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1. INTRODUCAO

Os conceitos de Administracdo e Economia surgiram a partir do momento em que
tém-se recursos escassos (MENDES, 2004) e é preciso saber maneja-los, economiza-los e
administra-los. Durante o curso de Administracdo aprende-se muito sobre os diversos setores
que devem estar integrados e alinhados para o bom funcionamento de uma organizagéo, sobre
estratégias das empresas, condutas e inovagoes.

Uma das etapas essenciais para a formacdo de futuros administradores é a aplicacéo
dos conhecimentos e conceitos adquiridos em situagdes praticas. O estagio supervisionado é
uma oportunidade de assimilar e complementar o que aluno estudou durante a graduagéo,
através da sua insercdo em um ambiente real de exercicio da sua profissdo (UFLA, 2017).

O presente relatorio foi elaborado com o intuito de relatar a experiéncia de estagio
supervisionado no Departamento Pessoal de uma empresa do ramo de insumos agricolas,
detalhando as atividades realizadas durante o periodo.

O setor de Recursos Humanos e Departamento Pessoal de uma empresa lidam com
Pessoas, um dos componentes principais de uma empresa, pessoas estas que precisam ser
valorizadas em suas diferencas e atribuices.

O departamento é responsavel pelo funcionario desde a contratacdo até o término de
seu contrato, incluindo recrutamento e selecdo, planos de cargos e salarios, coleta de
documentos, assinatura de carteiras de trabalho, avaliacdes de desempenho, contratos, politica
interna da empresa, atestados, atualizacdo dos bancos de dados de funcionarios, dentre outros.

Em termos estruturais, este relatorio € subdividido em: apresentacdo da empresa,
contextualizando seu setor de atuacdo e historia; atividades realizadas e suas respectivas
cargas horéarias; aprofundamento sobre as atividades realizadas; sugestdes de melhorias para a
empresa; e consideragdes finais.

O objetivo principal é relatar o sequenciamento das atividades realizadas durante o
estagio, suas respectivas descricbes e o que elas agregaram a estagidria, podendo

correlacionar o contetido aprendido em sala de aula a efetiva pratica administrativa.



2. DESCRICAO GERAL DO LOCAL DO ESTAGIO

O estagio foi realizado na empresa Adubos Real S.A. na cidade de Pouso Alegre,
Minas Gerais, na sua matriz de operacdo. Em Julho de 2019, a Marubeni Corporation
(multinacional japonesa do setor de logistica e distribuicdo) adquiriu 80% do capital social da
empresa, caracterizando uma fase de transicdo e readequagdo de processos dentro da

organizacao.

2.1. Histérico Adubos Real S.A.

A Adubos Real foi fundada pelo seu sécio fundador Geraldo Pereira de Alvarenga em
01 agosto de 1980 na cidade de Pouso Alegre, com o intuito de atuar com exceléncia no ramo
de insumos agricolas na regido do Sul de Minas Gerais. Em sua fundagdo a empresa estava
sob 0 nome “Pereira e Alvarenga Ltda.” (ADUBOS REAL, 2019a).

A empresa inicialmente operava na comercializacdo de nutrientes para animais, no
entanto, a partir de 1982 passou a comercializar defensivos agricolas, adubos e sementes,
visando atender as necessidades do produtor e as demandas do mercado (ADUBOS REAL,
2019a).

Foi inaugurado em 1991 o misturador de fertilizantes da Adubos Real a fim de
oferecer um adubo com qualidade superior ao produtor e contribuir para a sua alta
produtividade (ADUBOS REAL, 2019a).

Em 2009, com o intuito de fortalecer a parceria com seus clientes, a empresa comegou
a operar com sua propria unidade de armazenamento de graos.

Quanto a distribuicdo e redistribuicdo de insumos agricolas, em 2016 foi criada a
Diamig, filial especifica para a comercializar produtos e revendas agricolas.

A Adubos Real também adquiriu, em meados de 2012, a empresa Cereale Insumos
Agricolas, ampliando sua area de atuacdo em novos mercados (regido de Alfenas e Pocos de
Caldas) e criando mais dois pontos de vendas aos consumidores (ADUBOS REAL, 2019a).

Atualmente, a empresa possui sua administracdo central em Pouso Alegre, sua fabrica
e unidade de armazenamento de grdos também em Pouso Alegre e filiais estrategicamente
posicionadas em cidades do Sul de Minas Gerais como: Alfenas, Andradas, Bom Repouso,
Campestre, Cambui, Ipuiuna, Maria da Fé, Ouro Fino e Pogos de Caldas, além da Diamig
Distribuidora de Insumos Agricolas (ADUBOS REAL, 2019d).



O quadro de funcionérios da empresa é composto por 202 colaboradores, fora pessoas
juridicas comissionistas e autbnomos. Todas estas pessoas sdo geridas pelo mesmo setor de
Recursos Humanos localizado na matriz.

Atua, atualmente, com as seguintes linhas de produtos: Defensivos, Sementes de
Cereais e HF, Fertilizantes e Adubos Foliares (ADUBOS REAL, 2019c).

A partir da aquisicdo de 80% do seu capital social em julho de 2019 pelo Grupo
Marubeni (multinacional japonesa) a empresa alterou sua razdo social de “Adubos Real Ltda.”
Para “Adubos Real S.A.” (FUSOES E AQUISICOES, 2019).

2.2. Caracterizacdo Adubos Real

A empresa tem como missdo a oferta de solucdes de exceléncia para um crescimento
sustentavel do agronegocio satisfazendo todos os envolvidos. Isto é, proporcionar solucGes
que satisfacam a todos os stakeholders, sempre visando a exceléncia e o desenvolvimento
sustentavel (ADUBOS REAL, 2019b).

Quanto a visdo, pretende ser reconhecida como a melhor empresa na oferta de
solugBes agricolas na sua area de atuagdo, pautando-se nos valores de simplicidade,
honestidade, ética, iniciativa, humildade, comprometimento e respeito as pessoas e a0 meio
ambiente (ADUBOS REAL, 2019b).

E subdividida nos setores de Recursos Humanos, Financeiro, Logistica, Crédito e
Cobranca, Contabilidade, Compras e Estoque, Producdo, Administrativo e Balcdo e

Representantes de Vendas Externos, cada um dos setores possui sua propria missao.
2.2.1. Parceiros
A organizacdo conta com algumas parcerias estratégicas com outras empresas do

mesmo ramo de atuacdo que ofertam servicos complementares aos seus, como consta na
FIGURA 1.



Figura 1 — Principais Parceiros
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Fonte: Site Adubos Real (2019)
2.3. Adubos Real Pouso Alegre — Matriz

A unidade Matriz da Adubos Real, apresentada na FIGURA 2, trata-se de um moderno
centro administrativo que da suporte a todas as opera¢des do grupo, contendo 0s escritorios
dos departamentos de Recursos Humanos, Financeiro, Crédito e Cobranga, Contabilidade,
Marketing e também um Balcéo para vendas.

O setor de Recursos Humanos da unidade Matriz é responsavel pelos Recursos
Humanos de todas as outras filiais, o setor Financeiro e Contabil também é responsavel por
todas as movimentacGes entre filiais e assim por diante. Também ha a presenca dos socios

diretores nessa mesma unidade.

Figura 2 — Matriz de Operac6es
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Fonte: Street View Google Maps (2019).



3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
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O estagio na empresa Adubos Real teve seu inicio em 27 de Agosto de 2019, com

término no dia 29 de Novembro de 2019 e uma carga horaria de 30 horas semanais,

totalizando 414 horas. As atividades desenvolvidas e o tempo de dedicacdo a cada atividade

séo apresentadas na Tabela 1.

Tabela 1 — Atividades Desenvolvidas (continua)

x CARGA
ATIVIDADES DESCRICOES HORARIA
Integracdo e introducgdo a Introdugdo a empresa, seus departamentos, condutas e 8
empresa diretrizes de trabalho.
Atualizacio de carteiras de Atualizacdo da razdo social da empresa, bem como
¢ anotacOes de férias, alteracdes salariais e mudancas de 18
trabalho N
funcéo.
Controle de entregas de A
. Protocolos de entregas de documentos, conferéncia de
documentos e posterior e 40
X documentos, arquivo fisico.
arguivamento
Monitoramento e agendamento de exames de salde
Monitoramento de ASO ocupacionais periodicos, admissionais e de mudanga de 16
funcdo com SESI, ACIPA, CEMEFI ou Isominas.
. Autorizagdes de exames, inclusdes e exclusdes de
Processos relacionados a plano beneficiarios, conferéncia de faturas, baixa de 36
de saude e plano odontol6gico P . ’
coparticipacdo no sistema, dentre outros.
Inclus&o de funcionarios no sistema, criacao de
Software Alterdata — cenarios, acesso a dados contratuais, documentos e 46
Departamento Pessoal dados pessoais, baixas de empréstimos e/ou
adiantamentos.
Emissdo de Recibos de Pagamento a Auténomo (RPA)
Software Alterdata — WINSS a Freteiros, Serventes e Pedreiros, bem como o 42
cadastro de autbnomos no sistema.
Apuracéo, baixa, exportacdo e envio das comissoes
Softwre Agrotis Ilberadas, no periodo (quinzenal ou mensal) as Pgssoas 46
Juridicas, bem como pagamento de fretes a
transportadora ALFA.
. Separacéo de curriculos em diferentes categorias,
Processos relacionados a . ;
x agendamento de entrevistas com candidatos e 24
Recrutamento e Selecdo ; .
devolutivas sobre entrevistas.
) Conferéncia de valores de notas fiscais e vendedores
Software — Area de Trabalho para baixa de comissdes da empresa Diamig 16
Remota Distribuidora de Insumos Agricolas, que faz parte do
grupo Adubos Real.
Conferéncia de documentos, antecedentes criminais, e-
Processos relacionados a social, carta para abertura de conta, cadastro no 29
admisséo sistema, organizacdo de pastas pessoais e confirmacao
de integracdo.
Elaboragéo de documentos como ficha cadastral,
Elaborag&o de arquivos de roteiro de entrevista por competéncias, entrevista de 24

Recrutamento e Selecéo

triagem, formulério de recrutamento interno e pesquisa
de satisfacdo de funcionarios.
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Tabela 1 — Atividades Desenvolvidas (conclusao)

A CARGA
ATIVIDADES DESCRICOES HORARIA
Elaboracdo de documentos como ficha cadastral,
Elaborag&o de arquivos de roteiro de entrevista por competéncias, entrevista de 24
Recrutamento e Selecdo triagem, formulério de recrutamento interno e pesquisa

de satisfacdo de funcionérios.

Mapeamento de alguns processos de rotina de recursos

humanos e também mapeamento do processo do novo 2

sistema da Unimed apds treinamento dado por
responsavel da empresa.

Mapeamento de Processos

Tabulacéo dos diferentes tipos de avaliacGes de

Avaliacéo de Desempenho desempenho dos funcionérios e ajuste de formulas das 6
planilhas.
Assinatura de Ponto pelos Mensalmente repassar as informacdes relativas a 8
funcionarios marcacdo de ponto aos funcionarios.
Resolucéo de problemas de Solucionar problemas e atender as davidas de 2
funcionarios funcionarios.
Planilha de controle de estoque de uniformes, incluindo
Controle do estoque de guantidades por modelos e tamanhos, bem como
. . ) . : 10
uniformes preenchimento das fichas de retiradas de uniforme e
Seus respectivos responsaveis.
CARGA HORARIA TOTAL 414

Fonte: Elaborado pela autora (2019)

4. DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Nesse segmento serdo descritos com maior detalhamento os processos citados na
secdo anterior, a fim de mostrar mais a fundo o trabalho executado durante o periodo do

estagio, competéncias desenvolvidas e conhecimentos aplicados.

4.1. Integracdo e introducdo a empresa

A integracdo e introducdo a empresa foi realizada durante o primeiro dia de trabalho e
consistiu na apresentacdo da empresa como um todo. Foi demonstrado o video institucional
da organizacdo e foram apresentadas as pessoas dos diversos setores pela coordenadora de
Recursos Humanos que também foi a supervisora do estagio.

Apos feitas as introdugdes na matriz da empresa fomos para a unidade da fabrica,
também localizada em Pouso Alegre. Durante a visita foi possivel aprender um pouco do
processo produtivo do Fertilizante Real Turbo, bem como observar o ritmo acelerado da

fabrica.
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O processo de integracdo a uma nova empresa € muito importante, pois orienta 0 novo
colaborador e o transmite aspectos da cultura, estrutura e historico organizacional. Esse tipo
de pratica estimula o senso de pertencimento a empresa, uma vez que o colaborador adquire

um maior conhecimento acerca das diretrizes que norteiam a organizacao.

4.2.  Atualizacdo de carteiras de trabalho

A atualizacdo das carteiras de trabalho foi a primeira funcdo delegada no periodo de
estadgio devido a recente mudanca da razdo social da empresa. Consiste em atualizar as
pendéncias na carteira de trabalho dos funcionarios como mudancas de fungéo, gozo de férias,
alteracOes salariais e seus motivos (mudancas de funcéo, dissidio coletivo, mérito), além de

anotaces gerais.

4.3. Controle de entregas de documentos e posterior arquivamento

Os controles de entregas e recebimentos de documentos séo uma fungéo recorrente no
departamento de Recursos Humanos da Adubos Real. A atividade consiste na elaboracdo de
protocolos de entrega e recebimento para envio a outras filiais e controle destes. Como
existem muitos documentos que s&o enviados diariamente a outras filiais essa atividade torna-
se essencial para evitar extravios e cobrar a devolugdo dos recibos assinados pelos
colaboradores.

Os recibos quando devolvidos sdo arquivados nas pastas pessoais dos respectivos

receptores de documentos, que estdo no arquivo fisico da empresa.

4.4. Monitoramento de ASO

O monitoramento de Atestado de Saude Ocupacional consiste em atentar-se as datas
de vencimento dos exames periddicos que devem ser necessariamente realizados pelos
funcionarios.

E necesséario o agendamento de exames periddicos para os funcionarios em vista a
garantir a sua saude no exercicio de sua funcdo. Também solicita-se exames em caso de
mudangas de funcdo e em caso de admissdo na empresa.

Na Adubos Real os exames sdo realizados pela ACIPA nos casos de pessoas de setores
administrativo e consultores; pelo SESI no caso de funcionarios da fabrica; pela Isominas no

caso de motoristas e pela CEMEFI em Alfenas.
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4.5.  Processos relacionados a plano de satde e plano odontoldgico

Existem varios processos relacionados ao plano de satde e ao plano odontoldgico da
empresa. No caso de plano de satde a empresa oferece o convénio com a Unimed em planos
de coparticipacdo. J& no caso de plano odontolégico a empresa oferece o convénio opcional
com a Odontovida, no qual mensalmente é deduzida uma quantia fixa do salario acordada
desde a opcao pelo plano.

Tanto no plano odontoldgico quanto no plano de salde existem 0s processos de
incluséo e exclus@o de beneficiarios e/ou dependentes, que dependem da autorizacdo prévia
dos colaboradores. Necessita-se para a inclusdo de um beneficiario alguns documentos como
RG, CPF, nimero do cartdo do SUS (no caso da Unimed), nome dos pais e Ficha de Registro
de Funcionario (no caso da Odontovida).

Fora os processos de inclusdo e exclusao também existe no plano da Unimed a questéo
da autorizagdo de exames pela empresa. Alguns exames necessitam de uma autorizacdo prévia
para serem realizados, entdo os funcionarios solicitam a pré-autorizacdo para o departamento
de Recursos Humanos. Com o nome do procedimento em méaos o responsavel do setor
acessara o portal da Unimed Sul Mineira na aba de empresas e preenchera os dados da
solicitacdo no Pré-Autorizador.

Outro processo que envolve o plano de saude é a conferéncia das faturas e dos gastos
por beneficiario, sendo este titular ou dependente para o calculo de coparticipacdo por
beneficiario que € langado no sistema do Departamento Pessoal. Os dados séo tabulados em
uma planilha que é atualizada mensalmente.

No comego deste més a Unimed alterou sua plataforma de incluséo e exclusdo de
beneficiarios e houve um treinamento sobre como utilizar esse novo site. Com o intuito de
fazer a gestdo do conhecimento foi elaborado pela estagiaria/autora um documento explicando

0 passo a passo do funcionamento do novo sistema (FIGURA 3).
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Figura 3 — Passo a Passo Portal Empresarial Unimed
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Fonte: Elaborado pela autora (2019).

4.6. Software Alterdata — Departamento Pessoal

O Software Alterdata de Departamento pessoal tem a finalidade de reunir as
informacBes dobre os funcionarios. Ele permite a criacdo de cenarios de admitidos por més,
demitidos, aniversarios, departamentos, dentre outros. Ele facilita o acesso as informacdes dos
colaboradores e possui um cadastro completo de documentacdes, dados contratuais, dados
pessoais e dependentes de cada um dos funcionarios.

Além disso, apresenta as ocorréncias da folha de pagamento, fichas de cadastro,
informacBes de férias, e-social e detecta inconsisténcias de informacgdes no cadastro de
funcionarios. E uma ferramenta muito Util e que facilita bastante a busca por informagdes e 0s
colaboradores ficam subdivididos pelas empresas em que atuam, o que beneficia a
organizagdo, uma vez que existem varias filiais.

Na FIGURA 4 ¢ possivel observar um pouco da estrutura do Software Alterdata —

Departamento Pessoal.



4.7.
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Figura 4 — Software Alterdata — Departamento Pessoal
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Fonte: Aterdata Departamento Pessoal — Compilado pela autora (2019)

Software Alterdata — WINSS

O Software Alterdata WINSS é usado predominantemente para o cadastro de

autbnomos que realizam algum tipo de servico para a Adubos Real e para a baixa de

pagamento destes servicos. Alguns dos autdbnomos que estdo cadastrados no sistema sao

pessoas que realizam fretes dos produtos da empresa e pedreiros e serventes.

Semanalmente, normalmente na quinta-feira, sdo emitidas os RPA’s ou Recibo de

Pagamento a Autbnomos. Esse recibo trata-se basicamente de uma nota fiscal contendo o

valor do servico prestado pelo autbnomo, com as deducbes de Imposto de Renda e outros

impostos que s&o feitas pelo sistema automaticamente.

Os valores dos servigos prestados pelos autbnomos na semana sao repassados ao setor

de Recursos Humanos em uma tabela em que consta o nome do Autbnomo e o valor do

servico prestado. Ap6s o recebimento da tabela emite-se 0 RPA e este é repassado ao

responsavel do financeiro. No caso dos pedreiros e serventes, deve-se calcular o valor em

espécie, ou seja, o valor que se insere no sistema deve ser o valor antes da deducdo dos

impostos para que o valor final corresponda ao valor da tabela de pagamentos.

Na FIGURA 5 ¢ possivel observar um pouco da estrutura do Software Alterdata —

WINSS.
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Figura 5 — Software Alterdata — WINSS
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Fonte: Alterdata WINSS — captura de imagem pela autora (2019)

4.8.  Software Agrotis

O Software Agrotis, apresentado na FIGURA 6, € um software especificamente criado
para empresas que lidam com Agroneg0cio e que visa otimizar processos e recursos, para uma
maior rentabilidade do negdcio (AGROTIS, 2019). Foi bastante utilizado para a apuracéo,
baixa e envio das comissdes liberadas no periodo (quinzenal ou mensal) aos agentes (pessoas
juridicas) ou comissionistas puros.

Mensalmente sdo feitas as baixas de comissdes liberadas em cada uma das empresas e
estas sd0 pagas e enviadas aos comissionistas. E levantado pelo sistema a quantidade de
vendas e respectivos valores de cada representante e o percentual que vai para o vendedor.
Esses valores sdo exportados para o software Excel e salvos na pasta de folha de pagamento e
comissoes liberadas no periodo para maior controle das saidas.

O departamento pessoal faz o levantamento de comissfes do periodo (normalmente,
salvo excecdes: Comissdes liberadas no periodo de 21/MESx/ANO a 20/MESx+1/ANO) e
depois realiza a baixa destas comissdes em cada uma das doze (12) empresas registradas.
Essas informacgdes sdo conferidas e depois repassadas ao financeiro que posteriormente
realiza seu processamento.

O sistema também foi utilizado para o pagamento de fretes a transportadora ALFA,
através da baixa de notas fiscais, que consistiu em um procedimento do departamento

financeiro delegado a estagiaria pela Socia-Diretora da empresa. Consiste na verificagdo da
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situacdo das notas fiscais, conferéncia de valores e baixa destas. Todas foram pagas a empresa
que faz transportes dos insumos agricolas da empresa, a transportadora ALFA.

Figura 6 — Visdo geral - Software Agrotis
(& AGROTIS Gerencial - ADUBOS REALSIBMATRIZ) (Pouso Alegre - ADUBQSREAL - MATRIZ) - MG -

rquive Entradas Saidas Estoque Financeiro Gerencial Contédbil Utilitérios Modulos Ajuda | [SQL Server 2008 R2]

..@..@.,n

Fonte: AGROTIS Gerencial — captura de imagem pela autora (2019)

4.9.  Processos relacionados a Recrutamento e Selecéo

Os processos de Recrutamento e Selecdo servem para suprir a empresa dos talentos e
competéncias necessarios, manté-los e desenvolvé-los (CHIAVENATO, 2008). E de suma
importancia selecionar candidatos que possuam o perfil compativel ao da empresa em
questao.

Foram realizados alguns processos relacionados a Recrutamento e Selecdo durante o
periodo de estagio, dentre eles:

Separacdo de curriculos: chegam muitos curriculos a empresa e é necessario separa-

los de acordo com a vaga de interesse e perfil do potencial candidato. Os curriculos estavam
subdivididos em: setor administrativo, vendas, contabil, estagio, aprendizes, engenheiros
agronomaos, servicos gerais, operacional, motoristas, T.I. e técnicos.

Foi sugerido pela estagiaria a disposicdo dos curriculos em ficharios para melhor
organizacdo e visualizagdo destes, adicionando também mais subdivisGes de categorias,
desmembrando o setor administrativo em multiplas &reas (RH, Logistica, Qualidade,
Auxiliares Administrativos, entre outros), bem como os servicos gerais (Pedreiros, Serventes,
Limpeza, Lavadores de veiculos, entre outros).

A alteracdo na maneira da disposicdo dos curriculos rendeu elogios e promoveu maior
eficiéncia na procura por candidatos com perfis especificos. Além dos curriculos fisicos
entregues na empresa, também ficou a cargo da estagidria a organizagdo dos curriculos

recebidos via e-mail e site da empresa, separando-os em categorias especificas.

Agendamento de entrevistas _com candidatos: apés a selecdo de curriculos

compativeis as vagas em aberto na empresa, ficou a cargo da estagiaria a ligacdo ou
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comunicacdo com potenciais candidatos para agendamento de entrevistas, confirmando

horarios e local de realizac&o.

Devolutivas _sobre entrevistas: ap0s efetuadas as entrevistas com o0s gestores

responsaveis por Recursos Humanos e a area de oferta da vaga, foi efetuada pela estagiaria a
comunicagdo com candidatos dos processos seletivos, informando sua aprovacdo ou

reprovacéo.

4.10. Software - Area de Trabalho Remota

E o software que gere as emissdes de notas fiscais e baixa de comissées de vendedores
da Diamig Distribuidora de Insumos Agricolas, que faz parte do grupo Adubos Real. Nele é
possivel verificar quais os valores das vendas de cada funcionario, além de quando e para
guem foram vendidos. A somatdria das vendas de cada vendedor multiplicado pelo percentual
de comissdo gera um valor que € pago a cada um deles mensalmente além do seu salario. A

Figura 7 apresenta uma visdo geral do Software e sua configuracao.

Figura 7 — Visio geral — Area de Trabalho Remota
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Fonte: Conexao Area de Trabalho Remota — captura de imagem pela autora (2019)
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4.11. Processos relacionados a admissao

A admissdo de um trabalhador se da a partir da elaboracao e assinatura de um contrato

individual de trabalho por ambas as partes, empregador e empregado. Este contrato pode ser
por tempo determinado ou indeterminado (CHIAVENATO, 2008).
Durante o periodo de estagio houve seis (06) processos de admissdo dentro da empresa

para os quais foi necessario executar uma serie de procedimentos listados abaixo:

Conferéncia de documentacdo: a conferéncia de documentos é realizada
através de um “Checklist de Admissdo” que consiste em uma listagem dos
documentos que devem ser apresentados pelo novo funcionario para que este
possa iniciar suas atividades. O checklist inclui cdpias de documentos como
RG, CPF, Titulo de Eleitor, cdpia do PIS, CTPS original e copia, comprovante
de residéncia, historico escolar/académico, certiddo de nascimento ou
casamento, cartdo do SUS, entre outros.

Antecedentes criminais: sdo conferidos os antecedentes criminais dos
funcionarios em etapa de contratacdo através do site da Policia Civil. A
conferéncia é feita pelo responsavel de RH com os dados dos documentos do
funcionario.

Qualificagdo no eSocial: com os dados do funcionério € possivel qualifica-lo
no eSocial. Trata-se de uma medida de desburocratizacdo cujo objetivo é
simplificar a prestacdo das informacdes referentes as obrigacGes fiscais,
previdenciaria e trabalhistas (ESOCIAL, 2017).

Agendamento do Exame Admissional: no processo de contratacdo o futuro
funcionario deve realizar um exame ocupacional para averiguar se esta apto a
exercer suas funcdes. Cabe ao departamento de recursos humanos o
agendamento deste exame e a verificacdo se o colaborador esta apto ou ndo de
acordo com seu ASO (Atestado de Saude Ocupacional).

Carta para abertura de conta: a empresa realiza seus pagamentos através do
banco Caixa e pede que seus funcionarios tenham uma conta neste banco para
0 deposito de seus salarios. Ao ingressar na empresa o funcionario recebe uma
carta para abertura de conta na Caixa elaborada pelo departamento de Recursos

Humanos.
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e Cadastro no Sistema Alterdata Departamento Pessoal: a partir da entrega
dos documentos listados no checklist de admissdo é preenchido o cadastro do
funcionario no Alterdata Departamento Pessoal, contendo seus dados pessoais,
contratuais, documentos e dados de dependentes.

e Organizacao de pastas pessoais: cada funcionério da empresa possui sua
pasta pessoal, onde estdo contidos seus documentos, dados contratuais, ficha
do colaborador e demais documentos que véo sendo arquivados conforme
passa 0 tempo. Cabe ao departamento de recursos humanos/estagiéria a criacdo
e organizacdo da pasta pessoal para novos funcionarios.

e Impressdo de contratos, termos e manual de integracdo e coleta de
assinatura nos contratos: trata-se da impressdo dos documentos necessarios
para a contratacdo incluindo contrato, manual de integracdo, termo de
aderéncia ao plano de saude e plano dentario, termo de recebimento do manual
de integracdo, dentre outros. Apds impressos sao apresentados aos funcionarios
e coletam-se as assinaturas.

e Enviar e-mail ao financeiro: envio de e-mail para o departamento financeiro
para cadastro do centro de custo e cadastro de conta salario (Nome, CPF, n° do
RG com estado e data de emissdo, endereco completo com CEP, data de

nascimento, cédigo do sistema e data de admissdo).

4.12. Elaboracéo de arquivos de Recrutamento e Selecao

Com base em pesquisas prévias sobre modelos de documentos, foi requisitada a
elaboragdo de algumas planilhas e arquivos para contemplar as necessidades de Recursos
Humanos quanto a organizagdo dos processos de Recrutamento e Selecdo pela estagiéaria.

Neste contexto, pos-elaboracdo de todos documentos solicitados, cada um destes sera

apresentado e descrito abaixo.
4.12.1. Ficha cadastral
A empresa ndo possuia uma ficha cadastral para entregar aos candidatos que

realizariam suas entrevistas. Este documento tem o intuito de coletar os dados dos

participantes de processos seletivos e otimizar as entrevistas, uma vez que estas seriam
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embasadas nas respostas contidas na folha preenchida. Foi elaborada (FIGURA 8) a partir das
necessidades do departamento de recursos humanos e com base em modelos j& utilizados no

mercado.

Figura 8 - Ficha Cadastral

R E# £ NCIAS PROF 55 10MA B
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AR COM ALARCOM
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Maurulcade Nt bar i Balado O£ SCRE VA: POR QUE VOCE GOS TARIA DE TRASALHAR NA ADUSOS REAL?

Cl? JFALE UM POUCO SOBRE VOCL QUEM EU SOU

O ACCY COMPEMENTARE S

Fonte: Elaborado pela autora (2019)

4.12.2. Roteiro de entrevista por competéncias

Algumas entrevistas sdo realizadas por gestores de outros departamentos, além do
responsavel pelo departamento pessoal. O roteiro de entrevista por competéncias (FIGURA 9)
foi planejado com o intuito de auxiliar os entrevistadores com modelos de perguntas que
avaliam as competéncias dos candidatos. Foi formulado com embasamento em modelos
existentes de entrevistas e busca extrair o maximo de informac6es possivel dos candidatos.

E subdividido nas secdes: Rapport (contato inicial com candidato); Perfil pessoal;
Perfil profissional; Momento profissional atual, expectativas e pretensdo salarial; e
Investigacdo de competéncias, que sdo divididas entre Técnicas e Comportamentais.

Trata-se de uma analise bem mais especifica das caracteristicas dos candidatos e
varios componentes tanto técnicos quanto comportamentais, que determinardo a aptiddo do

entrevistado para o exercicio de suas fungoes.



Figura 9 — Roteiro de Entrevista por Competéncia
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Fonte: Elaborado pela autora (2019)

4.12.3. Entrevista de triagem

A entrevista de triagem é feita para filtrar os candidatos que possuem o perfil mais
especifico e adequado para a vaga oferecida. Trata-se de uma entrevista introdutéria que
determinard se o individuo estd apto ou ndo a realizar uma entrevista de cunho mais
especifico.

As perguntas de uma entrevista de triagem sdo mais gerais, porém, através delas ja é
possivel identificar a compatibilidade entre as caracteristicas pessoais do candidato e as
caracteristicas e competéncias exigidas para a vaga aberta em questao.

Foi elaborado pela estagiaria (FIGURA 10), mediante a pedido da coordenadora de
Recursos Humanos, e teve seu embasamento na pesquisa de documentos e modelos existentes

similares e adaptacao as necessidades da empresa.
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Figura 10 — Modelo de Entrevista de Triagem
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Fonte: Elaborado pela autora (2019)

4.12.4. Formulario de recrutamento interno

O formulario de recrutamento interno (FIGURA 11) foi elaborado com o intuito de
organizar os processos de selecdo interna para cargos em vacancia na empresa. Ele contempla
os dados pessoais do candidato, perguntas acerca do interesse da pessoa pela vaga, realizacédo
de atividades pertinentes ao cargo pretendido, expectativas, motivacdo, autorizacdo do gestor
imediato e parecer do RH.

Os processos de recrutamento interno sdo muito importantes, pois lidam com pessoas
que ja estdo inseridas na organizacdo e que podem ter rea¢fes muito positivas ou muito
negativas dependendo de como o processo € realizado. Uma selecdo que ndo considere
critérios como o desenvolvimento de competéncias dos seus participantes e a compatibilidade

de perfil pode ocasionar desmotivacao dos funcionarios e parecer parcial.
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Figura 11 — Formulario de Recrutamento Interno
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Fonte: Elaborado pela autora (2019)

4.12.5. Pesquisa de satisfagdo de funcionarios

A pesquisa de satisfacdo de funcionarios foi elaborada com o intuito de averiguar o
qudo satisfeitos os colaboradores estdo com seus respectivos trabalhos, oportunidades,
funcdes e empresa no geral. Traz um parecer geral acerca da motivacdo dos funcionarios em
exercer seu papel na empresa.

O documento é subdividido em: Satisfacdo geral dos colaboradores da empresa;
Satisfacdo com a gestdo e sistemas de gestdo; Satisfacdo com o ambiente de trabalho;
Satisfacdo com as condicOes de higiene, seguranca e equipamentos; e Satisfacdo com
treinamento e desenvolvimento (T&D).

E de extrema importancia conhecer a opinido dos funcionarios acerca do seu ambiente
de trabalho. Com isso pode-se identificar problemas a serem solucionados, pontos positivos a
serem mantidos e aprimorados, e ter as perspectivas de pessoas de diferentes areas e setores.
Diferentes perspectivas sobre um mesmo assunto podem gerar resultados bastante
interessantes e a partir destes resultados € possivel tomar decisdes de maneira mais certeira. A

Figura 12 apresenta o modelo desta pesquisa.



Figura 12 — Pesquisa de Satisfacdo de Funcionarios
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Fonte: Elaborado pela autora (2019)

4.12.6. Regulamento Interno
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O regulamento interno da empresa, que serd apresentado posteriormente na Figura 12,

trata-se de um documento que contém as diretrizes da operacdo da empresa para 0S

funcionarios que acabaram de ser contratados. Nele constam o nome, data de admissdo, cargo

e salario fixo do novo colaborador; descricdo do cargo do novo colaborador; horario de

trabalho com descricdo da jornada e total de horas semanais; politica de uso de uniforme,

crachas e equipamentos de protecdo individual (EPI); informacdes sobre cartdo de ponto;

pagamento; termo de confidencialidade, e termo de ciéncia de treinamentos.

Ao assinar este termo, no momento da contratacdo, o colaborador mostra-se ciente de

seus direitos e seus deveres como funcionario. E uma medida importante para garantir a

informagdo ao novo funcionédrio da empresa, que garante a ambas as partes (empresa e

contratado) seguranga.



Figura 13 — Regulamento Interno
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admissan

Mém desse regdamentn, o novo funciondrio parficipard o primeim dia de tabaho do
Treinamento de Infegragso para aprofundamento nos fens do mesmo, bem coma receberd outras
crisntagbes para adaptagio & cesempent NG CAHC & SMEFESA.

Desejames boas vindas|

A% O uso & abrigaitnio em iodas as fungies & cargos. O custa de reposiclo par mau usa &
conservagho & descontado do funcionario.

Recebimenta: |} Sim (| Nao

EPi = Equipamento de Protecio individual

An#- 0 recebimento dos EPI's & corigastrio no ato ca admissao de acorda com as funpdes
abamo. Mediante a entrega a ficha deverd ser assinada.

Tabela:

MKame:

Caga: XOOOOOOOO00000  Data de Admisslo: KRR

Remuneragac: Salane Fioo: XC0CXK
Comissan | vanavel: (OESCrever a pollica que val ser apkcadal

‘Garantia: De acorda com & CCT

DESCRICAD DE CARGOS

Ler a desoigho do cago e compelfncias, assnar denle da Mesma para aner nesie
regulamenio.

HORARIO DE TRABALHG
[ )44 Horas Semanais (| ) 30 Horas Semanais | ) 40 Horas Semamais | | Outen

Descrico do hardria;

Ar1*- O hordric de trabalho estabelecco deve s& cumprido rigorosamenie por todos oS
empregados, podenca, entretanto, ser alerado conforme necessidade de serigo.

Paragrafo dnico - O hordno basico da smpresa & ce 44 horas s=manais, podendo vanar de
acordo com o carga do empregaca, atraves de contraba ou descricha de cangos e salirios.

UNIFORME
A2 O 1sso é obrigattrio em todas as fungies e cargas

Recsbimenta: | | Sim { ) Nao

AREA MECANICD LIMPEZA |ESTOOQUISTA | LAVADOR | MOTORISTA
PRODUTIVA
Projetor Prodetor Bot de PVG Protetor Protetor Sapaio de
auncular Auncular aurioutar aurcuar seguranca
Batina de Bosna de Luva Botina de | Bota de PVE
seguranga seguranga seguranca
Grulos de Oculos de Oicusins de Daudos de
seguranga seguranga seguranca sequranga
Midscara com Lurva Luva Luva
filtra
Manpoie/
avental e Aovental em
paneim de e
SEa

1% E cbrigatdria a ulzagia durante as atidades e a ndo wilizagha constitd 2o fatma e o
empregado estard sijeito a penalidade de acordo com o MRS M.TE

EP1 entregue conforme o carga: | 15im | j Mo
DO CARTAD DE PONTO

A5 O expedene e igorosamesTie cheenaca, cabendo a0 empregado pessaakments mascar o
poni na inido & Eemino da jormada, bem assim os intervalos ndo podem ulirapassar 06 horas de
trabaiho sem inieraio para as redsictes

1% E expressaments proibida marcar ponto de outrem. PROIBIDO FAZER MENOS DE 01 HORA
DE INTERVALO.

2% Os everfudis ENgancs, £ rasuoras na macacdo de pont deverdo ser comunicados
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imediatamente a0 seu supervisor e ao setor de Recursos Humanos.

Fonte: Elaborado pela autora (2019)

4.13. Mapeamento de Processos

O Mapeamento de Processos é um meio de se garantir maior eficiéncia e precisao na
tomada de decisbes de uma organizacdo (LAGE JUNIOR, 2016). Por meio deste é possivel
exercer uma gestdo do conhecimento sobre o que e como é realizado uma atividade na
empresa.

Por iniciativa da estagiaria foi comecado o processo de mapeamento de alguns
processos de rotina de recursos humanos que ainda ndo haviam sido mapeados, com o
objetivo de virar um passo a passo dos processos de rotina do departamento. Alguns dos
processos mapeados foram de autorizacdo de exames no plano de saide, geracéo de cenarios
no sistema do departamento pessoal (aniversarios, admitidos, demitidos, dentre outros) e
emissdo e conferéncia de protocolos.

Além dos processos rotineiros foram mapeados 0s processos do novo sistema da
Unimed de inclusdes, exclusdes, baixas e coparticipacdo de beneficiarios apds treinamento
dado por responsavel da empresa de planos de salde, bem como as maneiras de acesso ao

Guia Médico pelos funcionarios.



27

4.14. Avaliagdo de Desempenho

Segundo Chiavenato (2014, p. 210), a avaliacdo de desempenho trata-se de uma
apreciacdo sistematica do desempenho de cada pessoa em funcdo das atividades que ela
exerce, das metas e resultados a serem alcangados e do seu potencial de desenvolvimento.

Na Adubos Real séo realizadas semestralmente avaliacbes de desempenho e também
apos o periodo de experiéncia dos funcionarios recém-contratados. Em ambas sao atribuidos
critérios e pontuacOes aos avaliados pelos seus respectivos gestores.

Um més antes ao periodo de inicio do estagio foram enviados aos funcionérios as
avaliagdes de desempenho, que ocorrem semestralmente na empresa. Existem formatos
diferentes de avaliacbes que variam conforme as areas de atuacdo como: Administrativo;
Coordenadores; Fabrica; Servicos Gerais; Motoristas; e Consultores.

A atividade realizada pela estagiaria foi no sentido de organizar estas categorias de
avaliacdes e tabula-las conforme o seu tipo no Software Excel. Houve também a readequacéo
de formulas nas planilhas, para se ter uma média de atendimento de critério por categoria de
trabalhador e analisar o desempenho geral da empresa.

Quanto as avaliagcdes de desempenho referentes a contratos de experiéncia, estas sdo
respondidas pelos superiores imediatos dos recém contratados e sdo parte importante na

decisdo de permanéncia ou ndo do colaborador na empresa.

4.15. Assinatura de Ponto pelos funcionarios

Mensalmente sdo gerados os relatérios de ponto das empresas para a averiguacdo do
cumprimento de horario pelos funcionarios. Este relatorio € elaborado e conferido pela
gestora do setor de Recursos Humanos para cada um dos colaboradores que possuem a
obrigatoriedade do registro do ponto.

O trabalho da estagiaria nesse caso € a de entregar os relatorios individuais de pontos
elaborados mensalmente a cada um dos funcionarios da empresa, para sua conferéncia e

assinatura.

4.16. Resolugdo de problemas de funcionarios

Parte essencial do gestdo de recursos humanos € solucionar os problemas e atender as

duvidas de funcionarios. As demandas neste processo Sdo imprevisiveis, mas resumem-se a
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atender as duvidas dos funcionarios e ser solicito, buscando sempre dar uma devolutiva e
alternativas a solicitagéo.
As demandas podem chegar pessoalmente, por e-mail, telefone da empresa, celular

especifico de Recursos Humanos e devem ser atendidas com certa urgéncia.

4.17. Controle do estoque de uniformes

O controle de estoque de uniformes é algo imprescindivel para a empresa, uma vez
que ha muitas saidas do estoque e deve atentar-se a realizacdo de pedidos para suprir as
demandas dos funcionarios.

Anteriormente, a empresa controlava os uniformes distribuidos apenas através da ficha
presente na pasta pessoal de cada funcionario, mas isto dificultava a visdo de um parametro
geral de quem pegava qual uniforme, de que categoria e em qual tamanho.

Nesse contexto foi elaborada a planilha de controle de estoque de uniformes, incluindo
guantidades por modelos, género e tamanhos, bem como preenchimento das fichas de
retiradas de uniforme e seus respectivos responsaveis.

A planilha possui formatagdo condicional para identificar quando as quantidades de
cada categoria de uniforme estdo abaixo do esperado e precisa-se fazer um novo pedido de
uniformes. Uma aba contém o pardmetro geral dos uniformes e suas categorias (FIGURA 14)
e a outra aba contém os funcionarios que retiraram os uniformes e sua quantidade, modelo e
tamanho (FIGURA 15).

Figura 14 — Controle Geral do Estogue de Uniformes

Uniforme tamanhoRuantidade estoqueedido Agostotl] Saldo Observagao |Estoque Outubro|Observagao
| Masculina social manga curta ] 20 20
Masculina social manga curta G 20 20 0
| Masculina social manga curta GG 20 23 13
_Masculina social manga curta EXG 0 0
masculina social manga longa [ m 7 [1] [ 0 | 0 | | [} |
masculina social manga longa | G | 0 | 0 | 0 | | 0 |
masculina social manga longa G | 0 | 0 | 0 | | 0 |
polo masculina ™M 20 20
_pélo masculina G 20 20
polo masculina GG 1 2 20
polo masculina EXG [] 4
_Feminina social manga Longa P Eseeciﬁco para Bef
_Feminina social manga curta F
_Feminina social manga curta ™M Mais 3 usadas
_Feminina social manga curta G
_Feminina social manga curta GG
_Feminina social manga curta EXG
_pélo feminina P 1
_pélo feminina ] 1 Mais 1usada
"palo feminina G
_polo feminina GG 0
_pdlo feminina EXG
Camisetaigual fibrica sem faizareflet] M | 10 [ 0 | 10 | | 7 |
Camisetaigual fabrica sem faizarefletl G | 10 | 0 | 10 | | 3 |
Camisetaigual fabrica sem faisareflet| GG | 10 | 0 | 10 | | 3 [
Calgaigual fabrica 10
Calgaigual Fabrica
Calgaigual Fabrica
Calga igual Fabrica

Fonte: Elaborado pela autora (2019)



Figura 15 — Controle de Uniformes Entregues aos Funcionarios
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Fabrica Polo GG F
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Matriz Polo G F
Alfenas Polo G M

Fonte: Elaborado pela autora (2019)
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5. CONCLUSAO

O presente relatério objetivou apresentar as atividades realizadas no periodo e a
experiéncia de estagio orientado vivenciada pela discente na empresa Adubos Real. Foram
demonstrados no trabalho a contextualizagdo da empresa e sua histéria; o quadro de
atividades realizadas na organizagdo e suas respectivas cargas horarias; bem como a descricéo
dos procedimentos técnicos realizados.

Através da realizacao do estagio foi possivel aplicar conhecimentos adquiridos durante
a graduacdo e ter uma vivéncia empresarial, o que foi algo extremamente complementar e
necessario em meio a toda a teoria aprendida. E numa empresa em que se percebe
verdadeiramente o0 qudo importante € a interdisciplinaridade e a consonancia entre todos 0s
setores.

A harmonia entre as diversas areas da administracdo é algo que impacta de maneira
extremamente positiva 0s resultados de uma organizacdo. Tendo isso em vista, as varias
disciplinas estudadas durante o curso de Administracdo, cada qual com suas particularidades,
fazem muito sentido ao pensar em como elas se integram dentro do ambiente de uma empresa
Ou organizagao.

Também é importante se ressaltar o quanto a visdo holistica de um negocio impacta
positivamente a tomada de decisdes. E necessario analisar as maltiplas perspectivas de uma
empresa para definicdo de sua estratégia e proximos investimentos. O estagio orientado,
portanto, € um componente essencial para a grade curricular do administrador e atende seu

objetivo de preparar o discente para 0 mercado de trabalho.
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6. SUGESTOES

A partir da experiéncia de estagio, podem ser feitas algumas sugestbes a empresa
pautadas em sua atual estrutura organizacional e suas rotinas de trabalho. Estas sugestfes de

melhoria estardo contidas em topicos a seguir.

6.1. Revisao estrategica da empresa

A estratégia da empresa esta em transicdo concomitantemente com a mudanga na
razdo social da empresa, logo, torna-se importante a revisdo estratégica de sua atuacdo. Nesse
contexto, tratar a reformulacéo estratégica da empresa como um projeto a ser gerido poderia
ser uma abordagem interessante.

Projetos sdo esforcos que possuem tempo determinado, que possuem um objetivo
claro e recursos limitados e dentro deles ha a conceituacdo de objetivos SMART. Uma
sugestdo para a gestdo da empresa e consequente melhoria de sua eficiéncia é a atribuicdo de
Objetivos SMART para cada um dos departamentos, na formulacdo de indicadores-chave e
metas. Suas caracteristicas consistem em S — especificos; M — mensuraveis; A — alcancaveis;
R —relevantes e T — limitados pelo tempo (DORAN, 1981).

A utilizacdo destes objetivos, tracados em conjunto pelos diversos setores,
proporcionaria uma visao holistica sobre todos os fatores que estdo envolvidos na defini¢do de
estratégias e na tomada de decisdo. Com isso € possivel definir indicadores e metas mais
palpaveis para os departamentos.

Além do uso destes tipos de objetivos para indicadores e metas, também seria
interessante utiliza-los para a definicdo de uma visdo mais palpavel para a empresa. E
essencial poder mensurar os resultados da empresa para saber o que tem sido realizado, o que
falta ser realizado e quais serdo os proximos passos da organizacdo rumo ao alcance de seus
objetivos.

Principalmente ap6s o processo de aquisicdo da Adubos Real pela multinacional
japonesa Marubeni é essencial repensar a estratégia da empresa e tragar novos objetivos em
prol do seu crescimento e desenvolvimento nos ambitos interno e externo. Ambas as

organizagOes devem entrar em acordo sobre 0s proximos passos a serem tomados.
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6.2. Mapeamento de processos de rotina

Além da adequacdo estratégica em conformidade com os Objetivos SMART, uma
sugestdo € o mapeamento de todos 0s processos de rotina do setor e/ou descri¢cdo detalhada de
rotinas. O mapeamento destas rotinas de trabalho servem como uma gestdo de conhecimento
para a empresa e evitam o retrabalho.

E uma atividade relativamente simples de ser executada, porém, que exige um certo
tempo para ser finalizada em todos os departamentos. A estagiaria iniciou este mapeamento
de processos de rotina no Setor de Recursos Humanos e é uma forma de entender mais a
fundo os procedimentos executados, pois para explicar seus passo-a-passo é primeiramente
necessario compreendé-los por completo.

A sugestdo é que haja um responsavel pela cobranca do mapeamento de processos em

cada departamento da empresa.

6.3. Divisdo clara de processos por departamento

Na empresa, alguns processos como a baixa de comissdes a pessoas juridicas, passam
por varios setores e esse repasse de informagdes de um departamento para outro algumas
vezes ocasiona inconsisténcias nas informacdes. Uma falha como esta pode provir do setor
contabil, do financeiro, de recursos humanos ou até mesmo no processamento da venda pelo
consultor/ pessoa juridica.

Nesse contexto, uma divisdo mais clara de quais processos se referem a cada um dos
departamentos facilitaria a correcdo de possiveis erros presentes nos relatérios e a

identificacdo da etapa em que o erro se sucedeu.

6.4. Maior atribuigdo de treinamentos e dindmicas dentro da empresa

Existem muitos treinamentos que séo realizados internamente com énfase apenas nos
lideres, mas que seriam bastante interessantes de serem realizados no ambito geral da
empresa. Houve treinamentos com énfase em estratégia, gestdo de tempo e de recursos,

lideranca, autoconhecimento, informativos, dentre outros, que poderiam ser interessantes
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visando o proprio alinhamento da empresa e seus funcionarios rumo aos objetivos da
empresa.

Outra proposta também seria a realizacdo periddica de dinamicas, para promover a
integracdo entre os colaboradores da empresa, uma vez que o trabalho de cada um interfere
direta ou indiretamente no do outro.

A realizacdo de treinamentos e dinamicas que envolvam pessoas de diferentes areas e
cargos na empresa estimulam a troca de informacdes, intercdmbio de ideias e sinergia entre a

empresa.

6.5. Maior estruturacao do programa de estagio

Existem falhas quanto a estruturacdo do processo de estagio, pois este ndo possui um
cronograma definido de atividades e delimitacdo das atribuicdes do estagiario. Seria benéfico
a melhor organizacdo do estagio, desde o periodo de duracdo bem definido as funcGes
exercidas.

Sugere-se, nesse contexto, que haja um planejamento prévio das datas dos programas
de estagio (semestrais ou anuais), das vagas oferecidas (quais departamentos mais possuem
demandas de estagiarios e quantidade demandada) e das atividades pelas quais o estagiario

ficara responsavel.
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