarquia de prioridades
que atribuem a satisfacdo das vdrias necessidades e a satisfacio de algumas
necessidades poderd ser instrumental para a satisfacio de outras (por exemplo,

alcancar uma com a satisfacdo de uma de nivel superior).
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Figura 15: Pirdmide das Necessidades

A = Trabalho criative e desafiante
ﬁm‘ﬁ + | =Diversidade a autonomia
realizacao *Participacio nas decisdas

= Responsabilidade por resultados|
«Ohrgulho e reconhacimento
= Promogstes

Estima

=Amizade dos colegas
sinteracdo com cliantas
= Gerente amegavel

Sociais

« Condicdeas seguras de trabalho
= Remunaracio e beneficios
=Estabiidade no emprego

Seguranca

sIntervalos da descanso
*Conforto fisico
*Horario de trabalho razodwal

MNecessidades fisiclogicas

b) A Teoria ERG, de Clayton Alderfer

A teoria de ERG (do inglés: Existence, Relatedness e Growth) desenvolvida por
Alderfer foi descrita como uma variante da hierarquia das necessidades de Maslow,
por via do agrupamento de categorias pela qual ficou conhecida: Existéncia
(necessidades bésicas, consideradas por Maslow como fisioldgicas e de seguranca),
Relacionamento (que retine as necessidades sociais e de estima) e Crescimento (que
equivale a necessidade de auto-realizagdo). Diferentemente de Maslow, Alderfer
considera possivel que uma pessoa se sinta motivada em simultdneo por
necessidades de varios niveis. Para além disso, nesta teoria, a motivacdo da conduta
humana nédo obedece a um sentido apenas progressivo, mas também regressivo, ou
seja, a frustragdo da necessidade de um determinado nivel pode levar, por outro

lado, a uma regressiao da pessoa até uma necessidade de nivel inferior.
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Teorias de Conteudo Organizacionais

a) A Teoria Bifactorial, de Frederick Herzberg
Nesta teoria sdo analisados os factores que proporcionam satisfacdo as pessoas,
sendo classificados em dois grupos: Factores Higiénicos (proporcionados pelo
ambiente de trabalho, a sua existéncia apenas previne a insatisfacdo das pessoas,
sendo a sua falta fortemente desmotivadora, como por exemplo, o saldrio, a
seguranca, o relacionamento com a chefia e as condi¢des de trabalho) e os Factores
Motivacionais (relacionados com aquilo que a pessoa faz, a sua existéncia promove
a forte motivacdo e satisfacdo das pessoas, como por exemplo, a realizacdo
profissional, o reconhecimento e a autonomia). Apesar de ser uma das abordagens
da motivacdo mais conhecidas esté também sujeita a varias criticas, como por

exemplo, a constatacdo de que alguns factores tém natureza hibrida (ex. salario).

b) O Modelo das Caracteristicas da Fun¢do, de Hackman e Oldham

Segundo Hackman e Oldham podemos identificar cinco caracteristicas da fungéo
que contribuem para o aumento da motivagdo: Variedade (grau em que a funcgio
exige o recurso a competéncias, actividades e conhecimentos diversificados),
Identidade (grau de desenvolvimento da tarefa do inicio ao fim, o que proporciona
ao colaborador identificar-se com o que produziu), Significado (impacto do
trabalho nas vidas dos outros, dentro ou fora da organizacdo), Autonomia (nivel de
independéncia no planeamento do trabalho e na respectiva forma de execucgio) e
Feedback (quantidade e qualidade da informacdo sobre o progresso do individuo na
execucdo do trabalho e os niveis de desempenho alcancado). Estudos demonstram
que a presenca destas caracteristicas numa func¢do tende a aumentar a motivacdo
intrinseca dos colaboradores, bem como a satisfacio geral face ao trabalho. O
modelo sugere ainda o efeito de variaveis moderadoras (necessidade de crescimento
ou desenvolvimento profissional, capacidade da pessoa para responder as exigéncias
do trabalho e satisfacio com o contexto) na relacdo entre as caracteristicas do

trabalho e os resultados alcangados.
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Teorias do Processo Gerais

a) Teoria da Equidade, de J. Stacy Adams
A teoria da equidade defende a necessidade de justica no local de trabalho, assente
na ideia central que os trabalhadores comparam os seus contributos
(empenhamento, formacdo, esfor¢o) para a organizagdio com aquilo que dela
recebem (saldrios, recompensas, estatuto, seguran¢a no emprego). Numa légica de
equidade, quem investe mais, deve receber mais da organizacdo. Subjacente a esta
teoria estd a nogdo de relagdo de contingéncia entre os ganhos e investimentos, isto
é, o colaborador tende a esforcar-se mais se perceber que um maior esforco

conduzira a uma melhor recompensa.

b) ModCO Teoria do Comportamento Organizacional, de Luthans e Kreitner
Esta teoria enfatiza as causas externas do comportamento: defende que o
comportamento é consequéncia de estimulos e reforcos. Define quatro tipos de
reforcos que podem ser usados para aumentar a probabilidade de ocorréncia de
alguns comportamentos e para enfraquecer outros: Reforco Positivo (recompensa
oferecida se o comportamento da pessoa for o pretendido), Reforco Negativo
(suspensdo de uma contingéncia indesejada, ou seja, castigo, devido ao surgimento
de um comportamento desejavel), Extin¢do (retira-se um reforco positivo, de forma
a corrigir/extinguir o comportamento indesejavel) e Punigcdo (proporcionar

consequéncias negativas a um comportamento indesejavel de forma a diminuir a

sua frequéncia ou até elimina-lo).
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Teorias do Processo Organizacionais

a) Teoria da defini¢do de Objectivos, de Edwin Locke e Gary Latham
Esta teoria baseia-se no efeito motivador da existéncia de objectivos. A mais
importante conclusdo desta teoria refere-se ao facto de os objectivos mais eficazes
serem os que combinam um conjunto de caracteristicas reunidas no acrénimo
SMART, isto é, os objectivos tém que ser especificos (specific), mensuraveis
(measurable), alcancgaveis (agreed), realistas mas dificeis (realistic) e com prazos
(timed). No entanto, a aceitagdo dos objectivos e a participagdo na defini¢do dos
mesmos por parte dos colaboradores, o feedback sobre o trabalho desenvolvido e a
existéncia de recompensas sio condi¢Oes essenciais ao sucesso da definicdo de
objectivos. Apesar da evidéncia empirica da teoria, existem alguns aspectos
negativos associados a este modelo motivacional: ao focar os colaboradores numa
meta, diminui-se a probabilidade de os levar a produzir outros comportamentos
eventualmente relevantes e a possivel falta de competéncias dos colaboradores

neutraliza os efeitos motivadores decorrentes da defini¢do de objectivos.

b) Teoria das Expectativas, de Victor Vroom
A teoria das expectativas é uma teoria cognitiva segundo a qual o desempenho e
comportamento das pessoas resultam de uma escolha consciente e racional, em que
a motivacdo da pessoa estara dependente da satisfacdo das seguintes condigdes:
Valéncia (recompensa pelo esforco deve ser valiosa para o individuo que a recebe),
Expectativa (probabilidade subjectiva de que se for desenvolvido um determinado
esforgo e se este for bem sucedido, entdo sera obtido um dado resultado desejado) e
Instrumentalidade (capacidade do resultado atingido depois do esforco, possibilitar
ou ndo, atingir algo). Segundo o autor, “Motivacio = Expectativas x
Instrumentalidade x Valéncia” (se um destes valores for “0”, ndo havera motivagio).
Esta teoria é severamente criticada por considerar os seres humanos muito

calculistas nos seus processos de tomada de decisdo assumindo, desta forma, que a

motivacdo é um processo de escolha racional e consciente.
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Conclusio: Perante virios estudos realizados no &mbito desta temdtica, chegou-se
ao consenso de que a produtividade/desempenho dos colaboradores esta intimamente
associada a motivagdo e por conseguinte a sua satisfacdo e bem-estar. No entanto, nio
devemos ignorar que diferentes pessoas sdo motivadas por circunstincias distintas, cabendo
ao responsavel pelos recursos humanos conhecer os fundamentos da motivagdo humana,
com base nas quais possa sugerir e implementar as modificagdes necessarias que assegurem
elevados niveis de motivagdo, optimizando o talento disponivel e maximizando o retorno

para a organizagao.
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3.4. Satisfacdo: Conceito e Abordagens

3.4.1. O conceito de Satisfacdo

No dia a dia e no senso comum, muitas sdo as pessoas que
confundem os conceitos satisfacio e motivacdo no trabalho. No
entanto, sdo conceitos distintos. A motivagdo no trabalho traduz-se no

desenvolvimento de comportamentos esforcados e persistentes por

parte do colaborador, no sentido de alcancar determinados resultados,
enquanto que a satisfagdo com o trabalho resulta de uma avaliagdo subjectiva das condigdes
do trabalho e dos resultados. Ora, é importante o gestor ou responsavel de recursos

humanos compreender que é possivel ter um colaborador satisfeito mas ndo motivado.

Na vasta literatura sobre o comportamento organizacional, sdo apresentadas varias
defini¢Ges de satisfagdo. Apresento aqui a nogdo oferecida por Locke (1976): “Um estado
emocional positivo ou de prazer, resultante da avaliacdo do trabalho ou das experiéncias
proporcionadas pelo trabalho’.

No entanto, e de forma a compreender os resultados dos esfor¢os das organizagoes
neste ambito, é importante perceber que o aumento da satisfacdo resultante de qualquer
acontecimento tende a estabilizar, pois devido a caracteristica rotineira do trabalho, deixa
de ser novidade e passa a ser comum.

Na andlise das causas da satisfacdo com o trabalho devem ser considerados trés
factores: o individuo, o trabalho e a interac¢do individuo/trabalho, pelo que podemos
afirmar que se trata dum conceito multidivisional (decorre, por exemplo, de factores como
a satisfacdo com o chefe, com os colegas e com a remuneracgio).

Actualmente, a maioria dos gestores tem consciéncia que a insatisfacdo dos
colaboradores pode ter consequéncias negativas nas organiza¢gdes, nomeadamente, a
possivel saida de colaboradores competentes e importantes para a organizacgdo, a
permanéncia de colaboradores descontentes e que propdem mudangas (o que pode ajudar a
organizacdo a melhorar o seu desempenho) ou simplesmente adoptam um comportamento
passivo e, em casos extremos, colaboradores insatisfeitos que permanecem, mas que

enfrentam um forte desinteresse perante o trabalho e a organizagio no seu todo.
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Logo, torna-se interessante analisar o nivel de satisfagdio dos colaboradores e
compreender o que provoca essa mesma satisfacdo, para poder desenhar intervengdes que

possibilitem melhorar os niveis de satisfagdo no trabalho.

3.4.2. Modelos de Investiga¢do

Arvey, Carter e Buerkley (1991) abordam quatro modelos que abrangem, no seu
conjunto, as diferentes linhas de pesquisa no estudo da satisfacdo no trabalho. Segue-se uma

breve explicacdo de cada uma dessas abordagens:

a) Modelo dos efeitos de variaveis pessoais especificas
Este modelo assume uma relagdo causal entre as varidveis pessoais e a satisfacdo
com o trabalho. As variaveis pessoais especificas apresentam duas subcategorias:
varidveis demograficas (idade, sexo, habilitacdes académicas) e diferencas
individuais (afectos positivos ou negativos e necessidade de crescimento
psicoldgico). De um modo geral, os resultados da aplicagdo deste modelo

demonstram a influéncia destas varidveis na satisfacdo.

b) Modelo dos efeitos de varidveis pessoais ndo especificas
Por outro lado, este modelo procura determinar a influéncia das variaveis pessoais
na satisfacdo sem tentarem especificar quais sdo essas mesmas varidveis. Atende
apenas as fontes intrinsecas da satisfagdo no trabalho.
No entanto, vérios estudos e trabalhos desenvolvidos neste 4mbito apresentam uma
critica construtiva para estes dois modelos, defendendo que é insuficiente explicar a
satisfacdo atendendo apenas a caracteristicas pessoais (especificas e/ou ndo

especificas).
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¢) Modelo dos efeitos de varidveis situacionais

Este modelo considera as caracteristicas da situagdo como as principais
determinantes da satisfacdo.

As varidveis mais representativas na influéncia da satisfacio sdo: clima
organizacional (clima dentro da organizacdo que inclui os valores, as normas, os
conhecimentos, as atitudes e os sentimentos dos membros), caracteristicas do
trabalho (caracteristicas da funcgdo e estrutura do grupo de trabalho) e informacao
social (os individuos adoptam as suas crencas, atitudes e comportamento ao
contexto social). Estudos realizados no ambito deste modelo sugerem que nao existe
nenhum factor situacional que considerado isoladamente possa explicar diferencas

relevantes no grau de satisfagdo profissional do individuo.

d) Modelo interactivo

Este modelo baseia-se numa sintese entre as abordagens individual e situacional.
Considera o comportamento como um resultado de convergéncia de factores
internos (pessoais) e externos (situacionais). Com esta ideia de base, foram
desenvolvidas duas correntes de investigagao:

= Corrente de congruéncia: a satisfacdo resulta do ajustamento entre pessoa e
funcdo. As funcoes a desenvolver devem ser compativeis com as expectativas,
competéncias e necessidades do colaborador.

= Corrente de interdependéncia: a satisfacdo resulta da interac¢do dindmica
entre o colaborador e o seu ambiente de trabalho. Para além do comportamento,
que ¢é fungido do colaborador e do contexto, o préprio contexto é fun¢do da pessoa e
do comportamento. Existe uma interac¢do continua e permanente entre o

colaborador, o seu comportamento e o seu ambiente de trabalho.
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3.4.3. Dimensées da satisfagdo no trabalho

Apds esta breve exposicdo, facilmente se depreende que a andlise e o estudo da
satisfacdo deve incidir sobre variadissimos aspectos. Dos imensos estudos e trabalhos ja
realizados, existem varias caracteristicas avaliadas comuns, como por exemplo:

= Satisfagdo com a organizacgdo

» Satisfagdo com os colegas

= Satisfacdo com as condi¢des de trabalho
= Satisfacdo com o saldrio

= Satisfacdo com os subordinados

= Satisfagdo com o tipo de trabalho

= Satisfagdo com o volume de trabalho

= Satisfagdo com as perspectivas de promogdo na carreira
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Parte 4: Estudo de Caso — Nivel de satisfacdo e motivagdo dos

colaboradores

4.1. Objectivo

A partir da revisdo de vdaria literatura sobre comportamento organizacional,
elaborei um questiondrio para avaliar o nivel de satisfacio e de motivacdo dos

colaboradores da Emptor, Lda.

4.2. Amostra

Apesar de o meu estagio se ter realizado na Emptor Servicos de Gestdo, Lda.,
contactei diariamente com um dos escritérios Emptor, tal como referi inicialmente. Desta
forma, optei por aplicar o questiondrio aos colaboradores das duas empresas (a empresa-
mae e uma filial). Perante o reconhecimento da importincia desta iniciativa, nasceu a
hipdtese de num futuro préximo este questiondrio se realizar em todos os escritdrios
Emptor.

Tal como foi afirmado na sec¢do da apresentagdo da empresa, a Emptor Servicos de
Gestdo, Lda. e a Emptor Coimbra, Lda. tém, no total, 23 colaboradores, os quais constituem
a amostra do estudo. A Emptor Servigos de Gestdo é constituida por 13 colaboradores e a

Emptor Coimbra, Lda. por 10 colaboradores.

4.3. Questiondrio

Atendendo a que esta pesquisa implica o contacto com uma realidade muito
complexa e fragil, tentei reunir, de forma objectiva e clara, as informagdes que entendo
necessarias para um estudo credivel e fundamentado.

O questiondario encontra-se dividido em trés partes (Anexo 17):

» Parte 1 - “Caracterizacdo geral dos colaboradores”: onde se pretende
caracterizar a experiéncia profissional dos colaboradores, os anos de servigo na

organizacdo e a rotatividade nas fungdes e a satisfagdo com a mesma.
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» Parte 2 — “Caracterizacdo do nivel de satisfacio e motivacio™ com o objectivo
de identificar a satisfacdo dos colaboradores com as varias politicas definidas
pela organizacdo e outros factores considerados relevantes e perceber o que
motiva cada colaborador.

» Parte 3 — “Consideracées finais™ Questdes-chave que permitam confrontar as

~ 712 : « » 3
conclusdes resultantes da andlise das perguntas anteriores e “dar voz” as

opinides dos varios colaboradores.

4.4. Procedimentos de recolha e anilise de dados

Perante a decisio de efectuar o estudo na entidade de acolhimento, contactei o
Director Geral, Dr. Tiago Henriques da Cunha, a quem expliquei o objectivo do estudo,
solicitei a sua autorizacdo para realizar o questiondrio junto dos colaboradores e

comprometi-me a apresentar os resultados finais com algumas sugestdes de melhoria.

Através do Work-Out, enviei uma mensagem a todos os colaboradores (Emptor
Servigos de Gestdo, Lda. e Emptor Coimbra, Lda.) onde expliquei o objectivo do estudo e
solicitei a participagdo voluntdria de todos, frisando o anonimato das respostas. Esse
primeiro contacto foi realizado no dia 11 de Junho de 2009. Procedi a entrega dos
questiondrios pessoalmente aos colaboradores da organizacdo, no dia 15 de Junho de 2009,
esclarecendo mais uma vez, através de uma carta (Anexo 16), que acompanhou todos os
questiondrios, que se tratava de um estudo académico, com o objectivo de avaliar o nivel de
satisfacdo e motivagdo dos colaboradores. No dia seguinte procedi a recolha de todos os
questionarios.

Os resultados foram submetidos a andlises estatisticas descritivas simples com a

finalidade de sintetizar e representar de forma compreensivel a informacdo contida nos

questiondrios.
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4.5. Resultados

4.5.1. Caracterizagdo demografica da amostra

Como ja foi referido, o questiondrio tinha natureza confidencial, de forma a
garantir rigor e sinceridade nas respostas. No entanto, no questiondrio foram considerados
aspectos gerais que entendi relevantes e que nio colocassem em causa o seu anonimato, tais
como: experiéncia profissional, tempo na empresa e fungoes realizadas.

Tal como ja foi referido, o questionario foi entregue a todos os colaboradores. Dos
23 questiondrios entregues, obtive 17 respostas, o que corresponde a uma taxa de resposta
de 74% aproximadamente (74% da amostra).

A taxa de resposta por empresa reparte-se da seguinte forma:

= Taxa de resposta da Emptor Servigos de Gestdo, Lda. = 85% (11 respostas)

= Taxa de resposta da Emptor Coimbra, Lda. = 60% (6 respostas)

4.5.1.1. Caracterizagio dos colaboradores quanto a experiéncia profissional

Emptor Servicos de Gestdo, Lda. Emptor Coimbra, Lda.

0,1 (1,2 24 [4, (0,1 [1,2[ 24  [4,%[
N.2 Anos N.2 Anos
E N.2 Colaboradores E N.2 Colaboradores

Aquando a apresentacio da Emptor, Lda. demonstrou-se que a empresa é
constituida por um quadro jovem. Para além disso, constata-se através da experiéncia
profissional dos inquiridos, a Emptor ndo tem receio de apostar em jovens com reduzida
experiéncia profissional. E razoével defender que pessoas com poucos anos de experiéncia

tornam-se mais ambiciosas e com um forte espirito de iniciativa. De facto, estas sdo
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qualidades nas quais a Emptor tendencialmente investe quando recruta os seus

colaboradores.

4.5.1.2. Caracterizagdo dos colaboradores quanto ao tempo na empresa

A Emptor é uma empresa recente, em forte crescimento e expansdo. Como
resultado, verificou-se a contratagido recente de novos colaboradores. A média do tempo de
servico prestado na Emptor Servicos de Gestdo, Lda. e na Emptor Coimbra, Lda. pelos
inquiridos é de apenas 2 anos. Este facto deve merecer a aten¢do dos representantes da
organizagdo, pois exige o desenvolvimento de esfor¢os no sentido de permitir a integragiao
dos novos colaboradores e de dar a formacdo necessaria no &mbito das suas fung¢ées dentro

da organizagéo.
4.5.1.3. Caracterizagdo dos colaboradores quanto as suas fung¢des

Consciente da rotatividade dos colaboradores nas varias fun¢bes da empresa,
organizei duas questdes (4 e 5 da parte 1 do questionario) com o objectivo de avaliar a
satisfacdo dos colaboradores com essa mesma rotatividade.

Apds a andlise dos resultados, verifica-se alguma insatisfacdo com esta realidade.
Apesar de os colaboradores terem conhecimento de que esta situagio resulta das
necessidades temporarias da empresa, no sentido de colmatar algumas falhas e caréncias
que possam colocar em causa o desempenho global da organizagdo, existe alguma
insatisfacdo por parte dos inquiridos, pois as fun¢des que desempenham actualmente
comparativamente a tarefas ja realizadas ndo os preenchem nem os fazem sentir realizados.

Esta situagdo pode originar situagdes de conflito e de desmotivagdo acentuada com
consequéncias graves no desempenho. No meu entender, seria importante os responsaveis
pela organizacdo desenvolverem esfor¢os no sentido de conduzir a uma convergéncia das

fungdes ja desenvolvidas e as fungdes que mais satisfazem cada um dos colaboradores.
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4.5.2. Avaliacdo critica da satisfagdo dos colaboradores

No questionario foi utilizada uma escala de 1 a 3 (1 = Insatisfeito; 2 = Satisfeito; 3 =
Muito Satisfeito) e apresentei ainda a possibilidade de o colaborador mencionar a

existéncia/inexisténcia (NE = Nao Existe) do indicador descrito, para evitar o enviesamento

dos dados.

4.5.2.1. Satisfagdo global com o trabalho

Quanto a andlise da satisfacio global com o trabalho, avaliei os seguintes
indicadores:
a) O contributo do colaborador para o desempenho global da organizagéo;
b) A imagem da organizagdo no ambiente competitivo;

c) As tarefas que o colaborador desempenha actualmente na organizagéo.

Figura 12: Satisfacdo global com o trabalho
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B Emptor Servicos de Gestdo, Lda. B Emptor Coimbra, Lda.

Tal como se pode observar na Figura 12, os colaboradores sentem-se globalmente
satisfeitos com o seu trabalho. No entanto, pode-se constatar que os colaboradores da
Emptor Servigos de Gestdo, Lda. estdo preocupados com a imagem da organizagdo. Por
outro lado, nota-se um ligeiro descontentamento dos colaboradores da Emptor Coimbra,
Lda. ao nivel das funcGes realizadas. Seria interessante a organizagdo reunir-se com os

respectivos colaboradores, para perceberem quais as causas deste descontentamento.
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4.5.2.2. Satisfagdo com a gestdo e os sistemas de gestdo

Quanto a andlise da satisfagdo com a gestdo/sistemas de gestdo, avaliei os seguintes
indicadores:
a) O tipo de comunicacido efectuada pela gestdo de topo;
b) O tipo de comunicagio efectuada pela gestdo intermédia;
c) A forma como sio fixados os objectivos individuais e comuns dentro da
organizacao;
d) O sistema de avaliacdo de desempenho relativamente aos objectivos fixados;
e) O sistema de recompensas dos esfor¢os individuais e de grupo;
f) A remuneracio e outros beneficios adicionais;

g) O reconhecimento do seu trabalho pelos seus superiores.

Figura 13: Satisfagdo com a gestdo e os sistemas de gestdo
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Esta parece ser uma drea mais delicada. A média de satisfacdo global com a gestao e
os sistemas de gestdo demonstra que existe um certo descontentamento por parte dos
colaboradores (média global = 1,7). Este desagrado quanto as politicas dos responsaveis da
empresa reflecte-se na satisfacdo dos colaboradores com o trabalho, logo deve ser explorado

pelos respectivos responsaveis.
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4.5.2.3. Satisfagdo com o envolvimento activo na organizac¢io

Quanto a andlise do envolvimento activo na organizagdo, avaliei os seguintes
indicadores:
a) O seu envolvimento e participa¢do nos processos de tomada de decisdo;
b) O seu envolvimento e participagio em actividades de melhoria e

desenvolvimento.

Figura 14: Satisfagdo com a gestdo e os sistemas de gestdo
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Ao nivel do envolvimento na organizagdo, continua a verificar-se um maior
descontentamento por parte dos colaboradores da Emptor Servigos de Gestdo, Lda. Perante
estes resultados, pode-se interpretar que os colaboradores gostariam de ter uma intervengio
mais activa na organizac¢do, mas essa participacdo ndo é solicitada pelos responsaveis da

empresa.

4.5.2.4. Satisfagdo com o desenvolvimento da carreira e das competéncias

Quanto a andlise da satisfacio com o desenvolvimento da carreira e das
competéncias, avaliei os seguintes indicadores:
a) As oportunidades oferecidas pela organizacdo para o desenvolvimento de
novas competéncias profissionais;

b) As oportunidades oferecidas pela organizacdo nos processos de promogao.
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Figura 15: Satisfagdo com o desenvolvimento da carreira e das competéncias
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Quanto a satisfacdo com as politicas adoptadas pela empresa a nivel da promogao de
carreiras e do desenvolvimento de competéncias os colaboradores sentem-se no geral
satisfeitos. O que ndo significa propriamente que a empresa adopte a postura correcta neste
ambito. Para uma organizacdo se manter competitiva é importante que invista
continuamente na formagio dos seus recursos humanos. E igualmente importante que os
colaboradores sintam esta necessidade. Caso isso ndo aconteca, é necessario alimentar essa

necessidade.

4.5.2.5. Satisfagdo com as condigées de trabalho

Quanto a analise da satisfacdo com as condi¢Ges de trabalho, avaliei os seguintes
indicadores:
a) A qualidade das relagdes interpessoais entre colegas/ entre funcionarios e
chefias;
b) A forma como o hordrio de trabalho é aplicado na organizagio;
c) A flexibilidade do horario de trabalho e a possibilidade de conciliar o
trabalho com a vida familiar e assuntos pessoais;

d) A igualdade de tratamento dentro da organizagao.
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Figura 16: Satisfagdo com as condi¢des de trabalho
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Nota-se algum descontentamento dos colaboradores quanto as condigdes de
trabalho (média = 1,81). Constata-se que os colaboradores nio estdo satisfeitos com as
relagOes pessoais e profissionais dentro da organizacdo. No meu entender este é um ponto
critico na organizacio. E importante para o bem-estar e qualidade de servico do
colaborador que este se sinta bem no seu local de trabalho. Para além disso, existe uma
grande insatisfacdo quanto a forma como o hordrio é aplicado e os colaboradores sentem
que existe desigualdades dentro da organizagcdo. No meu entender, é essencial que os
colaboradores sintam uma elevada motivagdo com as condig¢des de trabalho, pois sé assim se

garante o esforco e dedicagdo no trabalho.

4.5.2.6. Ordenacio das dimensdes de satisfacdo profissional

Numa segunda fase, foi solicitado aos inquiridos que ordenassem oito dimensdes de
satisfacdo profissional de acordo com a importdncia motivacional para cada um. Esta
questdo é importante, pois permite a organizacdo perceber “o que motiva’ e “como
motivar’ o colaborador. Avaliei as seguintes dimensdes, que me pareceram as mais
relevantes:

a) Remuneracdo e outros beneficios
b) Estabilidade no emprego

¢) Condigoes fisicas do trabalho

d) Reconhecimento do desempenho

e) Conjunto de relagdes de trabalho hierdrquicas, funcionais e corporativas
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f) Status e Prestigio Socioprofissional
g) Autonomia e poder

h) Realizagdo pessoal e profissional

Figura 17: Ordenagdo das dimensdes de satisfagdo profissional
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Quando uma organizacdo pretende realizar altera¢cdes no sentido de proporcionar
melhor satisfacdo e motivacdo aos colaboradores, deve conhecer as suas necessidades e a
forma como eles percepcionam as coisas a sua volta. Isto deve-se ao simples facto de o ser
humano ser distinto, logo com necessidades diferentes. Perante esta complexidade,
compreende-se a dificuldade de garantir um bom nivel de satisfacdo e motivacdo aos
colaboradores. No entanto, esta deve ser uma luta do departamento de recursos humanos e

da organizagdo no geral: “Conhecer os seus recursos humanos, o que os motiva e como”.

Na Emptor Servicos de Gestdo, Lda. sdo notdrias as dimensdes que os colaboradores
mais valorizam: boas condigdes fisicas, relagcdes de trabalho agradaveis, desenvolvimento
das suas actividades com autonomia e poder e o status e prestigio socioprofissional. J4 na
Emptor Coimbra, Lda. esta distingdo nao é tdo facil, no entanto podemos perceber que os
colaboradores valorizam igualmente estas dimensdes. Pelo que serd correcto afirmar que

seria uma boa estratégia da empresa investir nestas dimensoes.
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4.5.2.7. Satisfagdo global dos colaboradores com o trabalho

O colaborador foi desafiado a avaliar a sua satisfagdo global com o trabalho. Os

resultados sdo apresentados na Figura 18:

Figura 18: Satisfagdo global dos colaboradores com o trabalho

Emptor Servigos de Gestdo, Lda. Emptor Coimbra, Lda.
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Na Emptor Coimbra, Lda. 67% dos colaboradores inquiridos manifestam-se
insatisfeitos. O que demonstra que os resultados obtidos da andlise anterior devem ser
analisados com cuidado, do modo a que os resultados nido sejam enviesados pela média ou
até pelo conjunto dos valores. A insatisfacdo dos colaboradores é evidente e é importante

para a organizagdo desenvolver iniciativas no sentido de contornar esta situagao.

Jd& na Emptor Servicos de Gestdo, Lda. os resultados mostram-se mais positivos,
tendo 73% dos colaboradores inquiridos afirmado estar satisfeitos. E importante que a

organizagdo continue a desenvolver esforcos no sentido de manter ou até melhorar esta

realidade.
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4.5.2.8. A percepcio sobre o esforco dos responsiveis da empresa na

motivagdo dos colaboradores

Perante a andlise da satisfacdo/insatisfacdo surgiu a curiosidade de saber o que
pensam os colaboradores quanto ao esforco dos representantes da organizagcdo na procura
da satisfacdo e motivacdo dos colaboradores. De facto, 83% dos colaboradores da Emptor
Coimbra, Lda. entendem que os representantes ndo usam os meios disponiveis para motivar
os colaboradores. Esta situagdo demonstra alguma desconfianga sobre os representantes e
desconforto nas suas acgdes. Por outro lado, 64% dos colaboradores inquiridos da Emptor
Servicos de Gestdo, Lda. acreditam que os representantes da organizacdo usam os meios

disponiveis para motivar os colaboradores.

As divergéncias de opinido mostram-se agora incontestaveis. E importante analisar
as politicas adoptadas e definidas em cada uma das organizagdes e tentar cruzar a aprender
com as acgOes e de cada uma delas. De facto, é possivel aprender com os erros dos outros.
Investir nas politicas de sucesso, com resultados positivos na percepgao dos colaboradores e
desinvestir nas politicas menos positivas, tentando corrigir os aspectos com impactos
negativos nos seus colaboradores. Mas para isso é necessdrio analisar, discutir e tomar

decisdes estratégicas.

4.5.2.9. Satisfacdio VS Bom desempenho: Opinido dos colaboradores

Os colaboradores foram ainda questionados se acreditam que a satisfagdo é
indispensdvel ao bom desempenho. Analisadas as respostas, verifica-se que 100% dos
inquiridos respondeu que sim, o que prova a importdncia da existéncia de colaboradores

satisfeitos e motivados numa organizacao.
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4.5.3. Propostas dos colaboradores

Finalmente, e porque entendo que a voz dos colaboradores se deve fazer ouvir em
qualquer organizacdo, deixei a oportunidade aos inquiridos de proporem as suas sugestdes
com o objectivo de melhorar o nivel de satisfagdo e motivagdo na organizagao.

Contrariamente ao idealizado, foram poucos os inquiridos a aceitar este desafio, o
que nos leva a questionar e ponderar se na realidade sio apenas os responsaveis da
organiza¢do que ndo se predispdem a ouvir e a aceitar as opinides dos seus colaboradores,
ou se os proprios colaboradores ndo estdo mentalmente preparados para ter essa
participacdo activa que tanto se idealiza nos nossos dias. De facto, apenas 50% dos
colaboradores da Emptor Coimbra, Lda. e 36% dos colaboradores da Emptor Servicos de

Gestdo, Lda. aproveitaram esta oportunidade.

Propostas dos colaboradores da Emptor Servigos de Gestdo, Lda.:

* Reconhecimento do esforco/desempenho profissional (a nivel interno e
externo);

» Maior liberdade e autonomia profissional no desempenho das tarefas;

* Envolvimento e participacdo dos colaboradores na definicdo de objectivos e
propostas de melhoria;

= Eventos de socializagdo e incentivo ao espirito de grupo;

= Maior estabilidade de horérios de trabalho;

* Remuneracgio de acordo com o desempenho.

Propostas dos colaboradores da Emptor Coimbra, Lda.:
= Reconhecimento do trabalho desenvolvido pelos colaboradores por parte dos
responsaveis da organizacgao;
* Envolvimento dos colaboradores no processo de decisio e na definicdo de
objectivos;
= Aposta na comunicacdo da gestdo de topo e intermédia com os colaboradores
(divulgagao dos objectivos, estratégia da empresa)

= Reforco do espirito de equipa e comunicagdo entre todos.
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Parte 5: Sugestdes de melhoria

Actualmente, é consensual o reconhecimento do papel vital das pessoas nas
organizagdes. No entanto, apesar da imensa literatura sobre esta temdtica, a realidade é
muito mais complexa do que os modelos que se constroem. E sem embargo da validade ou
utilidade de alguns deles, dificilmente essa utilidade se verifica quando as organizagdes nao
tém um entendimento minimo de aspectos elementares da chamada “Gestdo de Recursos
Humanos”. De facto, cada organizacdo tem necessidades préprias que carecem de respostas
a medida.

Através da pesquisa efectuada nas duas empresas, é possivel reconhecer alguns
pontos criticos, que conduzem inevitavelmente a situagdes de insatisfacdo e desmotivagao
nos colaboradores.

Apds a andlise dos resultados da pesquisa e conciliando simultaneamente o
conhecimento resultante da minha integracdo nesse clima organizacional, proponho a
organizacdo (Emptor) algumas acgbes a desenvolver no sentido de melhorar o nivel de
satisfacdo e motivacgdo dos colaboradores:

= Formalizacdo do processo de avaliacdo de desempenho dos colaboradores, com
prévia preparacdo dos avaliadores. Nesse processo, deve-se procurar avaliar a
forma como os colaboradores utilizam as suas competéncias na obtengdo de
resultados. Realizar uma avaliagdo essencialmente qualitativa, orientada para o
futuro e focada no desenvolvimento. No meu entender, esta avaliagdo deve ser a
360°, pois fornece uma avaliagdo mais precisa e com pareceres de todos os
angulos (supervisores, colegas, subordinados, clientes). Todo este processo deve
permitir ao superior, a oportunidade de discutir o registo de desempenho dos
colaboradores e de explorar dreas de possivel melhoramento e crescimento.

» Feedback como ferramenta na conducdo das relacdes humanas. Este processo
deve servir como um instrumento de comunicac¢do dos responsaveis da empresa
que ajuda os colaboradores a compreender como é que os seus comportamentos
se ligam com os objectivos organizacionais. Para além disso, deve ser dado um
feedback da andlise do desempenho e dos resultados dos colaboradores no
sentido de trabalharem juntos na resolucdo dos problemas e colmatar as falhas

verificadas. Deve-se, igualmente, usar esta ferramenta no sentido de combater a
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percepgdo que os colaboradores tém quanto as desigualdades de tratamento
dentro da organizacdo.

= Levantamento das necessidades de formagdo dos colaboradores a fim de
verificar as suas caréncias a nivel dos conhecimentos, habilidades e atitudes
coerentes com as func¢des exercidas. Desta forma, investir no desenvolvimento
pessoal e profissional dos colaboradores.

= Criagdo e optimizacdo dos canais de comunicacdo entre os responsaveis da
organizagdo e os colaboradores onde seja estimulado o clima de contribuigéo
para sugestdes e opinides de todos.

* Direccionar reunides em conjunto e individuais, referente a cada departamento.

* E importante que paralelamente a avaliacio de desempenho, a empresa defina
um sistema de recompensas. Este sistema deve estar alinhado com os objectivos
da empresa e fomentar acgdes e comportamentos que estejam em consondncia
com os mesmos. Simultaneamente, deve ser aceite pelos colaboradores e
percepcionado por estes como justo e objectivo. Para além das componentes
monetdrias dos sistemas de recompensas, a empresa pode utilizar componentes
ndo monetdrias, tais como: oportunidades de desenvolvimento pessoal
(atendendo que o quadro da empresa é bastante jovem pode-se presumir que
seria bastante motivador para os seus colaboradores) e recompensas adicionais
(por exemplo, mais tempo livre, uma vez que se constatou que existe alguma
insatisfagdo por parte dos colaboradores na forma como o horério de trabalho é
aplicado na organizagdo).

* Na minha passagem pela empresa, foi possivel constatar a dependéncia ao nivel
da realizagdo das tarefas entre alguns departamentos. De facto, a qualidade e o
desempenho das tarefas de alguns colaboradores, depende da qualidade e apoio
de outros, o que demonstra a importancia do espirito de equipa na organizacao.
Seria importante a empresa desenvolver actividades de grupo e eventos de
socializagdo no sentido de aumentar e difundir o espirito de equipa na
organizac¢do, podendo até desenvolver incentivos para a obtencdo de resultados

de trabalhos em grupo para mostrar aos colaboradores esta necessidade.
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Parte 6: Balango de competéncias e consideracgoes finais

A realizagdo deste estagio faz parte do plano de estudos do Mestrado em Gestdo (2.2
ciclo — Bolonha). Por vezes surge a questdo, “Por que razio realizar um estdgio com duracdo
de 5 meses numa organizacio sem qualquer contrapartida monetéria?’. E simples. Faz parte
da nossa preparacdo para finalmente entrar no mercado de trabalho com as competéncias
exigidas: forte capacidade de trabalho, motivacdo, conhecimento, facilidade de adaptacdo e
acima de tudo, para percebermos que somos capazes, evitando qualquer sentimento de
receio ou duvida.

Durante o periodo de estagio desempenhei fungdes com algum nivel de liberdade e
autonomia, o que me ajudou a crescer a nivel profissional e pessoal. A organizacdo
demonstrou confian¢a nas minhas qualidades e competéncias, o que apesar do peso da
responsabilidade me permitiu reconhecer que a “faculdade” me deu a preparagio necessdria
para enfrentar esta nova realidade.

Esta preparacdo ndo se limitou aos conhecimentos tedricos, foi mais além. O
elevado nivel de exigéncia que marca esta faculdade, permite-nos desenvolver uma
capacidade de raciocinio, adaptagdo a diferentes ambientes e capacidade de autonomia e
independéncia que sdo essenciais nesta nova realidade empresarial marcada pela
globalizagdo e competitividade.

Ao longo do periodo de estdgio tive a oportunidade de pdr em pratica varios
conhecimentos tedricos, adquiridos na minha formagéo: contabilidade, fiscalidade, gestdo e
pessoas, nogdes gerais de direito, andlise e gestdo financeira, estratégia, entre outras. Para
além disso, as disciplinas de matemadtica, economia e estatistica, permitem desenvolver a
nossa capacidade de raciocinio que é indispensdvel nesta nova realidade que esta em
constante mudanca.

Apesar de todos estes aspectos positivos que marcaram esta experiéncia, também
existiram alguns negativos. Receio de ndo corresponder as elevadas expectativas, politicas
de gestdo com as quais discordava, formas de trabalho desajustadas segundo a minha
percepcio e relacionamentos interpessoais inadequados. Contudo, estes obstdculos fizeram-
me sentir mais preparada para enfrentar o mercado de trabalho e mais confiante no

desempenho das minhas fungdes.
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Finalizei esta fase com a certeza de que cada vez mais é preciso esforcar-nos para
sermos bons profissionais, ajustando-nos sempre as exigéncias do mercado e renovando
constantemente os nossos conhecimentos. Para além disso, percebi que podemos aprender
com realidades que podem contrariar os nossos principios e valores. Apesar de
circunstdncias que contrariam os nossos ideais, devemos essencialmente limitar-nos ao
desempenho das nossas fungbes e tentar aprender o méximo possivel com os

acontecimentos que ocorrem a nossa volta.
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Anexo 2: Dijrios

Diarios:
= 10 — Abertura (Balancete)
= 21 - Caixa.
= 31 — Bancos
= 4] — Compras
= 49 — Amortizagoes
* 5] — Vendas
= 61 — Saldrios
* 62 — Apuramento do IVA
= 72 — Apuramento de resultados
= 91 — Operagdes diversas
= 94 — Processamento de saldrios
= 95 — Contratos
* 96 — Documentos bancarios nido contabilisticos
= 97 — Dossier Fiscal

= 99 — Qutros

Relatério de Estagio Pagina 74 de 102



@ EUCEZENTE= Emptor Servigos de Gestdo. Lda.

Faculdade ¢e Economia Universidade ¢e Coimbra

Anexo 3: Autorizagdo de Débito Directo (ADC)

Cliente Nome a inscrever (se diferente do apresentado)
neADC

G suitae TSI
EMPTOR

SR el Nedweerizagio [ [ [[ [[[[[[]]
Empror Coimbra, Lda

Autorizaciio de Débito em Conta para Débitos Directos
Nome:

EENRRRERNR NN RN ERENNNRRNNARRNNNRED
Por débito da minha/mossa conta abaixo indicada, queiram proceder ao pagamento das importincias que Thes forem
apresentadas por Emptor Coimbra, Lda.

Estou informado de que devo conferir, amavés de procedimento electronico, os elementos desta ADC.
[BAN/NIB

plrfsfof L [ PP P PP T T T JE

Assinamira(s) conforme documento de identdficacio Data
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Anexo 4: Mapa de Assiduidade do Estagidrio
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Anexo 5: Ficha de Avaliac¢do do Estdgio

" ®
$?Wg{‘“£;mcn %.mﬁ e DDL) H
il SRR s o
R,
MEDIDA INOV-~JOVEM

Portaria 1103/2008, de 2 de Outubro

FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIO

A presncher pain Estagidrio

AVALIAGAQ INTERCALAR D AVALIACAD FINAL |:|

A avaliagéo refere-se ao perlodo de: - - a

Designagdo da Entidade Beneficiria;

Moma do Esizgidrno:

Profisséo:

Habilltagies académicas e profissionals.

Data de inicio do estagio: - - Dala de fim do estagio: -

Mome do Orientader:

1. INTERESSE E UTILIDADE DO ESTAGIO
1.1 Objectives do estagio
1 2 3 4
Confusas D D D D NMuito Claros
1.2 Conleudo do estéoio
1 2 3 4 .
Inadeguado D D D l:l Complelamente Adequadn
1.3 Utilidade das actividades
1. 2 3 4
povengtels ] (] 10 wwito Uteis
2. ENTIDADE BENEFICIARIA

2.1 Condiges fisicas do ambienle

a4 :
Inadequadas IJJ ﬁ O L] completamente Adequadas
Aprecisgan Qualitativa: '

2.2 Condigdes técnico-pedagdoicas
12 3 4 ]
Inadequadas D D U Complatamente Adequadas

Apreciagdo Qualitativa;

NMed. |EFP 2838 600
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3. APOIO PRESTADO PELC ORIENTADOR DE ESTAGIO

12 3 4
meDDUDMﬂImBﬂm

Apreciagda Qualilativa:

4. ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS

: Sim Néa
Considera que as aclividades que desenvolveu, no perlodo em referéncia, comesponderam
aos objeclives estabelecidos no seu Plano individual de Estagio, para esse mesmo peroda? O ]

5, SUGESTOES

(Caso tenha respondido negativamenle e face & avaliagdo efectuada rms ponies 1 a 4, queira sugerir, caso considere nacessaria,
alteragGesimelhorias a inlroduzir no processa)

Data - - O Estagiario
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Anexo 6: Relatério de Acompanhamento e Avaliacido do Estagidrio

i " m
}E!&f%"iﬁu()\rﬁr\ﬁ %N@ ;
I T Busernn de fepiliea
i Lunpesa
. UNIAD BUROPEIA
Furilp Socin) Enropes
MEDIDA INOV-JOVEM

Portaria 1103/2008, de 2 defOntllbro

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO E A‘H\LIA{}AO DO ESTAGIARIO

A preencher pelo Orientador de Estdnio

RELATORIC SEMESTRAL D RELATORIO FINAL EI

Q Relattrio refere-se ao perodo de : - - a

Designagéo da Entidade Beneficiaria:

Mame do Crientador:

Mome do Estagianio:

Area Profissional;

Habilitagdes Académicas e Prafissionais:

Data de infcio do Estagio:___-___ - Datade fim do Estagio: _~_ - -

1. AVALIAGAO DO ESTAGIO

Assiduidade

Pontualidade

Interesse

Progress8o da Aprendizagem

Canhecimente da Profissao

Relacionamento

| 1 | Insuficiente || 2 | Suficients _H 3 I Bﬂ.lﬂ ” 4 | Muito Bom

Mod. IEFP 0835 550
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2. ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO ESTAGIARIO
: i M&n
Face 3 avaliagdo efectuada no ponlo anterlor, considerz que as aclividades ﬁ

desanvolvidas pelo estagidrio no perlodo em referéncia, comespondersm aos
objactivos estabelecidos no plano individual de estagie, para esse mesmo periodo?

3. SUGESTOES

{No caso de ter respondido negafivamente, queira sugerir, caso considere necessério, alteragées ou melhorias a infroduzir no
processe, assinalando com uma cruz na respectiva quadricula)

+ Resjustamento do Plane Individual de Eslagio D

« Reforgo do Acompanhamento do Esfagiario D

« Outras D

Se assinalau Outras, refira quais?

4, DescRIGAD DAS ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO ORIENTADDR

{Descreva as aclividades desenvolvidas junto do estagidrio, bem como o nimero de horas gastas com o mesmo, ao longo dos
meses de cada semesire a que se reporta asle relalorio)

N® de Horas da Orientagdo
Mes
Mes
Més
Més
Wés
MEs

-k " = & = »

Descrigéo das Actividades Desanvolvidas
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N® de Horas de Orientagda
hés
Més
és
Mes
Més
Wés

« Deserigao das Actividades Desgnvolvidas

- - O Orientador
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Anexo 7: Certificado de Frequéncia de Estdgio Profissional

ROCTMMEAO PR, (7. © Oaveras &0 Replibd
© Portuguess

?ﬂa?] OWEM

UNIAQ EUROPELA
Fuado Secial Europew

MODELO DE CERTIFICADO COMPROVATIVO DA FREQUENCIA OBTIDA
PELO ESTAGIARIO

Entidade

{Desiymagio da Enddade B

CERTIFICADO

DE FREQUENCIA DE ESTAGIO PROFISSIONAL NO AMBITO DA MEDIDA INOV-
JOVEM

Portaria n.° 1103/2008, de 2 de Qutubro

Certifica-se que ' (Nome do Estagiario),
natural de (Local de Nascimento), nascidoa ___ - -

portador do Bl n® emitido pelo Arquivo de identiﬁcagéo de Jem__ - -

—_— ot —

concluiu, nesta Entidade, um Estigio Profissional, em contexto real de trabalho, na
Fungao/Profissao de

que decorreu de - - a - - __, com a duracdo total de meses e
dias, tendo obtido o seguinte aproveitamento: (Indicar
o Aproveitamento Obtido: Suficiente / Bom / Muito Bom).

de de

(Local) {Dala)

O Representante da Entidade,

{Assinatura g Caritba)

Relatério de Estagio Pagina 82 de 102



20 |EI0} Wnuf U eyag OFE SEHE 430 Boiy

[I§oigns f (2ol

Emptor Servicos de Gestdo. Lda.

Listagem Mensal das Despesas Pagas

|E10L SpeEpjjua d ) 'ed3
yedwey | envswesveuy | Oluswnop owouno adIN . 3
[EELERT=L T T , EjEQ 200 4 ad 00 SRS | Eueg
apzeloid [ opipad o speydw) Jojga ] esedsap Bp neduasag na 2N g N LL =en Do0.N  [ody N oN mn“n_._u
WWM {smng} ebed sjuawepsscidwos & epEries Bsedsan Jopa3Eo) 0p BAesy|u Sl o u
‘ 1Bp| Op oMIBARIdWED oW EWNSan BR oaneacudiico auamnIog sl spep)igeuey
- — _ () 0]
m a % T op V.1HO0<IY NIOVLSITV IN0D ¥ SIN 00 OVSYINTOl .a_
st £ @] _— —_—
mﬁ § "nx‘. oN masjald 77 4N DdiN 271
mlﬁ M_ M obesdws ap eapae epjpew ep opdeuliseg 17 QWwoN na [ejaos aEieujwousg L)
) ’
H £ VHNIVOIONYD Y0 OYSVIIAINGAl T VIHYIOIENIE SavaILNG va OyAVDIdILNGal 'L
H
im W TIOISGRI0 b D YO RO
LkF OOIMARED OO BIALILER|

it
YRl B

_ e
= WA SR

Pagina 83 de 102

Relatério de Estagio



Emptor Servicos de Gestdo. Lda.

e Economia Ur

Faculdade

Wk
&
=]
=
3
m
"

Anexo 9: Mapa de Pagamentos aos Estagiarios
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Anexo 10: Mapa de Execugio Fisica e Financeira
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Giowerie da Fepilslizn
Partoguese

A preencher gele LEF.P, | P.
1.RECEPGAO. &
: CENTRO DE EMPREGO

L DELEGAGAD REGIONAL

SERVICO RECEPTOR | BATADE RECERGAOT e .

 IDENTIFICAG O DOS DOCUMENTOS ANEXOS

oTECNiCD " ASBINATURA

A preencher palo kitular da candidaturs

2, IDENTIFICAGAD DO TITULAR DA CANDIDATURA

2.1 Dencminagdo social ou Name

zawee | | L LV me L L PP

3. IDENTIFICAGAO DA CANDIDATURA

3.1 Projecie N.°

3.2 Data de inlclo: = = Data de fim: Prevista: - - Real: = -

4. IDENTIFIGAGAO DO PERIODO DE REFERENCIA E DA FINALIDADE DO PRESENTE MAPA

4.1 Dados raforentes ao periodo de de ’ a de
[mes am que 58 fana) {uttime gla da més dep tana}
iniciou o projacts) .

42Finalidade: 2 Adiantamento [ __|Encerramento de contas da candidatura ]

5. EXECUGAD FISICA

51 Velume de horas de estagio  (somalcric das hores de estdgio efectvemente reguentadas por cada dastinaldrio)

Ano Ano Ano ) Total

Total

5.2 Volume do dlas de estdglo  (somatério dos dias de astagic efeclivamante i niados por cada

Ano Ano Ano : Total

Tatal

Mod, [EFP 8835 330
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Anexo 11: Isengido do pagamento de Contribui¢des

REQUERIMENTO
MEDIDAS EXCEFCjIONﬁIS DE APOIO AO EMPREGD

ANTES DE PREENCHER LEIA COM .HTENQAO AS iNFORMJ\l;(JES

EUCEKTIEF Emptor Servicos de Gestao.

Lda.

1. Identificacao du entidade emprejudoru

-

Nome complefo | I i I |
|

||
||
N° idenlificogao de Seq. Sodal | |
| |

|
|
||
||

Cadigo de ocesso a Cerliddo Permanente de Registo Comcrciu[

Ot S I I I O A I A

N® Identificagéo Fiscal L]

Ll Ll erostar LI L1 -1 |]
Distrito Concelho i Freguesia
Telefone Fux ! E-mail
2. Apwio pretendide
D Isengtio do pagamento de contribuigles D Redugtio da taxa coniribuliva

Se indicou isengfo do pagamento de conlrlhuu;éas, usslnale o opgao prelendidu:

I:l 36 mesas

l:l 24 mases, em acumulagio com apoio directo & contratagiio até aa valor de dois mil euros

L—__l 12 meses, na silvoghio de eslggio profissionol promovide no Gmbito de programa poblico de opoio o eslagios profissionais

Se indicou isengao do paogamento de contribiu fgéés & & contrate de trabalhe fol celebrade sem larme, indique sa:
D Sa fralo do primeira relogdo de vinculo loboral com esta entidade empregodora

D Resultou de conversao de prastacao da servico |

D Resultou de conversde de confralo a fermo

D Resullou da exsténcia de eslégio profissional na enfidade empregadora

D Resuliou do prestoghio de frabalho oo abrigo de confrato de trabolho tempordrio

Se indicoy redugao da taxa coniributiva, assinale a opgio pretendida:

D Duranle o periodo de 36 meses, por celebragﬁo de conirato de trabalhe sem terme e a tempo completa, resulionte de
conversdo de contrato de prestogdo da serviqos o enfidode empregodora/grupo ampresarial.

D Duranle g vigéncia de conirate, por celebragda ¢ u‘e contrale a lermo cerfo e g fempo complelo

3. Elementos relativos ao !ruhulhud{:r cantratade

3.1 ldentificagdo
Nome compleio | I | | l
|

[

Dola de Nuacirnental I I |
Ang

Nomero de Nome do di}cumenfo
identificagdo civil {8}, Cartde Cigndég, ac.) Valide alé [
N° Identificacao de Seg. Social I | | | | | I | [ I 1 | Sexo E] M D F
N? Identificogao Fiscal ! | | | | | | | | I Céd. Rep. Finangos | | | | {continua na verse) j
A"
Mad, GTE 18- DGSS versdo www.seg-social.pt f Pag. 1/4
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3.2 Coracterizaciio do trabalhador

D Jovema procura do 1.° emprego, com idode alé s 35 anos, inclusive, que nunca celebrou conirata de rabolho sem termo
s passui ensino secundario completo ou nivel 3 de qual ﬁlcuguo ou frequente acgdes para oblengas desee nival de ensino
ou de qualificacho.

D Jovern, com idode até oos 35 anos, inclusive, indepandeﬁlememe do nivel de hobilitogoo e qualificogdo:

D Cujo conirato resulle da conversde de prestogde de servicos ou conlrato de frobatho a fermo
Tenha estodo vinculado & entidode empregadora na qualidade de prestador de servios ou confratade a termo
|:| Se enconire a efectuar ou lenha efecluado estagio nesta entidade empregadoro

|:| Se encantre o prestar ou tenha presiado 1rubulho, neslo entidade empregadora, ac abrige de conlroto de frabalha
tempordric

|:| Prestador de servicos em enlidade ompragudum{grupn?empresur}nl, independenlemente da idode, em situngéae de forle
depandéncio econdmica () i

D Desempregada de longa duragfo, inscrilo no Cenlro de Emprego ha mais de nove mases

I:l Desempragade com idads igual ov superior o 33 unus,' inscrifo no Cenlro de Emprego hé moais de seis meses

|:| Beneficiario do Rendimento Socinl de Insercdo

I:l Pensionista de Invalidez

D Bx-reclusa

D Ex-toxicodependente

|*} Considern-se que o prasludor de servigos esld em forle dependéncin aconémica da enlidade empregadore/grupo empresaria, se fiver emilido o esto(s),
nio ano anfssiof, pelo menos dais recibos, em impresso de modelo oficial, de rendimenios dn calegonio B ou e lhes focturou umvolume de 50% ou mais
o fotol dao sva facturaco, verificada no referido ano.

- .
3.3 Contrale de trabalho actual
Dola do coniralo de trabalha [ Data de inicio do presta;do de frabalhe [

e

MNalureza do controfo: D Sem lermo € o lempo completo
D Sem lerme & o fempo porcigl
|:| A terma carlo 2 a tampo completo

Se ossinalov contralo sem fermo & a tempo parcial, indique a percentagem de trabalho, per referéncia ao periedo de trabalho
normal semanal o tempo compleio T

Moradadolocoldetrobabe || | [ [ [ [ L PP LI UL L L

[Illl C.Poslal||i [I [

Dislrifo Concelho Freguesic

r )

3.4 Situacéo [nboral anterior

Exisliv, nos ultimos irés anos, uma relugdo de rabolho/esldgio com o enfidode empregodora? D Sim D Meo
S& gssinalou SIM, indiqua:

D Prestogio de servigos D Relagto de estagio D Contrato de trabalhe a lermo
Se nssinolov refagde de esltdgio, indigue:

I:I Estagio de notureza curriculor, nomeadamenie do ensino prefissional, do sislema de oprendizogem, dos cursos de
especializago lecnoldgica ou de graus do ensino superfor

D Estagio obrigatério pora acesso a profissio legalmente regulada

D Estégio profissional promavida n tmbite de qualquer programa de apoios o esidgios profissionais
Ovutre

- /

feantinia no pdg. seguinte)

Pag. 2f4 Modl, GTE 18- DG5S versdo www.seg-socinl.pt
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3,5 Cerlificagio do trabalhador (Assinole as quadricufus correspondentes G suu situagdo)

Confirmo o veracidade dos informagdes que me dizem respeilo, presiudas pelo enfidode empregadora.
Contratacao do jovem com idade até aos 35 anes

D Decldra que nunca celebrei qualquer coniroto de Irabolho sem termo

Contratagfio de trobalhador por conversao de conirate de prestagiio de servigos {*)

|:| Declare que, no ano anterior, eslive na situagdo de forfe dependéncia econdmica da enlidade empregodera/grupo
empresorial e que a minha facturagde foi igual ou superior a 50% do total que facturei

Consenlimento de comunicagae de dodos ao IEFR, LR

|:| Dou consenfimenio oos servicos de sequranga social, para comunicorem os meus dados oo Insfifuie do Emprego e
Formagda Profissional, |.B, para efeitos de condidatura ao apoio directo & contratagdo.

Doia [

[assinatura da Irebalhador conforme dotumento de identificagao ol vdlida)

{*} A ossinalar openas no caso de ndo possuir os documentos camprovotivos da forie dependéncia econamica da entidode empregadora/grupo empresa-
rial, indicodos no cabea “Documentos o apresentar”.

4. Oufros elementos

Grou de hobilitogde escolor do irabalhador
Sobe ler & escrever? D Sim E] Mo Serespondeu Sim, possui algum grou de escolaridade? D Sim D Mao

Se respondeu Sim, assinale o grou de escoloridode em que se enquadra;

D 4 anas D 6 anos D 9 anos D 11 anos D 12 onas D ensino pas-secunddrio

D bacharelalo |:| licenciatura D mesirado D doularamenlo D oulro

Nl_'mlerude]:fenﬁﬁcugﬁnﬂum:'lriu'f*"mduaniidndasmpr&gndom| | ‘ | I | F | | I | | | | | | | | | | I I

\ A

5. Certificagde du entidade empregadora

s ™

Declore que esto antidade empreqadora; {Assinole os quadriculos correspondantes)

D Tem a situagtio contributiva regularizado peranie o Adminislrogao Fiscal
D Se enconira legalmente constituide e ragistoda

Ndo se enconfra em sitvagde de afrose no pogomente de salarios

D Hdao bencficia nom concorrcu @ concessdo do apeic financeiro, nem de outro: apoios ao emprego em fungdo do mesmao
poste de frobolho

Mais se declara, paro efeilos de opoio direclo o confratagdo, que esto enfidode empregodora:

I:l Dispae de caniabilidode organizoda segundo o Plano Oficiol de Contabilidade: [POC) oplicavel

Niio se encontro em siluacdo de incumprimento em maléria de restituigées na ambite dos financiamentos do Funde Social

Europeu

|:| Mo se encontra em nenhuma das siluagdes impeditivas do direito, previslas nos n.%(s) 3, 4 & 7 do arligo 17.° do Decreto
Regulomentar n,® 84-4/2007, de 10 de Dezembra (*)

D ld prastou consentimanio go Inslituto do Emprege e FormagGo Profissional, LR, possuidor do NIF n,® 501 442 600, para
comprovar, atroves de www.e-financas.gov.pt & de www.seg-social.pl/segurance social direcla (**), a sua silvagdo tribuldria
e confributiva regularizedos, peronie o administracdo fiscal & a sequranga social

{*} Designadamente condenagdo em progesso-crime decarrente de focos que envolvam disponibilidades financeiros dos fundas estrurais ou em pro-

cesso-crime ou canirg-erdenacional por violagdo do legislagde sobre irabelho de menores & disciminagdo no frabolho e emprego, nomeadomanta
e funcae do sexo, de deficiéndo e do axisfancia de risco ogiovodo de saoda.
{**)Para presior cangenlimenle devera aderir previomente o Sequiange Social Direcl alyovis do sific www.seg-sacial pt.

[confinug o verig)

- /

Mod. GTE [B - DG5S versdo www.seg-sacial.pt Pdg. 3/4
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5, Certificugaio da entidade empregadora (continuagao)

#

Eslo enfidade empragodora gutoriza os servicos compelenles do seguronga social o:

I:l Proceder & averiguagiia oficiusn, junto da administrogdo fiscal, dos elementos neccssdrics @ comprovagdo do veracidade
dos decloragdes prestadas

D Comunicar ao Instiluto de Emprego e Formagde Profissional, |.B o Mimero de Identificado Boncdria {NIB) ou qualsguer
outros elementas relevanles, para efeitos de eventual pagamento de apoio directo 4 coniralaggo.

As informagdes prestados correspondem a verdade e ndo omitem qualquer informacdo relevante

/

Dato

1

|conimba da entidode empreqadans & nasincum do sau reprasentonl legal)
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Anexo 12: Ficha de Funcionirio

CLIENTE
NIF Ne EMPTOR
Tipo Registo
Data de entrada em vigor:‘
Identificagio
Nome Completo* ‘ Ne ‘
Morada*
Cédigo Postal* Localidade*
Nacionalidade* Naturalidade
Estado Civil*
Sexo* Data Nasc.*
Ne Bilhete Identidade Data Emiss.
Arquivo
Dados Fiscais
Ne Contribuinte* Pertence Orgio Sociais*
Ne Suj. Passivos Agregados* Ne Titulares Deficientes*
Ne Dependentes* Ne Depend. Deficientes*
Ne Seguranga Social* Taxa Seguranga Social*
Nome Conjuge
Domicilio Fiscal

Dados de Processamento

Vencimento Iliquido* Data Admissio*
Diuturnidades - € Data Diuturnidade
Outra Rem. Fixas Mensais Valor - €
Sub. Alimentacdo Tipo Valor - €

Centro(s)de Custo

Balango Social
Habilitagdes Académicas* Coédigo
Profissio* Cdédigo
Tipo de Contrato® Duragio
Tipo de Horério* Ne Horas Semanais
CIRT - Cédigo IRT Estabelecimento
Categoria Prof. - CIRT* ‘ Coédigo
InstituigGes
Seguradora Rural Apdlice N°|
Observagdes

* Campos de preenchimento obrigatério

Responsavel
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Anexo 14: Declaragdo para pagamento da seguranca social

DECLARACAQO

A empresa XPTO, LDA,, com o NIB: 0010 0210 00104310000 24, e
NIF 508 000 848 declara autorizar o pagamento por transferéncia banciria do
valor de 140,63 € (cento e quarenta curos ¢ sessenta ¢ trés céntimos),
para pagamento ao Instituto de Gestio Financeira de Seguranca Social das
contribuicdes referentes a0 més de Junho/2009.

Por corresponder 4 verdade passo a seguinte declaragiio, que depois de

datada vai ser assinada por mim.

Coimbra, 15 de Julho 2009
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Anexo 15: Declaragido de Desemprego

1

SECILIRANRTA BOTIAL

1

DECLARMGAD DE SIFDACAD DE DESEAPREGD (1)

T Elemoenios de endpregosdon
f ¢ P | |
THome (pessas singular ai calech ,I i ! HE | H | | 1 | | | | | | o ] i | I { | | |
T T O O O O I O 1 I NN O O O S BN B
H® ldentificacan de Segurongo Social o i { ] | i }
Ne Identificaceo Fiscol |11 [ | 0 | [ | ] cod Rep. Finungas |1 I ]
| Cod. Actividoda (CAE) Ll |
2. Elementes o trabmlilmdor
2.1, Edentiflowgds
Momecomplete | | | b b bbb e e
L A 5 O T e T T I O O
Dot de Mascimentio ! |l |1 | | M7 ldentificagio de Seguranca Social | L L
Do R Ana
1 Idenfificagin Fiscal [ O O T O O O = Rep. Financas E i |
2.8, Elewmentes relalives @ sihoagie prefissioneal
Data dao esssopdo do confredo de rabatho / !
Yalew base da dlfime retribuicée (mensaly date _ ¢ f
Uitima profissto desempenharda no amprasa
Z.%. Metives de eossogio de conbrefo de frabalhe
Ausinale, apenas, o molive correspondente
Iniciativa de empregacdor
[ 1 Justn causo da despadimento por facls impulavel aa trabalhadar
12 Daspedimento colactive
13 Daspedimanto por exfincio do posie de trabalhe
14 Danoncin de contrato no perforts axperimental
L1 5 Despedimants por inodaptacio supsrvanients an peste da trabalhe
e Cessacde dg comiss@o de service ou silvagio equiperade, guando ndo subsista um conirate de trubalhe
tnlciciva do rabalbacar
7 Neselugio com justa causa
8 Resclugho com justo cawsa por ratribuigdas em mora (soldrios em atroae)
§  Denunsia do contrate de trabolhe/demissao
14 Denuncio do contrate de trobolhe no periode esperimental A i g
(1) Aemiti pele empragedor nos termos do art.” 43° do Decreto-Lel n.? 22072008, de 3 de Movembra, no praze de eines dias Gleis a contar
i dota de pedido ta trabalbadar

Mo, RF 5044 - DGSS varudo werw saeg-social.pt Prg, 172
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-
2.3. fholives de sessagio do contrmte de trabolbie oninuagss)
Ravegagdo por acorde
131 Acorde de Tevagoedo por a ampresn s enconlrar em proceszo espaciol de recuparacio praviste no Codiga dos Proczsses
Especinis de Recuparocde da Empresa ou sm procssss axtrajudicist de conciliogge
(112 Acorde de revogacde com raducBo de efeclivas por s empresa se ancontenr em silungie econdmica dificil, assim
declarada nes termos do disposto no DL n.® 352-H/77, de 19 de Agosto
"1 13 Acorde de revogacéa com redugde de efecivas por a empresa se encontrar em reesiruluracio, parfencenie o sactor
assim declarado por diploma proprio
[ 14 Acorde de nevogagae com reducio de efactivas por a empresa ss enconlrar em raestrufuragio, declaroda por despacha
dn Ministro responsovel pele dren do emprega
1 15 Aeorda de revagocie lundementado em mativa que permita o despediments colective cu exlingdio de pasio de rabalhe,
lendo em confa o dimensdo do emprese e o nomero de frabalhadores
Foi dado eonhediments ao 1raballiodar, pare efaitos de aivibuigdn de presiagdes de desemprego, de qua o teesagdo do contrata
diz trasbrlhe respeltou ne imites da quotns sstabolzcidos ne n® 4 do ar®. 107, do Deerete.-Lein® 220/2006, de 3 da Novembiro.
T 16 Acsrds de ravegcho nfo previsto noz n%de 11 a 15
Fundamentogtio de motivo assinaloda [do 11 ac 15)
Caducidade de tontrate
T7UUF Termo de contirato a fermo
T 18 De militar em regime de centrato ou de valunfariode
[} 1% Despedimenta promavide pelo adminisiratlor d¢ insalvancio, antes do ercarraments definitiva do sslabelscimenta
[T 20 Mertzdo empregador, extingdo ou encerramanto da smpraso |(quando niio se verfigue o transmissdo do estebelecimenio
ol aIvprasa)
L 21 Reforma por velhica do trabalhadar
1 22 Reformo por invalidaz do trebalhadeor
-
F Boriilfiemgia
-
3.1, Empregasder
JI .f
_____________ oo Asainizleiy @ sarimibs
Sud. Endidecle compelente s matéria de ingpecgis do frabolln
{no tmusa de Impossikilidude ou de recesn do emissio por parke do cmpregador)
Aezinghues g seipt J
05 DADOE COUSTANTES ﬂ'EﬂiE DOCURENTS SERAD ?BJ“:’FO DE REGESTC INFORMATICO MA BASE DE DADDS DA
SEGURANEA SOCEAL, PODERA ACEDER A INFORMACAC GUE LHE DIA RESPEITO § PROCEDER A BUA CORRECTAD
A5 FALSAS DECLARAGOES S0 PUHIDAS NGS TERMOS D LE
Esio decaragao pode ser aprosenioda an-linn na sitho de Internet do saguramgs sucinl, em wurwsog-socinl.pl
Pag, 27T dhod. P 50:44 - DGES verséo wwa sog-socialpl
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Anexo 16: “Sobre o Questiondrio”

Caros colaboradores,

Como todos vocés sabem foi-me dada a possibilidade de estagiar nesta empresa,

onde também vocés tém participagdo activa.

Todos tém contribuido positivamente, de forma directa ou indirecta, nesta minha

experiéncia e aproveito desde ja para vos agradecer.

Para além disso, no ambito do meu estigio e elaboragdo do respectivo relatério,
tomei a iniciativa de elaborar um questiondrio que contempla variadissimas questdes e que
tem como finalidade avaliar a vossa satisfagio e motivacdo sobre as actividades que

desenvolvem na empresa.

Esta opgdo deve-se essencialmente a minha percep¢do sobre o forte e distinto

contributo do capital humano no desempenho de qualquer organizagéo.
Reforgo a importancia da vossa participagdo e maximo rigor e sinceridade.

7

A vossa resposta é importante para mim e simultaneamente para a organizagdo,

para uma aposta continua no aperfeicoamento das relagdes humanas.

Este questionario é de natureza confidencial. O tratamento do mesmo sera

efectuado de uma forma global, o que garante o respeito total pelo anonimato.
Agradeco desde ja a vossa colaboragéo.
Com os melhores cumprimentos,

Sara Marina Oliveira Ramos
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Anexo 17: Questionario — Nivel de Satisfacdo e Motivagdo dos Colaboradores

Identificagdo da Organizagdo: Emptor, Lda.
Data de realizagio: 15 de Junho de 2009

Objectivo: Avaliar a actual satisfagdo e motivagio dos colaboradores

Parte I: Caracterizagio geral dos colaboradores

1. Caracterize a sua experiéncia profissional (anos de experiéncia)
] Sem experiéncia
L] Experiéncia inferior a 1 ano
L] Experiéncia entre 1 a 2 anos
L] Experiéncia entre 2 a 4 anos

L] Experiéncia superior a 4 anos
2. Indique ha quanto tempo desempenha fungdes nesta organizacdo (n.¢ de anos):

3. Atendendo as seguintes definigdes:
= Front Office: Trabalho realizado/Fun¢des desempenhadas directamente com os clientes
= Back Office: Todo o trabalho/funcdes realizadas a nivel de processamento de informacdo

Indique em qual destas duas areas se insere a sua actividade:
[ Front Office

[ Back Office

4. Indique cargos/fungdes que ja tenha desempenhado na organizagio:

5. Entre os diferentes cargos que ja desempenhou na organizagio indique o cargo no qual se

sentiu mais satisfeito(a) e motivado(a):
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Parte II: Caracterizagdo do nivel de satisfacdo e motivagio

Satisfagdo: “Um estado emocional positivo ou de prazer, resultante da avaliagdo do trabalho ou das

experiéncias proporcionadas pelo trabalho” Locke (1976)

1. Avalie o seu nivel de satisfagido de acordo com a seguinte escala:

1 = Insatisfeito, 2 = Satisfeito, 3 = Muito Satisfeito, NE = Néo existe na organizacio

Grau de
Qual a sua satisfagdo com... Satisfagdo NE
1 2 3

O seu contributo para o desempenho global da organizacéo

A imagem da organizagdo no ambiente competitivo (clientes,
fornecedores, concorrentes, etc.)

O seu envolvimento e participa¢io nos processos de tomada de decisédo

O seu envolvimento e participagio em actividades de melhoria e
desenvolvimento

O tipo de comunicagdo efectuada pela gestdo de topo

O tipo de comunicagdo efectuada pela gestdo intermédia

A forma como sdo fixados os objectivos individuais e comuns dentro
da organizagéo

O sistema de avaliagio de desempenho relativamente aos objectivos
fixados

O sistema de recompensas dos esfor¢os individuais e de grupo

A remuneracdo e outros beneficios adicionais (ex.: assisténcia médica e
odontoldgica, complementagdo de auxilio — doenca)

A qualidade das relagdes interpessoais entre colegas/ entre
funciondrios e chefias

A forma como o hordrio de trabalho é aplicado na organizagéo

A flexibilidade do horario de trabalho e a possibilidade de conciliar o
trabalho com a vida familiar e assuntos pessoais

As oportunidades oferecidas pela organizagdo para o desenvolvimento
de novas competéncias profissionais
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As oportunidades oferecidas pela organizagio nos processos de
promocgao

A igualdade de tratamento dentro da organizagio

As tarefas que desempenha actualmente na organizagio

O reconhecimento do seu trabalho pelos seus superiores

Motivagdo: “O conjunto de forgas energéticas que tém origem quer no individuo quer fora dele, e

que dio origem ao comportamento de trabalho, determinando a sua forma, direc¢do, intensidade e

duragio” Baron (1991)

2. Ordene as seguintes dimensdes de satisfagio profissional de acordo com a sua
importincia motivacional (ou seja, aquela que deveria contribuir mais para a sua satisfagdo
em termos ideais). Utilize a seguinte escala: De 1 (mais importante) a 8 (menos importante), ndo

podendo a pontuacio ser repetida.

Dimensdo Ordenagio

Remuneracio e outros beneficios (horas extraordinarias, prémios)

Estabilidade no emprego

Condigdes fisicas do trabalho

Reconhecimento do desempenho

Conjunto de relagdes de trabalho hierdrquicas, funcionais e

corporativas que estabelece com os restantes colaboradores

Status e Prestigio Socioprofissional (inclui a auto-imagem e a auto-

estima)

Autonomia e poder (margem de liberdade e poder no exercicio das

suas fung¢des, bem como a responsabilidade e independéncia)

Realizagdo pessoal e profissional (concretizagdo das possibilidades de

desenvolvimento pessoal e profissional)
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Parte III: ConsideragGes Finais

1. Encontra-se globalmente satisfeito com a organizagio onde trabalha?
L] Insatisfeito
L] satisfeito

] Muito Satisfeito

2. Considera que os seus superiores hierdrquicos (intermédios e de topo) usam dos meios
disponiveis para motivar o seu desempenho?

[ Sim

[ Nao

3. A satisfagdo é, na sua opinido, um factor indispensivel para o bom desempenho?
[ Sim
O Nao

4. Cada pessoa tem as suas necessidades. Ninguém melhor que nds préprios para saber o
que nos motiva e nos deixa satisfeitos. Perante o reconhecimento das diferencas, desafio-o
a apresentar sugestGes que, no seu entender, possam contribuir para uma maior satisfagio e

motivacdo. (Tente enunciar ideias simples e claras a fim de facilitar o tratamento dos dados)

Muito obrigado pela sua colaboragao.
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