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RESUMO

A Alcoa Aluminio S.A, € uma multinacional do ramo de siderurgia, sendo um dos maiores
players do mercado mundial na atualidade. No Brasil, possui trés unidades produtivas, e em
Pocos de Caldas — MG, foi onde o estagidrio desenvolveu suas atividades dentro da drea de
Compras, denominada Commodity Management (CM) e serd o objeto de estudo deste
trabalho. E também em Pocos de Caldas, que atualmente se encontra o Pocos Office (Centros
de Servigos Compartilhados a nivel global), onde o time de Compras (Procurement), atua
com grande participacdo nas contratacdes de produtos e servigos, diretos e indiretos, de todas
as plantas da Alcoa. O estudante, graduando em Administracdo pela Universidade Federal de
Lavras — UFLA, teve como objetivo retratar neste relatorio, evidenciar a histéria do Aluminio
ao longo dos anos e da Alcoa, além das suas subdivisdes na planta de Pocos de Caldas-MG e
principalmente dentro do departamento de compras, mostrando a sua importincia para
empresa como um todo, a utiliza¢do de ferramentas de alta performance além de demonstrar
as atividades operacionais e estratégicas realizadas por um estagidrio de compras,
especificamente dentro da drea de servicos e produtos diretos e indiretos, os
desenvolvimentos, profissional e pessoal, do estagidrio através de treinamentos, desafios,
experiéncias vivenciadas em sua rotina e também, andlises criticas voltadas para
oportunidades observadas dentro da organizagdo, referente a burocracias e desafios de uma
multinacional, implementacdo de Inteligéncia Artificial em processos operacionais como
também dentro da Universidade, visando abordar o departamento de Compras em matérias
que possam mostrar a fun¢do e importancia do departamento dentro de uma organizacao. Foi
possivel perceber a importancia e a dimensao do departamento de Compras dentro de uma
multinacional, como € estratégico e muito dindmico, o que contribui € muito para o

desenvolvimento pessoal e profissional do estagidrio.

Palavras-chave: Aluminio. Compras. Estratégica.
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1 INTRODUCAO

O estdgio profissional é uma das etapas mais importantes da graduacao, pois € onde o
estudante comeca a trilhar sua carreira, aplicando a sua vivéncia dentro da universidade em
sua vida profissional, aliando teoria e comportamento, a pratica do mercado de trabalho.

Segundo Oliveira (2013) o estdgio € uma grande oportunidade, se nao a maior, de unir
a teoria e a prdtica, além de impregnar no estudante as peculiaridades daquela profissdo. E
com o estdgio que o académico constatard se realmente fez a escolha certa, de acordo com
suas habilidades e particularidades, o que deseja exercer ao decorrer de toda a sua vida.

Para as empresas, € a oportunidade de atrair novos talentos, visando oportunidades de
formacdo de novos lideres, agregando valor as suas equipes através de diversidade,
engajamento, ideias inovadoras e desenvolvimento da organizagao.

“O estdgio integra o itinerdrio formativo do educando e faz parte do projeto
pedagégico do curso" (MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO, 2008). Segundo a lei
n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, o estigio pode ser definido como o ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagdo para o
trabalho produtivo do estudante (BRASIL, 2008). Essa lei ainda afirma, em seu pardgrafo 2°,
que o estdgio objetiva o aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional,
assim como a contextualizacdo tedrica, de modo que o estudante se desenvolva enquanto
profissional e cidadao.

Na Universidade Federal de Lavras (UFLA), o estdgio supervisionado corresponde a
uma carga hordria de grande importancia dentro do curso de Administracdo, sendo
determinante para a conclusio do curso.

O mercado propicia inimeras oportunidades de estigio, onde os estudantes visam
procurar empresas que tenham em comum seus valores € uma possibilidade de construir uma
carreira, que agregue positivamente o lado pessoal como o profissional. A op¢do de estigio
em uma multinacional, empresas que se caracterizam por possuir matriz em um determinado
pais e atuar em diversos paises, torna-se uma alternativa interessante e muito atrativa, pois é
possivel compreender o alcance das atividades exercidas em nivel nacional e global. Fazendo
com que o estagiario, se conecte com pessoas do Brasil e do mundo, tendo contato com novas
ferramentas, culturas e oportunidades.

Este relatério de estdgio, tem como objetivo apresentar as atividades realizadas dentro
de uma multinacional do ramo de Aluminio, destacando a sua importancia na constru¢ao do

estagidrio como profissional e as atividades exercidas durante o periodo de estdgio.



2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

Dentro desta sessao serd mostrada a histéria do Aluminio no mundo. Posteriormente
a fundacdo da Alcoa, suas atividades, quantidade de planta instaladas pelo mundo,
destacando principalmente a planta de Pocos de Caldas-MG. Subdividindo seus

departamentos e descrevendo-os resumidamente.

2.1. Historico — Alcoa Aluminio S.A

Segundo a ABAL (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE ALUMINIO, 2014) A
producdo de aluminio em escala industrial somente foi possivel a partir de 1886, quando
Charles Martin Hall, nos Estados Unidos, e Louis Toussaint Héroult, na Franga, obtiveram o
metal puro a partir da dissolucdo eletrolitica de 6xido de aluminio (alumina), em banho de
criolita.

Esta descoberta de Charles Martin Hall, fundador da Alcoa, teve grande importancia
na popularizacdo do uso deste metal. Atualmente, o aluminio € aplicado nos mais diversos
segmentos, tais como aeroespacial, bens de consumo, construcao civil, embalagens, indudstria
elétrica e alimenticia, mdaquinas e equipamentos, petréleo e gds, quimicos e
transportes (HISTORIA DA ALCOA, 2014).

Em 1° de outubro de 1888 inicia-se a trajetéria da companhia Alcoa S.A., ainda
denominada como “Pittsburg Reduction Company”. A partir de entdo, a empresa entra em um
processo de crescimento e desenvolvimento em amplitude global que perdura até hoje. A
Alcoa estd presente em 25 paises no mundo, empregando aproximadamente 16 mil pessoas,
sendo 7 mil s6 no Brasil. A companhia estd entre as lideres mundiais na produgdo de
aluminio, sendo a principal produtora mundial de aluminio primdrio e a maior mineradora de
bauxita e refinadora de alumina do mundo.

No Brasil a Alcoa atua desde 1965 em toda a cadeia produtiva do aluminio, desde a
mineragdo de bauxita até a producao de pé de aluminio e quimicos. A companhia possui trés
unidades produtivas (Pocos de Caldas M.G, Sao Luis do Maranhao M.A e Juruti P.A), dois
escritérios (Brasilia D.F e Sao Paulo S.P) um centro de servicos compartilhados (Pocos de
Caldas M.G), além de participagdes na Mineracao Rio do Norte (MRN) e em quatro usinas
hidrelétricas (Barra Grande S.C/RS, Estreito MA/TO, Machadinho SC/RS, Serra do Focio
GO/MG) (ALCOA, 2018).



A histéria da Companhia no Brasil inicia-se em 1965 com a instalacdo da primeira
unidade da Alcoa no pais, na cidade de Pocos de Caldas (MG), sob o nome de Alcominas. As
atividades produtivas tiveram inicio apenas em 1970 e no ano de 1980, a filial assume seu
nome atual: Alcoa Aluminio S.A. 55 anos depois, esta unidade encontra-se em operacio e
possui trés dreas integradas de producdo: mineragdo, refinaria e pé de aluminio (ALCOA NO
BRASIL, 2019).

Aproximadamente 52% da alumina fabricada é utilizada na produ¢do do metal. Os
outros 48%, na forma de hidrato e alumina, sdo direcionados as industrias de sulfato de
aluminio, papel, diéxido de titanio, polimento de lentes e metais, aluminatos de sddio,
retardantes de chama, fabricacdo de vidros, pigmentos, produtos refratirios, cerdmicos,
abrasivos e eletrofusdo, entre outros segmentos. O metal é comercializado nos mercados
nacional e internacional.

O aluminio em pd (destinado aos setores de refratdrios, metalurgia e quimicos) é
comercializado internamente e também exportado para Japdo, Europa, Estados Unidos e
Mercosul. Além do aluminio em pd, a unidade produz o aluminio em pé fino, utilizado na
fabricacdo de pigmentos para a industria automotiva e de equipamentos eletronicos (ALCOA
NO BRASIL, 2014).

Além das trés dreas produtivas citadas anteriormente, o complexo industrial de Pogos
de Caldas sedia também o Pocos Office, o antigo GBS (Global Business Services), uma
unidade de Servigos Globais, que devido a uma reestruturacdo ocorrida no final de 2019, teve
seu nome alterado, mas mantendo as mesmas atividades.

Em 2015 a Alcoa aprova um plano para separar a empresa em duas empresas
independentes, lideres do setor, negociadas publicamente na lista Fortune 500. A Upstream
Company (a ser conhecida como Alcoa Corporation) seria composta por unidades de negdocio
de Bauxita, Alumina, Aluminio, Fundi¢do e Energia, bem como laminadores. A Value-Add
Company (a ser conhecida como Arconic) incluird produtos laminados globais, produtos e
solucdes de engenharia e solucdes de transporte e construcdo. Em 2016, apds 128 anos de
atuacdo como empresa verticalmente integrada, a Alcoa separa seus negdcios de mineragao,
refino, fundi¢do e energia (mantendo o nome "Alcoa") de seus negdcios de fabricacdo, agora
conhecidos como "Arconic" (HIST()RIA DA ALCOA, 2016).

Desde entdo, opera como empresa independente, de capital aberto, listada na Bolsa de
Valores de Nova lorque.

Uma das importantes caracteristicas da Alcoa € a importancia que a mesma trata as

questdes sociais e ambientais e pela busca continua do desenvolvimento sustentdvel em seus
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processos. Esta é uma caracteristica marcante para a organizagdo, especialmente ao
lembrarmos que se trata de uma empresa extrativista do setor metalirgico, cuja atividade,
tradicionalmente, possui grandes impactos ambientais e sociais no ambiente em que estd
inserida.

Neste cendrio, a atual abordagem sustentdvel da Alcoa baseia-se nos seguintes pilares:
Criacdo de valor sustentdvel para as comunidades onde atua; Fortalecimento dos beneficios
dos produtos para superar os desafios da sociedade; e medi¢do e redu¢dao dos impactos

ambientais para melhorar a eficiéncia das operagdes.

2.2. Pocos Office

Em um mercado cada vez mais competitivo, as empresas necessitam se adaptar e
revisar a forma como executam seus processos apoio/suporte administrativo focados em
reducdo de custo e maior eficiéncia em seus processos. Uma alternativa adotada sdo os
Centros de Servigos Compartilhados - CSC (Shared Services Center).

Segundo Quinn, Cooke e Kris (2000, p.11), os Servigos Compartilhados € a pratica em
que unidades de negdcios de empresas e organizagdes decidem compartilhar um conjunto de
servicos ao invés de té-lo como uma série de funcdes de apoio duplicadas dentro da
organizacao

Embasado a este conceito de servigos compartilhados, em 2005 a ALCOA S.A. adotou
como estratégia, o qual se denomina internamente por Pocos Olffice, ou o antigo GBS (Global
Business Services).

O Pocos Office South America, o qual estd localizado em Pogos de Caldas, presta
servicos as unidades da regido (América Latina e Caribe), além dos Estados Unidos (SOBRE
A ALCOA, 2014). A escolha da cidade foi estratégica, levando em consideracdo o acesso a
mao-de-obra qualificada disponivel na regido, a qual abriga um ndmero considerdvel de
renomadas Universidades, além da proximidade a grandes centros comerciais, como Sao
Paulo.

O Pocos Office tem por objetivo prover aos negdcios da empresa servicos com valor
agregado, competitividade e qualidade, além de tornar os processos mais robustos e
confidveis. Parte-se do principio de que o alinhamento global do Pogos Office proporciona
acesso as melhores praticas mundiais de servicos, gerando oportunidades de negdcio com

vantagens competitivas aos clientes da companhia (SOBRE A ALCOA, 2014).
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Estima-se que, com a criagdo do Pocos Office, os custos operacionais € de mao de

obra foram reduzidos em mais de 20% na Alcoa América Latina, uma importante conquista

do ponto de vista econdmico. Foco no cliente, competitividade, eficiéncia, controle de

processos e local de trabalho livre de incidentes estdo entre as iniciativas de crescimento da

Unidade de Servicos Globais da Alcoa em Pocos de Caldas. O GBS South America conta com

cerca de 250 funciondrios aproximadamente.

O Pogos Office atua nas dreas Financeira, Recursos Humanos, Sadde, Segurancga,

Meio Ambiente & Sustentabilidade, Aquisicdo & Logistica, Tecnologia da Informacao e

Servigos Globais & Compliance. Descritos abaixo:

POCOS OFFICE FINANCEIRO: O Departamento presta servicos contdbeis e
financeiros para o Brasil, Suriname, Jamaica e Estados Unidos, dando suporte as
operacoes de tesouraria e movimentacdes financeiras, fechamento mensal,
processamento de recebimentos e pagamentos, € suporte as operacdes de comércio
exterior, dentre outras atividades. O Setor € dividido em quatro subdreas: Tributdrio,

BackOffice de Tesouraria, Contabil e Setup, Cash Management.

POCOS OFFICE SERVICOS GLOBAIS: O departamento tem dois grandes focos
estratégicos. O primeiro € voltado a eficiéncia na prestacdo de servicos além da
fronteira, com relatérios e andlises para as Unidades de Negdcios globais da Alcoa. O
segundo foco € voltado a area de Compliance, que busca assegurar pleno alinhamento
das operacdes da Alcoa na Regido com legislagdes, requerimentos, politicas e
procedimentos vigentes, criando assim um ambiente mais robusto de controles

internos.

POCOS OFFICE EHS: O Pocos Office EHS&S atua na Regiao, na prestacao de
servicos transacionais, expertise e projetos especiais relacionados a area de Saude,
Seguranca, Meio Ambiente e Sustentabilidade. A Alcoa é pioneira na consolidagdo de
uma drea de EHS&S dentro da estrutura de Shared Services, dando apoio as fabricas e

a diretoria em vérios trabalhos, além de atender aos profissionais do proprio GBS.

POCOS OFFICE TECNOLOGIA DA INFORMACAO: O Pocos Office 1S

(Information Services — Tecnologia da Informacdo) presta servigos as localidades,
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seguindo padrdes e procedimentos globais. Assim como o Pogos Office EHS&S, a
area de Information Services também € uma das poucas presentes dentro de um Shared
Services, tornando-se um diferencial competitivo. A area € subdividida nas seguintes
células: Seguranca da Informacao, Infraestrutura, Aplicativos, Atendimento ao Cliente

e Novas Tecnologias.

POCOS OFFICE AQUISICAO E LOGISTICA: A édrea de Aquisicio e Logistica
do Pocgos Olffice é responsdvel pela compra de bens e servicos, tendo como objetivo
alavancar negocia¢des alinhadas aos procedimentos da Companhia, visando a
satisfacdo dos clientes internos. Tem como divisao interna em Compras Estratégicas
(Materias Diretos), Compras de Servicos e Produtos (Materiais Indiretos), Compras
Spot e Compras Capex (Projetos). Commodity Management (CM), Strategic Raw
Material (SRM) Procurement Operations (ProcOps), Center of Excellence (CoE) e

Logistica.

POCOS OFFICE RECURSOS HUMANOS: O Pogos Office RH tem um papel
fundamental no suporte ao modelo e a estratégia de Recursos Humanos da Alcoa. Sua
criacdo foi fundamental durante o Projeto Rhenovacdo, quando houve a revisdao dos
papéis e responsabilidades de Recursos Humanos e de todas suas atividades,
dividindo-se entre Business Partner, Center of Expertise (CoE) — que atua no
desenvolvimento de melhores praticas e politicas, dando suporte ao Business Partner e
aos Lideres de Negocio — e Pocos Office RH, que € responsdvel pela entrega de
servicos de RH com agilidade e qualidade, garantindo a aderéncia as politicas da
Alcoa e legislagao vigente. O Pocos Office RH esta subdividido em: Recrutamento &
Selecdo, Gestdo de Desempenho/Treinamento & Desenvolvimento, Administracdo de

Pessoal & Ponto, Indicadores, Remuneracdo, Beneficios & Expatriados, Folha de

Pagamento e Servicos Globais.

POCOS OFFICE BUSINESS PARTNER: A irea de Business Partner (BP) mantém
o relacionamento com o negocio, identificando, propondo e implementando solucdes
para garantir o melhor desempenho do Pocos Office. O BP € um agente de mudancgas —
em parceria com as necessidades diagnosticadas pela liderangca — no desenvolvimento
de pessoas, garantindo a aplicagdo das politicas de Recursos Humanos. Dentre as

atividades, também estdo sob sua gestdo as areas de Comunicac¢ido — responsavel por
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toda a comunicacdo interna da Unidade de Servigos Globais da Alcoa — Clima

Organizacional e Diversidade.

2.3. Pocos Office Aquisicao e Logistica (Procurement)

Segundo Garcia (2017) ao longo do tempo, a fun¢do compras passou a ser
imprescindivel para a administracdo de recursos materiais de uma empresa. Saber comprar de
forma a beneficiar a organizacdo € determinante ndo somente para a competividade, mas
também para a permanéncia da empresa no mercado. Pequenas redugdes no custo das
aquisicdes podem refletir positivamente no lucro da empresa.

Moraes (2005, p. 54) acrescenta a importancia da fun¢do de compras,

[...] A conhecida fun¢do de compras — assume papel verdadeiramente
estratégico nos negécios de hoje em face do volume de recursos,
principalmente financeiros, envolvidos, deixando cada vez mais para trds a
visdo preconceituosa de que era uma atividade burocritica e repetitiva, um
centro de despesa e nao um centro de lucros. (MORAES, 2005).

A Alcoa Aluminio S.A. adotou o conceito de Procurement para a area de compras, que
constitui em um processo que envolve ndao somente o relacionamento comercial com os
fornecedores, mas também a pesquisa, o desenvolvimento e a qualificacdo de fornecedores, o
que resulta em uma integracdo entre os setores da empresa, clientes e fornecedores.

Por definicdo, o Procurement Global da Alcoa suporta as atividades das unidades de
negocios (BU) e unidade de recursos (RU) através de eficiéncia e efetividade econdmica,
gerenciando o processo de compras desde a estratégia da commodity até o pagamento. A
equipe Global de Procurement assegura que todas as localidades tenham os produtos e
Servicos que necessitem para executar seus negdcios no tempo certo, com qualidade e prego.

A estrutura de Procurement é divida em cinco areas principais, sendo elas: Commodity
Management (CM), SRM (Strategic Row Material) Procurement Operations (ProcOps),
Center of Excellence (CoE) e Logistica.

A drea de Commodity Management desenvolve as estratégias de fornecimento e a
relacdo com os fornecedores para as principais commodities. Para tanto, esta drea divide as
compras da Alcoa em trés categorias (Produtos, Servigcos e Capital) para melhor controlar o

spend, fornecedores, TCO (Total Cost of Ownership ou custo total da posse) e iniciativas para
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cada categoria de commodity global. Dentro de cada categoria, ha ainda a subdivisdo em
commoditys.

A drea de Strategic Row Material desenvolve as estratégicas de fornecimento de
matéria-prima dividindo em Alloying Metals, Energia (Carvio, Diesel e Oleo Combustivel e
Floculantes (Quimicos). E a drea que possui os maiores contratos dentro da Alcoa, com isso, é
muito acompanhada pela lideranca e as estratégias sdo extremamente estruturadas.

O estagidrio foi alocada na darea de Commodity Management nas categorias de
Produtos e Servicos, sendo que, esta tltima categoria divide-se em quatro commodities: CAS
(Servigos Administrativo e Corporativo), EHS (Satde, Seguranca e Meio Ambiente), Facility

Maintenance (Manutengdo) e IT (Tecnologia da Informacao).

3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Durante o periodo de estigio, foram desenvolvidas diversas atividades. Algumas
destas possuem cardter técnico-operacional, enquanto outras exigiam elevado grau de andlise
de dados e situagdes para mapeamento de estratégias e montagem de cendrios, por exemplo.
Além disso, os primeiros trés dias na organizacdo foram destinados ao Programa de
Treinamento para Novatos (PTN) e, no decorrer do estdgio, foram realizados treinamentos,
palestras e workshops para desenvolvimento, além de um projeto especifico para o programa
de estagio que tive a oportunidade de desenvolver apenas com uma equipe de estagiarios. As
atividades desenvolvidas podem ser divididas da seguinte forma, conforme apresentadas nos

tépicos a seguir.

3.1 Atividades de Integracao e Desenvolvimento (150 horas)

¢ Treinamentos PTN — Treinamento introdutério as politicas, normas e procedimentos
de seguranca (EHS), cultura organizacional e desempenho humano;

e Treinamento Pacote Office — A Companhia propiciou treinamentos voltados para
introducdo bdésica e intermedidria para a ferramenta de Excel, Power Point, Word,
entre outros;

e Treinamento Power BI — Treinamento introdutério a ferramenta de andlise e

montagem de relatdrios;
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¢ Treinamento de Oratéria — Voltado para desenvolvimento de comunicacio interna e
externa, de como se portar diante de uma apresentacao, reunides entre outros;

e Treinamento de Comunicacdo — Visando expandir o conhecimento dos praticantes da
importancia da comunicagao assertiva dentro e fora do ambiente de trabalho;

e Treinamento Ergonomia — Treinamento de como ajustar a baia de trabalho as
condicOes favoraveis do colaborador e a importincia de evitar danos a saude através
da ergonomia;

e Oficina de Desenvolvimento — Treinamento dividido em mddulos, que busca
compreender a importancia do autoconhecimento, € como isso afeta as demais
habilidades do ser humano, seja através da comunicagdo, lideranga, diversidade,

engajamento, respeito e pro atividade.

3.2 Atividades de Carater Operacional (970 horas)

¢ Inserir Pedidos e Ordens de Compra (Purchase Agreements — PO’s) no sistema Oracle
- EBS (Enterprise Business Solutions) — sistema utilizado na companhia para as
rotinas de todas as areas;

e Atualizar Ordens de Compra no EBS, segundo alteracdes de condi¢ao de pagamento,
preco e/ou vigéncia, incoterm, e, quando necessario, fechd-las, entre outras alteracdes.

e (adastrar novos fornecedores, assim como atualizacdes no cadastro de fornecedores
existentes.

e Elaborar minutas contratuais, aditivos e termos de pactuacdo, encaminhd-los ao
Departamento Juridico e fazer follow up com os mesmos;

e Montagem das vias originais das minutas e aditivos contratuais e envio ao fornecedor
para assinatura (anexos), € follow up com os mesmos;

e Preenchimento do "QCO Contratos". Documento utilizado para garantir a
conformidade e integridade de todo o processo. Todos os processos de contratacdo sao
auditados a partir do “QCQO”;

e Gestao do SharePoint de contratos alinhado com o follow-up de contratos;

e Suportar e acompanhar o cadastro dos contratos no sistema MSIS (Managed Supplier
Information System), realizando as atualiza¢des necessdrias nos contratos (Inclusdo de
aditivos, fechamento, alteracdes de vigéncia, condi¢do de pagamento, etc);

e Garantir a organizagdo e atualizacdo dos Arquivos Fisicos (Contratos Juridicos).
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3.3 Atividades de Carater Analitico (1500 horas)

e Suportar os compradores nos processos de concorréncia (elaborar e enviar carta-
convite, agendar visitas técnicas quando aplicavel, fazer follow up com fornecedor do
recebimento da carta-convite, participacdo na visita técnica, abrir proposta técnica,
solicitar esclarecimentos técnicos, obter a qualificacdo técnica do gestor, etc.);

e Fazer a andlise comercial das propostas (analisar criticamente a composicdo de precos
detalhada de todos os fornecedores para enxergar oportunidades de melhorias de
precos para um melhor resultado na negocia¢ao) e apresentar aos compradores € aos
envolvidos internamente no processo;

e Elaborar mapa de concorréncia ou planilha de precos para monitoramento comparativo
de propostas durante os processos de concorréncia;

e A partir da andlise das propostas comerciais, auxiliar na escolha da ferramenta de
negociagdo (anexos), e acompanhar as negociacgoes;

e Montar arquivos eletronicos (QCO, evidéncias, etc);

® Apresentacdo para fornecedores ou reunides internas;

¢ (Conducao de processo de concorréncia;

¢ (Conducdo de reunido para estratégias de contratacao;

®* Montagem e realizagc@o de leildes eletronicos Dutch ou English através da plataforma
Ariba;

e Realizacdo da metodologia GAIN com fornecedores presencialmente;

e Realizacdo da metodologia Supplier Summit com fornecedores presencialmente;

e Elaboracdo e andlise de relatérios semanais, quinzenais e mensais, relacionamentos a
consumo de itens, spend por fornecedor, categoria, regido, etc., vencimento de
contratos, requisicao de compras por comprador, entre outros.

o Projeto de gestdo de contratos, onde foram colocados 10 fornecedores,
para que fosse montado um plano de acdo estratégico, visando oportunidades, como:
negociacdo de pleitos de reajustes; diminuicdo no nimero de fornecedores; uso de

ferramentas de negociacdo para gerar Savings, entre outros.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Neste topico serdo abordados as atividades técnicas, estratégicas e treinamentos
realizados durante todo o estdgio. Juntamente com os fundamentos das atividades e seus

impactos.

4.1. Programa de Treinamento para novatos - PTN

Segundo Chiavenato (2004), o treinamento de pessoas na organizacdo deve ser uma
atividade continua constante e ininterrupta. Mesmo quando as pessoas apresentam excelente
desempenho, alguma orientacdo e melhoria das habilidades sempre devem ser introduzidas ou

incentivadas.

Com isso, na Alcoa, os primeiros trés dias de contato com a organizacdo sao
destinados ao ‘“Programa de Treinamento para Novatos”, cujo objetivo é promover a
integracdo do individuo, seja ele estagidrio ou funciondrio, com as politicas, cultura, normas e
valores da companhia. Nesta ocasido, também ¢é apresentado um panorama geral da
organizacdo e seus negocios, de modo que os novos colaboradores possam conhecer melhor
os diferentes setores e atividades da empresa, independentemente da drea especifica em que

atuarao.

Um ponto de destaque neste treinamento de integracdo € a explicagdo detalhada das
normas de “Satde, seguranca e meio ambiente”. Esta é uma grande preocupacdo da Alcoa,
visto que a empresa conta com unidades fabris, com as quais, em maior ou menor medida,
seus funciondrios t€ém contato e, desta forma, estdo expostos a riscos de acidente de trabalho
na producdo. A empresa tem estes trés pontos (Saude, Seguranca e Meio-Ambiente) como
valores, sendo, portanto, extremamente rigorosa no que diz respeito a educar seus
funciondrios quanto aos procedimentos, bem como no monitoramento da obediéncia a estas
normas.

Outro ponto de destaque do Programa de Treinamento para Novatos € o treinamento
de ‘“Desenvolvimento Humano”. Um treinamento de autoria da Alcoa focado em
procedimentos e condutas para minimizar as falhas relacionadas as atividades do trabalho,
sejam elas relacionadas na fabrica ou no escritdrio.

Ainda na primeira semana, ja no quarto dia, cada novo funciondrio ou estagiario, é

apresentado a sua drea e aos seus colegas de trabalho, bem como as instalacdes fisicas de seus
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departamentos. A partir deste momento, cada gestor apresenta 0s objetivos € metas que
devem ser alcancados durante o estdgio, a cadeia de ajuda e as ferramentas para realizacdao

dos mesmos. E a partir deste momento que o estagidrio inicia, de fato, suas atividades.

4.2. Treinamentos e palestras do Programa de Estagio Alcoa

Hoyler (1970) considera o treinamento como investimento por parte da organizacio
destinado a capacitar uma ou vérias equipes de trabalho, com intuito de reduzir ou eliminar a
diferenca entre o atual desempenho e os objetivos e realizacdes a serem realizados. Com isso,
o treinamento € um esforco dirigido no sentido de equipe, com a finalidade de fazer a mesma
atingir o mais economicamente possivel os objetivos da empresa. Ao longo do programa de
estagio foram disponibilizados diversos treinamentos, palestras ¢ workshops com o intuito de
nivelar o conhecimento de todos os estagidrios e desenvolver a capacidade em ferramentas
fundamentais para o desempenho do trabalho no dia a dia. Estes treinamentos abordaram
desde habilidades, tais como Excel (formulas e fun¢des), Word, Power Point e Outlook; aos
aspectos do negdcio, como, por exemplo, o treinamento sobre Sustentabilidade e Negdcios
Alcoa e as mesas redondas com os gestores; até o desenvolvimento profissional, com
workshops de comunicagdo, gestdo de projetos, entre outros.

Além dos treinamentos comuns a todos os participantes do Programa de Estagio,
também ocorreram treinamentos para a area especifica de atuacdo, no caso, para a area de
compras. Dentre os treinamentos estdo: MSIS, EBS, Composicdo de Custos, negociagdo,
privacidade e seguranca de dados, leis trabalhistas (para a contratacdo de servigos),
compliance e integridade, entre outros. A companhia oferece, ainda, uma série de
treinamentos online e ndo obrigatérios na plataforma Workday Learning, uma plataforma
desenvolvida por terceiros, voltada para o desenvolvimento e aprendizado dos colaboradores.

No ano de 2018 foi implementado um novo treinamento presencial, o qual reine os
estagidrios de todas as dreas, com intuito de promover e desenvolver o autoconhecimento.
Esse treinamento denominado Oficina de Desenvolvimento, € ministrado durante 03 dias
inteiros, abordando temas, como: Comunicacdo, lideranga, autoconhecimento, habilidades
comportamentais (soft skills), entre outros.

Os treinamentos s3o essenciais para que os estagidrios criem uma conexao com a
cultura da organizagdo, visando melhorar itens técnicos e comportamentais, promovendo a

sua valorizacd@o e buscando reter os melhores talentos para a empresa.
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4.3. Atividades no Oracle - EBS (Enterprise Business Solutions)

O processo de compras tem fundamental importincia para as operagdes de uma
empresa (Saliba, 2006), na Alcoa, a drea de Procurement, assim como outras areas, utilizam o
sistema Enterprise Business Solutions (EBS) na plataforma Oracle, para o registro de suas
transagcdes. O EBS funciona como um Sistema de Informagao Transacional (SIT) ou Sistema
de Processamento de TransacOes, o qual monitora, coleta, processa e distribui dados das
diversas transacoes realizadas dentro da empresa, servindo como base para os demais sistemas
existentes dentro da mesma.

Dentre as atividades desenvolvidas pelo estagidrio de Compras dentro do EBS estao:

v Inserir Acordos e Pedidos (Purchase Order — PO’s) no sistema Oracle - EBS

(Enterprise Business Solutions);

Ao finalizar um processo de concorréncia, seja de compra de produtos e/ou servigcos
de maior duracdo e atendimento constante a planta, seja de um produto ou servico para
atendimento pontual (também conhecida por “spot”), é necessdrio inserir no sistema EBS um
acordo (no caso de contratos de maior duragdo) ou um pedido de compras (para compras
pontuais), o qual refletird as condi¢cdes acordadas com o fornecedor. As principais
informacdes presentes nos acordos ou pedidos sdo: descri¢ao do servigo ou produto, codigo
de estoque (no caso de produtos que sejam itens de estoque), valor unitdrio por item e total do
contrato, condi¢do de pagamento, prazo de vigéncia, tributos incidentes, local de entrega e
faturamento, prazo para entrega e prestacao de servigo, incoterm, quantidade a ser fornecida,
entre outros.

A insercao do pedido ou acordo no sistema inicia-se apds a aprovagdao de uma
requisicdo enviada pela drea técnica, a qual segue um fluxo de aprovagdo interna, € o que
determina tal fluxo é o valor total daquela requisi¢cdo. A Alcoa é uma empresa extremamente
comprometida com a conformidade e transparéncia de seus processos e, para tanto, possui
uma politica de Compliance bem estruturada, a qual € responsavel por monitorar o andamento
dos mais diversos procedimentos dentro da companhia. Esta politica determina que o
responsavel por solicitar e gerar as requisicoes de compra (4rea técnica) deve ser diferente de
quem gera o pedido ou acordo (drea de compras). H4, ainda, um terceiro envolvido, diferente
dos outros dois anteriores, que deverd ser o responsdvel por efetuar o pagamento (drea

financeira).
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Assim como as requisi¢des, os pedidos e acordos também passam por um fluxo de
aprovacdes em decorréncia do valor total vinculado. Diferentemente das requisi¢des, todo o
fluxo segue apenas a estrutura de Procurement. Estes fluxos visam garantir que o processo de
concorréncia foi realizado de forma correta e que estdo alinhados com as expectativas da
planta.

Esses pedidos e acordos se ramificam no sistema e fornecem informagdes para outros
departamentos, como Aquisicdo e Logistica, Comex, Recebimento Integrado e Contas a
Pagar. Eles também sao enviados aos fornecedores, os quais o utilizam, posteriormente, para
emissdo de notas fiscais.

Se vista superficialmente, a atividade pode parecer meramente operacional, no entanto
estd cercada de oportunidades de aprendizado e desenvolvimento, uma vez que propicia uma
grande integracdo entre diversas dreas do negdcio. Além disso, em se tratando de um
departamento de Compras dentro da légica de servigos compartilhados, vale ressaltar que sdo
inseridos pedidos para diferentes localidades e areas dentro da empresa, o que permite ao
estagiario ampliar sua rede de relacionamentos com os clientes internos dentro da regiao
como um todo, abrangendo todas as unidades de América Latina e Caribe, e ter maior no¢ao
de todas as dreas e categorias que podem ser atendidas pelos produtos e servi¢os contratados.

v Atualizar acordos (Ordens de Compra) no EBS, segundo alteracdes de condigido de
pagamento, preco e/ou vigéncia e, quando necessario, feché-las.

Ao longo de um contrato, podem ocorrer algumas alteracdes nas condi¢des definidas
inicialmente, como por exemplo, mudan¢a da condi¢do de pagamento, prorrogacao da
vigéncia contratual ou ajuste de preco. Todas as vezes que alguma alteracdo € feita no
contrato, ela deve ser replicada nos acordos do EBS para que o mesmo esteja alinhado com
que estd em vigor, seguindo novamente para uma rota de aprovacao de acordo com o valor
total, e assim, evite o aparecimento de ndo conformidades.

Caso alguma destas atualizacdes no EBS ndo seja feita e notas fiscais vindas dos
fornecedores apresentem informacdes divergentes daquelas que constam no sistema, a
transacdo incorre em nao conformidade. Como consequéncia, essas notas ndo podem ser
processadas e o servi¢co ndo poderd ser pago, o que gera morosidade operacional e pode até
mesmo interromper o abastecimento das operacdes. Isto ocorre porque processos nao
conformes bloqueiam o fluxo de atividades, na medida em que os outros departamentos, 0s
quais sao alimentados destas informacdes, também nao podem prosseguir com suas atividades
até que as ndo conformidades sejam solucionadas.

H4a ainda uma outra atividade no EBS, desta vez relacionada exclusivamente a
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vigéncia. Trata-se do fechamento dos acordos e pedidos ndo vigentes. Toda a vez que um
servico € encerrado e o pagamento estd todo quitado, € necessdrio fechar os acordos e pedidos
a ele relacionados. Esta acdo € importante, pois € uma forma da empresa controlar quais
produtos e/ou servigos estdo sendo recebidos pela planta e executados, € 0s gastos com 0s

mesmos.

4.4. Processos de Concorréncia em Commodity Management

O ponto de maior contribui¢do do estagidrio na Alcoa € a autonomia e confianca que
sdo passadas ao estagidrio, e faz com que este se sinta muito responsdvel pelas suas atividades
e acoes. Se tratando da drea de compras, esta autonomia e confianca possibilitaram que o
estagiario pudesse conduzir processos de concorréncia interinamente, desde o inicio, com a
pesquisa de mercado para conhecimento e desenvolvimento de fornecedores, até a etapa de
negociacdo propriamente dita, 0 que com certeza agrega muito mais conhecimento e senso de
responsabilidade para a sua formacao.

Giesbrecht apud Gomes e Braga (2004, p. 26) destacam, sobre o processo de

concorréncia sendo:

N

[...]O radar que proporciona a organizacdo o conhecimento das
oportunidades e das ameacas identificadas no ambiente, que poderdo instruir
suas tomadas de decis@o, visando a conquista de vantagem competitiva.
Instrumento de decisdo e forma de agregar valor a funcio de informacgao.

Com isso, participando nos processos de concorréncia, o estagidrio consegue
desenvolver sua capacidade de andlise, comunica¢do, negociacao, senso critico, dentre outros.

O processo inicia-se quando o gestor técnico encaminha a drea de compras a demanda
por determinados produtos, ou escopo dos servi¢cos (Anexo 1), que nada mais é do que a
descricdo detalhada dos servicos a serem contratados, descriminando equipamentos, mao de
obra, entre outros itens relacionados a prestacdo de servico. Este escopo segue um padrao da
Alcoa para que nenhuma informacgdo deixe de ser mencionada e acabe por prejudicar o
processo.

A Figura 1 representa o processo de concorréncia.
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(Figura 1) — Sintese do Processo de Concorréncia.

Envio da Carta AR G Elaboracdo da
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técnica.

Realizagdo e
finalizagdo do

Elaboragdo da Elaboragdo do

Carta Convite. Vendor List

processo de
concorréncia.

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Ao receber o escopo, o Comprador deve analisd-lo e, em seguida, elaborar uma Carta-
Convite para ser enviada as empresas participantes da concorréncia. A carta-convite segue um
padrdo da Empresa, a qual utiliza as iniciais do nome do comprador e a localidade de
prestacdo dos servigos, além de seguir uma numeracdo em sequéncia ao longo do ano de
acordo com a data de compartilhamento da carta convite ao mercado. Esta numeracdo €
comum a todos os compradores da drea de Compras de Servicos. Por exemplo, a CARTA-
CONVITE DLG - AWA - 01/2020, corresponde a carta-convite nimero 01, do ano de 2020,
do comprador Danilo Ladeia Guimaraes para a unidade da AWA — Juruti-PA, da Alcoa.

Nesta carta-convite estdo presentes informacdes comerciais importantes aos
participantes, como, por exemplo, condi¢des de pagamento, periodo de vigéncia do contrato,
prazos do processo de concorréncia, data da visita técnica quando aplicavel, formas de envio
das propostas comerciais € documentagdo de habilitacdo da empresa necessdria para a anélise
técnica, minuta padrdo de contrato e os cadernos de Saude, Seguranca e Meio Ambiente
(SSMA) da Empresa.

Antes da elaboracdo da carta convite, € necessdrio montar o Vendor List, que consiste
em entrar em contato com fornecedores que possivelmente conseguem atender o escopo
criado pela area técnica. Através do Vendor List € possivel filtrar fornecedores que irdo
compor a concorréncia e para atender as normas de Compliance da Alcoa, caso o servigo
esteja sendo executado, ou seja, possui uma empresa prestando servico e/ou entregando
produtos, tem de haver essa mesma empresa € no minimo mais uma para que seja gerada a
concorréncia. A partir do vendor list, finalizado, a concorréncia estd pronta para ser enviada
ao mercado. A carta-convite, o escopo técnico e alguns anexos (planilha de composicdo de

custos, politica de seguranca da informacdo, politica de conduta de negdcios, formuldrio de
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2

exigeéncias e aspectos tributdrios, entre outros) sdo enviadas por e-mail aos participantes. E
importante que os participantes da concorréncia desconhecam os demais seus concorrentes, 0
que garante maior seguranga ao processo.

Uma exce¢do neste processo ocorre para os casos de fornecedores preferenciais ou
exclusivos. Neste caso, o fornecedor que ird executar o servi¢o € indicado e escolhido pela
area técnica e esta escolha deve ser devidamente justificada através do “Formulario de
Justificativa para fornecedor exclusivo ou preferencial” (Anexo 2), que deve ser assinada pelo
gerente da planta e atender o Compliance de compras.

Ao encaminhar a Carta-convite aos participantes, a Alcoa ja determina algumas etapas
e prazos que devem ser respeitados pelos participantes. O primeiro deles € a confirmacdo de
participacdo ou declinio no processo. Essa confirmacdo deve ser feita por email e dentro do
prazo estabelecido. Aquelas que ndao enviarem confirmacdo e, posteriormente, nao enviarem
as propostas técnicas e comerciais ou as enviarem fora do prazo estipulado serdo excluidas do
processo pela Alcoa. E importante que, a0 menos, duas empresas participem da concorréncia,
caso contrario, o processo pode ficar vulneravel.

A segunda etapa consiste no envio dos questionamentos técnicos e comerciais, quando
necessdrio, pelos participantes. Todas as dividas sdo encaminhadas ao gestor e, em seguida,
respondidas a todos os participantes do processo, independentemente se ele enviou ou ndo o
questionamento. Esta é uma acdo importante, pois garante que todos os envolvidos tenham
acesso as mesmas informacoes.

Sanadas as duvidas técnicas e comerciais, as empresas estdo aptas a elaborar as suas
propostas técnicas e comerciais. Esta € a terceira etapa que os participantes devem cumprir.
As propostas técnicas e comerciais devem ser enviadas em arquivos separados, para que 0s
gestores técnicos ndo tenham acesso as informacdes comerciais € assim ndo sejam
influenciados pelos precos para a andlise técnica. As propostas comerciais devem ser
encaminhadas em uma planilha em Excel com a composicdo dos custos do servigo
detalhados. Mais uma vez, o prazo estipulado na Carta-Convite deve ser respeitado, pois caso
envie com atraso, a empresa deverd ser desconsiderada de todo o processo.

As propostas técnicas sdo as primeiras a serem analisadas e, para tanto, devem ser
enviadas ao Gestor Técnico, ou seja, aos solicitantes do servigco. Eles avaliam as propostas e,
quando necessdrio, questionam as empresas. E importante ressaltar que toda a comunicagio
entre drea técnica e os participantes do processo € intermediada pela drea de compras para que
nao ocorram interferéncias e informacdes confidenciais possam ser fornecidas. Sendo assim, o

gestor técnico retorna com 0s questionamentos a drea comercial, a qual, por sua vez, ird
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enviar para o fornecedor. Ao receber a resposta, o comprador encaminha para o gestor
técnico. Apds analisar as propostas, o solicitante dd seu parecer sobre quais empresas possui
ou ndo condicdes de atender a demanda solicitada, classificando-as em qualificadas ou
desqualificadas tecnicamente.

A etapa seguinte é a de andlise comercial das propostas recebidas. Somente as
empresas aprovadas tecnicamente tem sua proposta comercial analisada. Esta andlise é feita
utilizando-se uma planilha em Excel denominada Mapa de Concorréncia. Nesta planilha é
possivel ver os valores unitdrios e totais dos proponentes, compara-los entre si e, quando se
tratar de um servico que ji é prestado, comparar com o valor pago em contratos anteriores
(preco histdrico). O objetivo desta andlise €, além de indicar a melhor proposta, identificar,
quando possivel, oportunidades de redugdo de custos, denominados como Savings.

Ainda durante a andlise comercial, mas ap6s a elaboragao do Mapa de Concorréncia, o
comprador deverd definir sua estratégia de negociacdo. Esta € uma atividade chave no
processo de compras, pois € através dela que se pode determinar redugdes nos custos da
compra, gerando, assim, um aumento do lucro da operacao.

O comprador tem duas opgdes: a concorréncia offline, quando ele escolhe a melhor
proposta e parte para a negociacdo com o fornecedor, geralmente presencial, ou concorréncia
online, também conhecido por Bid ou Leildo Eletronico, quando o mesmo realiza um leildo
online na plataforma Ariba. Nesta primeira, a concorréncia Offline, o comprador pode voltar
com o fornecedor e propde reducdes e melhorias ja identificadas durante a andlise do Mapa de
Concorréncia, visando definir o melhor cendrio para as duas partes.

O mesmo acontece para os casos de concorréncia com fornecedor preferencial ou
exclusivo, isto é, o comprador volta com a empresa para negociar a melhor op¢do. Em se
tratando de negociacdo que envolva muitos fornecedores, o comprador pode negociar
pessoalmente com cada fornecedor, ou utilizar da ferramenta Gain, que pode ser melhor
definida como um leildo presencial. Nesta ferramenta todos os fornecedores sdo convidados
para irem até a empresa, cada um € colocado em uma sala (em confidencialidade, sem saber
dos outros participantes), e a cada 5 minutos o comprador entrega uma proposta aos
fornecedores, que vao reduzindo, até que um fornecedor aceite e assine a proposta.

Ja na segunda modalidade, a Concorréncia Online, o comprador convida as empresas
a participarem de um leildo, no qual ele estabelece um preco minimo para que as empresas
aceitem. Este preco pode ser, por exemplo, o valor da menor proposta apresentada, o valor
histérico ou, ainda, um best price, que consiste na soma dos precos da melhor proposta em

cada varidvel. Em determinado dia e horario pré-estabelecido, os participantes entram na
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plataforma Ariba e vao dando seus lances.

O Leilao tem um tempo de duragdo também pré-determinado pelo Comprador,
cabendo a este, quando necessdrio, prorrogid-lo. Durante a realizacdo do leilao, os
participantes ndo t€m contato com o comprador e, qualquer suporte necessdrio € dado pela
Central de Atendimento do Ariba, empresa independente que presta este servico para a Alcoa.
Este tipo de negociacdo é mais apropriado quando a diferenca entre as propostas das empresas
€ pequena, tipo de servigco nao € tdo complexo e exigente e hd possibilidades de ganho.

Feito isto, o vencedor da proposta € definido. O mesmo € comunicado e inicia-se uma
nova etapa, desta vez fora do Processo de Concorréncia e relacionado a formalizacdo do
negdcio e assinatura do contrato. Os demais participantes sao informados sobre a finalizacao
do processo, sendo comunicados que ndo foram os vencedores, mas niao recebem a
informacao de quem foi o ganhador.

A ultima etapa do Processo de Concorréncia € montagem do QCO (Quality Control
Ongoing) (Anexo 3), que nada mais é do que um check-list de todos os passos que devem ser
seguidos no processo de compras. Todo o processo de Compras deve ser evidenciado e
arquivado em pasta eletronica especifica, a qual é separada por ano, fornecedor e pelo nimero
do acordo no EBS. Emails, propostas, mapa de concorréncia, ou seja, tudo que seja relevante
para garantir a integridade do processo deve ser arquivado. Ao final deste relatorio, na parte
dedicada a anexos, hd uma cépia do QCO a ser preenchido pelo comprador.

Todas as atividades que s@o de responsabilidade do comprador ao longo do processo
foram realizadas pelo estagidrio, em maior ou menor grau de intera¢do, mas sempre com a
orientacdo e supervisdo do comprador. Esta foi uma grande oportunidade de aprendizado e

desenvolvimento de habilidades. O Processo de Compras € definido pela figura 2:
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(Figura 2) - Sintese do Processo de Compras.

A drea envia a
requisitio & escopo
para o Comprador
responsavel.

Requisiio . Comprador inicia

estE 0 processa de
correta? concorréncia

Processo de
concorréncia
finalizado.

Inicia-se:
CualifieacEe EHS,
Sinopse
Tributhria, ete.

Confeccio do
PO/ contrate
& assinatura

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

4.5. Minutas e aditivos Juridicos

Ao finalizar um processo de concorréncia, € necessdria a formalizacdo do negdcio com
o fornecedor. Para contracdo de servicos com valor anual acima de 3 milhdes de reais t€ém-se
a obrigatoriedade de ter um contrato juridico que garante direitos e deveres as duas partes do
negocio.

E atividade do estagidrio, elaborar as minutas contratuais, envid-las ao fornecedor e,
apds o aceite deste, enviar para a andlise e aprovagdo do Departamento Juridico da Alcoa. A
Alcoa ja possui suas minutas padrOes para servigos, cabendo apenas a inclusdao das
especificidades do objeto a ser contratado. E também funcdo do estagidrio fazer follow up
(Acompanhamento) tanto com o fornecedor, quanto com o Departamento Juridico quanto ao
andamento do processo.

Ap6s aprovagdo do Juridico, é necessario encaminhar o contrato para assinatura do
Fornecedor. O estagidrio € responsdvel por montar as vias que serdao enviadas, incluindo os
anexos a minuta; enviar o documento para assinatura do fornecedor; fazer follow up da
assinatura com o mesmo; e, por fim, encaminhar para assinatura interna aos procuradores da

Alcoa, quando o fornecedor enviar a via j4 assinada por ele. Em 2018 houve a efetivacdo de
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um projeto, o de assinatura eletronica. A partir da implementacdo deste projeto, todos os
acordos, contratos e aditivos passaram a ser assinados apenas eletronicamente pelos
fornecedores, juridico, testemunhas, procuradores da Alcoa, pela plataforma DocuSign. A
assinatura eletronica facilita e otimiza todo o fluxo de assinatura, ndo tendo que depender da
movimentagdo fisica da documentacdo a grandes distancias, além de diminuir o grande

volume de papelada no arquivo fisico.

4.6. Gestao dos documentos no SharePoint, MSIS e no arquivo fisico

z

Apds a celebracdo do contrato juridico, € necessdrio organizar os documentos e
acompanhar o andamento dos servicos, ou atendimento quanto a entrega de produtos. Para
fazer a gestdo dos contratos, a Alcoa possui duas ferramentas virtuais: o SharePoint e o MSIS
(Managed Supplier Information System). Ha ainda o arquivo fisico, no qual os contratos sdao
organizados em armdrios por fornecedor e servi¢o prestado, ou produto fornecido, mas esta
pratica estd em desuso, atendendo somente alguns fornecedores globais que ainda utilizam de
documentos fisicos como arquivo.

A Alcoa usa o SharePoint para armazenar, compartilhar e acessar informacdes a partir
de qualquer dispositivo que possua um navegador com acesso permitido e autorizado a
ferramenta. Na Alcoa, o objetivo principal desta ferramenta € permitir o acesso rapido aos
contratos, uma vez que os mesmos sdo digitalizados e nele armazenados, tanto pelo
comprador, quanto pelo gestor técnico. Também € possivel identificar outras informagdes
como vigéncia e nimero do acordo ou pedido no EBS.

O MSIS, por sua vez, é uma ferramenta mais completa para gestdo dos contratos.
Através dele, a Companhia consegue fazer o controle da condicdo de pagamento, da vigéncia,
do valor total do contrato e de demais caracteristicas do mesmo e do processo de
concorréncia, como por exemplo, aspectos da negociagdo, cldusulas contratuais, entre outros.
Esta € a principal ferramenta para gestdo de contratos dentro da Companhia atualmente.

O estagidrio tem por responsabilidade manter estas duas ferramentas atualizadas. A
atualizacdo do SharePoint requer menos atividades, uma vez que se trata apenas de upload
dos documentos. A ferramenta estd separada em pastas por localidade, além de conter uma
denominada Corporativo, destinada aqueles contratos que contemplam mais de uma
localidade.

Ja a gestdo dos contratos no MSIS requer uma maior atencdo do estagidrio, uma vez
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que todas as alteracdes realizadas na ferramenta sd@o encaminhadas para aprovacdo dos
gestores e lideres. Novamente, o fluxo de aprovacgdo visa assegurar a Companhia que todos os
processos, bem como os contratos, estejam corretos. Além disso, os processos de auditoria,
tanto internas, quanto externas, utilizam desta ferramenta para acompanhamento e andlise dos
contratos. Outro ponto importante é que se trata de uma ferramenta global da Alcoa e, desta
forma, o time Global de Compras tem acesso a estas informacdes, o que torna imprescindivel
o preenchimento correto e a constante atualizacdo do mesmo.

Ao incluir um novo contrato, € necessdrio preencher uma série de informacdes a
respeito do mesmo. Estas informagdes sao fornecidas pelo comprador ou identificadas no
proprio contrato. Cabe ao estagidrio inserir estas informagdes no sistema, fazer upload do
documento, submeter para aprovagdo (atentando-se ao fluxo ao qual deve ser seguido, de
acordo com o valor) e, quando o documento estiver aprovado, publicd-lo no sistema para que
fique disponivel a todos.

Além de todo este gerenciamento virtual dos contratos, que visa facilitar o controle e
acesso a informagdo, hd ainda a gestdo das vias fisicas dos contratos. Esta pode parecer uma
atividade extremamente operacional, mas se for analisada com atencdo, pode-se perceber que
a mesma tem uma grande importancia. A boa organizacdo dos documentos facilita o acesso a
informacdo, ainda que fisicamente, além de diminuir os custos para a organizacdo em
decorréncia da perda de documentos e informag¢des importantes. Com a implementagdo da
assinatura eletronica, a tendéncia do arquivo fisico € ir diminuindo cada vez mais, mas ainda
existe até que todos os contratos sejam assinados eletronicamente.

E responsabilidade do estagidrio, arquivar todas as vias fisicas dos documentos apés a
assinatura das partes e inclusdo dos contratos e aditivos nas ferramentas SharePoint e MSIS.
Os arquivos fisicos sdo organizados em pastas por ordem alfabética de fornecedor em
armarios e, para efeitos de organizagdo, cada fornecedor possui uma pasta para cada contrato.
Desta forma, se um mesmo fornecedor presta dois tipos de servigos diferentes, ainda que seja
para uma mesma localidade, e, para tanto, possui dois contratos distintos, haverd uma pasta
para cada contrato. Por outro lado, se o fornecedor presta um mesmo servigo, ainda que para
vdrias localidades, haverd apenas uma pasta para este contrato, que também € o caso do
fornecimento de produtos, um fornecedor possui apenas um contrato para todos os produtos
fornecidos.

O estagidrio deve criar novas pastas para novos contratos e incluir os aditivos nas
respectivas pastas de referéncia. Além disso, quando um contrato € encerrado, o estagiario

deve encaminhar toda a pasta para o arquivamento em um arquivo morto, localizado em uma
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central de documentacdo em Sdo Paulo, onde ficardo armazenados por um periodo de até 20

anos.

4.7. Resoluciao de Nao Conformidades (NC)

Outra atividade desenvolvida durante o estdgio tem ligacdo direta com tudo que era
feito até entdo, trata-se da resolu¢cdo de nao conformidades.

As ndo conformidades (NC’s) acontecem quando que por algum motivo as notas
fiscais que chegam ao RI (Recebimento Integrado) estdo em desacordo com os pedidos e por
este motivo ndo podem ser processadas.

Entre as NC’s mais comuns estdo divergéncia dos impostos presentes na sinopse
tributaria do pedido e nas notas, diferenca de valores unitdrios, de cédigos fiscais, diferenca
do local para onde a nota deveria ser faturada, entre outras.

Grande parte das NC’s precisam ser resolvidas diretamente com o fornecedor, por
isso, elas sdo encaminhadas a drea de compras, jd que é a mesma que possui os contatos
necessarios. Além disso, a outra parte depende da acdo do préprio gestor comercial do

contrato, ou seja, o comprador.

4.8. Negociacao em Compras

As negociacdes merecem destaque por representar uma atividade chave no processo de
compras, pois € através desta que se pode determinar reducdes e/ou custos evitados, ganhos
de KPI's (Key Performance Indicator), nos processos da compra, o que pode gerar um
aumento do lucro da operagao.

Buscando um conceito para negociagdo em compras encontra-se que a negociacao € o
meio basico de se conseguir o que se quer do outro, é a comunicagdo bidirecional concebida
para chegar a um acordo, quando ha alguns interesses comuns e outros opostos (LIMA;
1994). A negociacdo também € compreendida como um processo pelo qual buscamos
condic¢des de obter o que desejamos de alguém que deseja algo de nés (BAILY et al., 2000).

Segundo Baily et al. (2000) a negociagdao é um processo compreendido por trés fases.
A primeira delas denomina-se fase preparatéria, quando a informacdo é analisada, os

objetivos estabelecidos e as estratégias desenvolvidas. A segunda seria a fase de reunido, no
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qual envolve o processo de discussdo, coleta e anélise de outras informacdes e o acordo entre
as partes. Na fase final ocorre a implementacdo do acordo dentro e entre as organizacdes
representadas na fase anterior.

Para Dias (1997) existem algumas estratégias basicas para a obten¢do de €xito em uma
negociagdo, sdo elas:

- Iniciar somente solicitando informacgdes, fatos; deixando para posteriormente a

emissao de opinides e julgamentos;

- Buscar entender o lado do outro negociador para tentar compreender melhor suas

intencoes;

- Procurar ter atitudes que sejam capazes de gerar a confianca do outro negociador;

- Evitar fazer colocacdes definitivas ou radicais;

- Lembrar que as pessoas possuem diferentes estilos de negociacdo, e procurar

respeitar isto;

- Saber ouvir e ndo atropelar verbalmente o outro negociador.

Durante o estdgio foi possivel acompanhar diversas negociacdes desde as mais simples
até as mais complexas, com autonomia e o estagidrio comecou a conduzir as negociacdes. Tal
vivéncia garantiu grande aprendizado na forma de se portar em tais situacOes, como se
planejar para uma negociacdo e quais artificios utilizar com o intuito de garantir bons
resultados para ambos os lados.

O estagidrio teve contato com metodologias de negociagdo nao convencionais como:
Leilao eletronico (Anexo 8) utilizando a plataforma Ariba (Anexo 4), Supplier Summit
(Anexo 7) e GAIN (Anexos 5 e 6) . Todos potencializam o poder de negociagdo trazendo
altos ganhos a companhia. Os leilGes eletronicos podem acontecer em duas modalidades:
Dutch e English. Na modalidade Dutch (Leilao Holand€s), Leildao inverso, a Alcoa
predetermina os lances comecando do menor valor que pagaria pelo produto/servico e ao
longo das rodadas vai aumentando esse valor até que algum fornecedor aceite. Sendo que o
primeiro a dar o aceite € o vencedor do leildo.

Ja o leilao English (Leilao Inglés) a Alcoa determina o tempo que durard o leilao e o
valor inicial e os fornecedores dao os lances. Ao longo das rodadas os fornecedores disputam
entre si visualizando apenas o seu ranqueamento. Ao final do tempo preestabelecido aquele
fornecedor que oferecer o menor preco € o vencedor.

O Supllier Summit (Reunidao com Fornecedores), consiste em uma renegociacao de um
ou varios, contratos vigentes de fornecedores pré-escolhidos pelos compradores, que visa

buscar oportunidades de algum tipo de ganho para a Alcoa. O Comprador realiza um estudo



31

com sua carteira de fornecedores, montando um Playbook (nao é mostrado para o fornecedor)
onde consta todo o historico do fornecedor dentro daquele contrato, a estratégia que serad
abordada além dos participantes que defenderdo os interesses da Alcoa, que sao divididos em:
Pusher, um lider de Porcurement, que € o responsavel por conduzir a negociagdo como um
todo, ele utiliza do playbook como guia da negociacdo; tem o Maker, algum representante de
Procurement, que serve como “termOmetro” da negociacdo, responsavel por acalmar os
animos caso a negociacdo se torne mais enérgica ou entdo caso a negociagcdo esteja muito
passiva, ele tende a colocar informacdes que gerem maior discussdo e participacao do
fornecedor; e por fim o Supporter, que é algum responsdvel técnico da drea ou alguém que
possa auxiliar com informacdes pertinentes.

Com a equipe montada busca-se, através do Supplier Summit uma oportunidade de
ganho dentro desses contratos, que podem ser de: Savings, renovacao de frotas/equipamentos
e novas tecnologias, aumento/redu¢cdo de mao de obra e KPI's, que visam aumentar a
produtividade sem custos para a Alcoa. Em contrapartida, o fornecedor pode ganhar mais
tempo de contrato, melhor condicdes de pagamentos, entre outros beneficios e
consequentemente uma maior estabilidade de faturamento no periodo. O estagidrio auxilia em
todo o processo do Supplier Summit, pois ele € responsdvel por enviar a Carta-convite para os
fornecedores escolhidos, além de ajudar a montar o calenddrio e a logistica das reunides, e
participando das negociacdes, como um Supporter.

A modalidade GAIN ¢ uma das melhores ferramentas em termos de negociacdo de
contratagdo de um novo fornecedor. Normalmente utiliza-se o GAIN, em grandes contratos,
com fornecedores de grande porte. Antes de iniciar o GAIN na data pré-determinada, todos os
participantes enviam a sua melhor oferta para aquele servigo/produto € imprescindivel que no
dia do evento o fornecedor envie um representante legal, que possa assinar pela empresa, ja
que ao final do evento o contrato € assinado validando a negociacao.

Posteriormente, no dia do evento, € feita uma concorréncia presencial, divida em lotes,
em que cada fornecedor permanece em uma sala separada, e a Alcoa entrega uma folha com o
valor que pretende pagar pelo servico/produto, caso dentro da rodada ndo haja aceite por
nenhum fornecedor, a Alcoa inicia uma nova rodada aumentando o valor a ser pago pelo
produto e servico. E assim € feito até que haja aceite por parte de algum fornecedor. Aquele
que aceitar primeiro assinando a folha da oferta € o vencedor, e em caso de empate, ou seja,
dois fornecedores dao aceite na mesma rodada, o fornecedor que encaminhou a melhor
proposta antes do evento GAIN, é contemplado com o contrato. Esta metodologia conta com

uma pressao maior aos fornecedores e traz bastante resultados positivos a companhia.
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E importante ressaltar que para o sucesso de uma negociagdo o pré-trabalho é muito
importante, pois sdo neles que identificamos as oportunidades do mercado, da Alcoa e do
proprio fornecedor. Neste pré-trabalho fazemos um estudo de mercado através de relatérios
feitos semanalmente pelo estagidrio que identificam a oferta, a demanda e o preco praticado
no mercado. Assim, com esta preparacao conseguimos abordar os fornecedores de forma mais

estratégica e embasada.

5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

A Alcoa leva muito a sério seu programa de estagio, e realmente busca formas de
trazer pessoas que agreguem aos seus respectivos times e departamentos, reflexo disso € que a
Alcoa é considerada a “Melhor empresa para se trabalhar em 2019” (VOCE S/A, 2019) no
ramo de Siderurgia e a “Melhor empresa para se iniciar a carreira de 2019” (VOCE S/A,
2019), entre todos os segmentos.

Devido a nova demanda e dindmica do mercado de siderurgia, o time de compras
atualmente estd muito enxuto, no que diz respeito a contingente de colaboradores, e foi
possivel perceber uma enorme carga de trabalho para o departamento, o que acaba
sobrecarregando os compradores fazendo com que algumas vezes deixem as atividades
estratégicas em segundo plano, para poder atender as urgéncias. Os estagidrios t€m papel
fundamental nesse suporte e muitas vezes acabam tendo mais responsabilidades, e em
algumas situacdes tendo atitudes de um comprador efetivamente, o que é muito interessante
do ponto de vista de negociacdo, networking, conhecimento, versatilidade, receptividade a
mudancas e resili€éncia. Dentro dessas possibilidades o estagidrio pode ter a experiéncia de
fechar um contrato, atuando no processo como um todo, desde a elaboracdo do vendor list,
envio da carta convite, apoio a visita técnica, recebimento das propostas comercial e técnica,
apresentacdo da estratégia de negociacdo com a equipe lider e por fim a finalizacdo do
contrato, oferecendo a companhia um custo evitado considerdvel, sendo reconhecido pelos
lideres da area que o servico foi contratado e por fim pelo time de Procurement.

As responsabilidades de um estagiario dentro da drea de compras sao inimeras dentro
da Alcoa, como: atender ética e compliance, qualificacdbes em EHS, cadastro e satde
financeira de fornecedores, andlises criticas de planilhas de precificagdo, sigilo de
informacdes, entre outras descritas neste relatério. Devido a realizacdo de todas essas

atividades com muita competéncia, foi dada a oportunidade ao estagidrio de gerenciar 10
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contratos (entre produtos e servi¢os) dentro da Alcoa, onde eu era o comprador responsével e
tinha que dar feedbacks nas reunides de Staff, sobre estratégias pré-definidas para os
contratos.

Isso foi de suma importancia para que me sentisse valorizado dentro da organizagdo e
me sentir parte do time. Acredito que se o estagidrio, consegue atender o escopo que lhe é
dado, o aumento de responsabilidade pode melhorar ainda mais seu desempenho dentro das
atividades realizadas, pois ele entende realmente o impacto de suas acdes, acredito que essa
atitude deveria permanecer para os proximos estagiarios dentro da drea de compras.

Outra oportunidade que é possivel perceber, ¢ a implementacdo de Inteligéncia
Artificial em procedimentos operacionais, como: confec¢do de Ordem de Compras no EBS,
qualificacdo em EHS (sharepoint), preenchimento de encargos tributdrios dentro do EBS,
cadastro de fornecedores, andlises financeiras, entre outros. Existe uma equipe denominada
Business Solution, que seria responsdvel por “linkar” e operacionalizar estes processos,
entretanto é preciso fazer um projeto e colocéd-lo na fila, para que a equipe possa iniciar a
fazer este processo.

O que nos remete a um ponto fraco de uma multinacional, as decisdes e
implementacdo de projetos demandam muito tempo e burocracia, muitas vezes a planta local,
depende de aprovacdes de gestores de outros paises, com realidades bem diferentes que as do
Brasil, por exemplo, e talvez uma equipe dedicada para cada departamento para atender e
realizar os projetos, poderiam otimizar o tempo de todos. E Quando analisamos que a equipe
de Procurement de indiretos é vista como estratégica, se faz necessdrio a otimizacdo de
processos, para que se tenha mais tempo focado em contratacio e manutencdo de
fornecedores, desenvolvimento de ferramentas de negociacdo, aproximacdo do cliente interno
e visita a fornecedores, para saber se 0 mesmo tem condi¢des de atender ao rigoroso processo
de contratacdo da Alcoa, e trazer ganhos para a Companhia.

Em relacdo a sugestdes para o Curso de Administracdo da Universidade Federal de
Lavras, acredito que a atividade de compras poderia ser mais abordada em algumas
disciplinas, com intuito de disseminar o qudo importante € para uma empresa este
departamento, suas estratégias e ferramentas. Muito se fala sobre estratégias de vendas,
mercados, etc., e Compras tem uma responsabilidade tdo grande quanto a de vendas, dentro
de uma organizacdo, pois nada adianta vender muito, se vocé compra demais, a conta tende a

ndo fechar.
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6 CONCLUSAO

O estagio é, sempre serd, uma das maiores oportunidades de desenvolvimento
profissional e pessoal ao estudante, pois o expde aos desafios da realidade do mercado
diariamente. E nesta fase em que o estudante pode colocar em pritica toda seu estudo teSrico
aprendido em sala de aula e, principalmente, adquirir novos conhecimentos e habilidades,
além de ampliar a sua visao do mercado de trabalho.

Realizar o estdgio em uma multinacional, como a Alcoa, € de extrema importancia
para o estudante que busca compreender como realmente funciona uma organizagdo a nivel
internacional. Através dessa experiéncia é possivel confrontar diferentes culturas, impacto das
suas acdes, enfrentar inimeros desafios diariamente, seja através de reunides com pessoas de
outras nacionalidades ou a burocracia interna para realizacdes de tarefas. Além dessas
atividades, foi possivel vivenciar e perceber como os valores e a cultura organizacional de
uma multinacional é forte, independente do pais em que ela esteja estabelecida, e no caso a
Alcoa, incentiva de forma incessante o desenvolvimento pessoal, o cuidado com as pessoas,
agir com integridade e operar com exceléncia.

As atividades realizadas, as interacdes com variados departamentos dentro da
organizagdo e fornecedores do Brasil e do mundo, mostram a importancia do departamento de
compras dentro de qualquer organizagdo. Ele é fundamental para que os servi¢os e produtos
diretos e indiretos estejam alinhados com a visd@o e missdao da empresa, atendendo a clientes
internos e externos de maneira assertiva, como consequéncia trazendo cada vez mais
beneficios para a Companhia. As organizacdes que ndo valorizam o departamento € o
profissional, estd fadada a ter sérios problemas com produtos e servicos que ndo atendam a
sua realidade, fazendo com que gere estresse entre as dreas e abale a relagdo com
fornecedores.

Ap0s vivéncia dentro de um departamento de vendas, em outra empresa a qual o aluno
estagiou, estagiar na Alcoa dentro da drea de Compras trouxe uma visao muito mais holistica
do processo de venda para um comprador e de um comprador para um vendedor. Analisar
estratégias de ambos os lados trouxe uma nova perspectiva de como agir em indmeras
relacdes de interacOes/negociagdes, e a importancia de compreender dados, o mercado e
principalmente os interesses da Companhia, além do poder de barganha que as empresas
podem exercer umas para com as outras.

Com certeza, o amadurecimento apés um ano de estdgio dentro da drea de Compras,

trouxe muita bagagem para o aluno, que visa al¢ar novos objetivos dentro da drea de Compras
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seja dentro ou fora da Alcoa. Uma drea que exige um perfil critico, dinamico, proativo, ético,
versatil e muito determinado. O estudante se sente honrado em concluir um ciclo de sua vida
dentro de uma das melhores universidades do Pais, que € a UFLA e ter estagiado dentro de

uma das maiores empresas do ramo de aluminio no mundo, como a Alcoa.
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Anexo 1: Escopo de Servicos
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] [ ] ESCOPO DE SERVICO
ALCOA ALUMINIO S/A
AREA: DEPTO:
DATA: Capital Operacional

O SERVICO SERA PRESTADO PARA QUAL LOCALIDADE:

1 - DESCRICAO : (Requisitante)

Descreva de forma sucinta (resumida) o servigo ou projeto que deverd ser contratado.

2 - OBJETIVO: (Requisitante)

3 - INDICADORES DE PERFORMANCE: (Requisitante)

atendimento, Housekeeping, qualidade no atendimento, etc)

Indicadores que deverdo ser avaliados pelo Gestor Técnico do Contrato (Ex.: Prazo de
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4 — ESCOPO: (Requisitante)

Descreva de forma mais detalhada o servico solicitado. Seja claro e objetivo.

ATIVIDADES CRITICAS:

Assinalar as atividades CRITICAS que serdo realizadas neste escopo, independentemente do tempo
de realizacdo da tarefa e da natureza do contrato.

() Acesso a Espaco Confinado

( ) Utilizag@o de Respiradores

() Operacao de Equipamentos Mdveis (inclui Transporte de Pessoas e Motoristas que acessam areas
operacionais da fabrica)

() Trabalho em Altura

() Trabalho com Exposicao ao Calor

() Nenhuma das atividades acima

5-FCPA: O FORNECEDOR ATUARA COMO REPRESENTANTE (INTERMEDIARIO)
PARA ALCOA (Despachante, representante de vendas, entre outros). CASO SIM, FAVOR
ANEXAR O BC (Business Case):

[ ]smm [_]NAO

6 — RISCOS OPERACIONAIS/ EPI’S NECESSARIOS: (Requisitante e/ou SSMA)
Descreva de forma sucinta os riscos especificos e mais criticos do local (drea) onde serd

realizado o servico ou projeto, e também a lista de EPI’s necessdrios.

7 — GRAU DE RISCO: (Requisitante ou SSMA)
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Utilize o “Guia de Avaliacao de Risco”, para determinar o grau de risco deste servigo.

) Alto Risco

) Visitantes

~e~S A~ A~~~ ~

) Eventos

) Baixo Risco

) Médio Risco

) Emergéncia

) Transportadoras

Guia de Classifica¢do de Riscos da Alcoa

ALTO RISCO

Sdo aqueles onde existem uma
ou mais das situacdes abaixo
Contratos Corporativos
Construcde ou remediacéo de
Lagos

Overhall de prédios operacionais
Demolicdo de Prédios
Operacionais

Projetos que necessitem de
mais de duas contratadas
trabalhando simultdneamente
(excete empresa de montagem
de Andaimes)

Trabalhos em telhado, lajes e
outras coberturas de prédios
Equipes fixas de manutencéo ou
construcéo

Servicos em linha viva

Senicos nos quais a distancia
de trabalho até circuitos
energizados de Média ou Alta
tensdo estejam abaixo das
distancias minimas permitidas
pela norma 32.60

Quando determinados

Pelos Lideres de projeto

MEDIO RISCO

Sdo aqueles onde existemn uma ou mais das situacdes
abaixa

Senvicos Sub - Contratados. Exposicéo a riscos a Salde
maior que 12 {doze) dias continues ne ano

Entrada em espacos confinados, Trabalhos com risco de
Quedas com altura acima de 1.8 metros. Uso de ferramentas
acionadas a pdlvora, Exposicdo a radiacdes ionizantes
QOperacdo de equipamentos Mdveis e ou veiculos Industriais
Desligamento de fonte de energia com necessidade do uso de
E/B/T/Y, Senvico de escavacdo ou demolicdo mecanica ou
manual. Sericos a quente. Operacdo de méaquinas
operatrizes. Trabalho com circuite Elétrico > OU = 440 Volts
Trabalho realizado dentro de dreas restritas, Geracdo de
residuos perigosos, Movimentacdo de Carga suspensa, Risco
Ambiental para Ar/ Agua/Solo/Desmatamento. queimadas
Exposicdo a atmosfera explosival metal liquido/ Alta Pressdo
Utilizacdo de Produte QuimicoTéxico, Inflamavel, Corrosive
Inflamavel. Corrosivo, Servicos realizados em locais no interior
de dreas operacionais Reducéo. Refinaria. Fab. de Pd
Mineracdo e Refinaria

Trabalhos de Consultoria/Treinamento dentro de areas
operacionais

BAIXO RISCO

S&o aqueles onde ndo existem
nenhum dos riscos listades nos grupo
anteriores. e ainda

Servicos de Censultoriaitreinamento
que ndo envolva tarefas em dreas
operacionais

Senicos de manutencédo em dreas néo
operacionais que néo nio esteja
exposto aos 0s riscos listados em
grau Médio

Senicos de Consultoria/Auditoria com
acompanhamento da supenisdo da
respectiva area operacional

EMERGENCIA

Todo aquele que
exige uma acéo
rapida para garantir o
andamento normal
das operacfes da
fabrica. devidamente
aprovado pela
Geréncia do
respectivo Depto

VISITANTES

As pessoas que se
dirigem as
depéndencias da
fabrica sem vinculo &
realizagdo de
trabalhos para a
Alcoa

TRAMSPORTADORAS
Serigos de Transporte de Mercadorias que|
ndo se enquadrem nos itens anteriores

EVENTOS

Trabalhos promocionais ou festivos fora de
drea operacinal, que néo possue 0s riscos
de grau Alto ou médic

8 — RESPONSABILIDADE DA ALCOA:

9 - RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA:

10 - REGIME DE TRABALHO: (Requisitante)

Definir se o trabalho deverd ser realizado em hordrio administrativo, turno, a noite
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hordrio especial, periodo de 8/8 horas, 12/12 horas ,2 ,3 turmas, etc...

11 - VIGENCIA OU PRAZO PREVISTO PARA EXECUCAO DOS SERVICOS:
(Requisitante)

) 12 meses
) 24 meses

) 36 meses

(
(
(
(

) Pontual / Contratacao Spot

12 - PROPOSTA: (Aquisi¢do e Logistica)
Definir para a Contratada, como ela deverd apresentar a proposta Técnica e Comercial e documentos

de habilitagdo.

13 —- OBSERVACOES: (Requisitante, A&L ou SSMA)

Adicione outras informagcées que julgar importantes, se houverem.

1) O “Caderno de Seguranca de Contratadas” devera ser usado como referéncia.

2) Preencher o formulario do “RESSMAP” se for Gasto de Capital, e fornecer a Contratada para
elaboragdo do Plano de Seguranga.

3) Fornecer APR para Contratada e preenche-la no campo (local da obra) antes de liberar o servico
(Area + técnico de seguranca da Alcoa ou da Contratada).

4) Apresentacio obrigatéria do PPRA e PCMSO, nos casos de trabalhos classificados como médio
e alto risco. ASO em todos os casos.

5)

14 - SUBCONTRATACAO:

S6 poderdo ser subcontratadas as empresas qualificadas pela Alcoa. A empresa contratada é
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responsavel por garantir a conformidade com os padroes de SSMA da Alcoa Legislagdo aplicaveis, e

a Subcontratada deve cumprir os mesmos requisitos da Contratada.

15 - RESPONSAVEL PELA CONTRATACAO: (Requisitante)

Normalmente, o responsdvel pela contratacdo, é a drea Solicitante (requisitante).

Nome:

Depto: Ramal:

Telefone: E-mail:
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Anexo 2: Formulario de justificativa para uso de Fornecedores Preferencias / Exclusivos

FORMULARIO DE JUSTIFICATIVA PARA USO DE
FORNECEDORES PREFERENCIAIS / EXCLUSIVOS

(Comprador: atente-se em copiar o gerente de compras da localidade requisitante e para compras feitas por Commodity Management o lider do
conselho da commodity a ser adquirida (Capital, Servigos ou Produtos) também deve ser copiado no envio do e-mail de aprovagao do formulario)

[] Fornecedor Preferencial — existe mais do que um fornecedor com capacidade de fornecer o produto ou

servigo. Entretanto, ha uma justificativa para se conceder a compra a um determinado fornecedor.
[] Fornecedor Exclusivo — apenas uma fonte de fornecimento esta disponivel para a aquisi¢o requisitada

NOME DO FORNECEDOR:

DESCRIGAO PRODUTO/SERVIGO:

Ne REQUISIGAO:

VALOR:

DATA:

HOUVE APROVAGAO ANTERIOR PARA ESSE PROCESSO? [] Sil] Néo
QUAL O VALOR APROVADO ANTERIORMENTE?

RAZOES PARA FORNECEDOR PREFERENCIAL/EXCLUSIVO:

[ ] UNICO FORNECEDOR DISPONIVEL NO MERCADO.

] UNICO FORNECEDOR HOMOLOGADO E QUE ATENDE AS ESPECIFICAGOES TECNICAS/SEGURANGA
EXIGIDAS PELA CIA/CLIENTE INTERNO.

[ ] COMPRA REALIZADA DIRETAMENTE COM O DISTRIBUIDOR LOCAL/FABRICANTE.

] ouTRoS:

COMENTARIOS/OBSERVAGOES:

REQUISITANTE:

Nome legivel Assinatura

APROVADOR:

(Conforme hierarquia Nome legivel Assinatura
da matriz de aprovagao

de requisi¢&o — limitado a

aprovagéo do gerente

da planta ou controller)

COMPRADOR:

Nome legivel Assinatura

A justificativa para compra através de fornecedores preferenciais / exclusivos € uma exigéncia do Procedimento Global de Aquisi¢des de Bens e
Servicos da Alcoa — 50004498.
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Anexo 3: QCO (Quality Control Ongoing)

Pedido / Acord Observagdes e Instrugdes de Preenchimento:
- Todos oz campos devarie sar prasnchides, sendo:
*NAD: 3 etapa ndo foi reslizads. . ha deuma plausivel. Caso contrério estara NSo Conforme:
Célula: ProcOps *N/a: 3 etapa referente nio se splica 5o processo em questio. A justificative & opcionsl,
= "$IM: 2 etapa se aplica. Sende assim, a (s) evidéncia () referente a etapa deve ser inserida na pasta do processe. -oaco
| contrato yuridico? ©sm Ondo |

devers ser preenchido para processos com valor igual ou acima de RS 40.500,00,

Descrigdo QCO:

QCO - Servigcos

A requisicio URGENTE est com flag e devidamente justificada. Para localidade da Alumar/
Juruti incluir a aprovag&o da geréncia da &rea requisitante ? (caso positivo, considerar como
N/A os itens 6, 7, 8, 9, 10, 17 e 18).

2 |Ha uma requisigéo aprovada suportando o pedido ?
2|5 E contratacdo de terceirizagao de servigos. funcio exercida hoje por funcionario Alcoa ?
£ | ” |caso positive, hauve aprovagéio prévia do Dept. Juridica & RH 7
3 | 4 |A requisicac detalhada (ou escopo técnico - quande aplicavel) foi emiada 7
No farmulario do escopo de senico o item 5 (FCPA) esta respondido como “Sim™? Em caso
5 |afirmativo, foi anexado a copia do BC (Business Case) e foi enviado e recebido o questionario
de FCPA?
& |Contratacties de lusivos ou iais estdo devidamente justificadas
& aprovadas? (caso positivo, considerar como N/A os itens 8, 9, 10, 17 e 18}
7 |A solicitagao de cotagao formal foi realizada ?
As propostas comerciais foram recebidas dentro do prazo determinado, svidenciado através
5 |de email/protocolo? Caso a data de entrega tenha sido alterada, ha evidéncia de que todos os
fomecedores foram comunicados? Este questionamento & N/A, quando o processo foi
realizado pelo ARIBA-
Para processos de Contratago de Senigos (Acordos) o fornecedor Atual foi inserido no
processa de cotagdo ? (Infarmar o nome do Fornecedor)
10|Ha no minima 02 (duas) propostas formais?
O processo refere-se a leasing /locagio? Caso seja aluguel de imovel a drea de CAPEX/
11|Real State foi envolvida? Para os demais caso a Tesouraria foi snvolvida? Fazer referdncia ao
procedimento 50004724
2 [ [Apds andlise na Mauiz de Risce de Qualificagao do Fornecedor, fof identiicada a
§ |42|necessidade de qualiicagio? Se sim, processo de Qualiicagdo foi realizado conforme
3 estabelecido no item 3.1 critérios do procedimento de SRM 500049577 Cite quais séo os
questiondrios r a
13|/ analise financeira foi realizada para as_contratagées classes A & B  acima RS
150.000,00 / ano)?
14|Ha analise técnica das propostas?
15| A sinopse tributéria foi feita pelo Depto_Tributario ?
16|A sinopse tributaria foi enviada para o fomecedor?
17|Hé oficializagao (pelo comprador ou pelo fomecedor) do declinio dos fornecedores

envolvidos na solicitagdo de cotagdo 7

15|Ha evidéncia da analise comercial de propostas de todos os fomecedores envohidos (mapa
de concorréncia) ?

1g|No caso de pedido de compras. a variagao entre o valor da requisigao e o valor do
pedido_esta dentro do permitido no Procedimenta 7

20 |Para os casos de Acordo de Compras foi inserida a Quantia Limite e Data de Expiragao ?

Nos casos de processos que se aplica os critérios de Implicagbes Contabeis (Instrucdo de
trabalho 029), foi preenchido o formulério de Accounting Implications e validado pela
Controladoria? “obrigatério

22 |Para os processos acima de R$ 2MM/ano foi aplicado a metodologia de Sourcing 7 Steps ?

Pedido / Acordo de Compras
)

Para os processos acima de US$1MM por pedi (Moeda E foi feita a
andlise de protecdo cambial (hedge) junto a Tesouraria?

Caso ndo haja um contrato juridico e a prestagdo de senigo tenha cessao de mao-de-obra
24|com duracéo inferior a 3 meses. existe um pedido de compra aceito formalmente pelo
fomecedor 7 (O aceite formal é ainda recomendavel para contratages sem cesséo de MO)

Ha um contrato juridico suportando o Pedido / Acorda ? Caso positivo, preencher o Check-
List de Contrato Juridico.

™
&

Em se tratando de uma nova empresa forecedora ou mobilizac&o de equipe de um fornecedor,
atual para um novo objeto contratual. o Contrate Juridico foi assinado antes do inicio da
execucéo do senigo?

Contrato Juridico
™
&

Em se tratando de um formecedor atual para um mesmo objeto contratual e sendo o contrato
juridico aplicavel mas ainda nao validado (assinado pelas partes), existe um pedido de
compra assinado pelos representantes legais da empresa previamente & vigéncia contratual?

Itens que ndo constam no Procedimento de Compras mas devem ser verificados

No caso de Senigos de Consultoria. houve a aprovacéo prévia da Diretoria Financeira.
quando necessdrio?

™~
M

Foi utilizada a ferramenta Total Source (para RFP = cotagbes / RFI = solicitagées de
informacses / Leildo eletrdnico)?

Ha oficializagdo pelo comprador, referente ao agradecimento ao fornecedor por participar
do processo de concorréncia da Alcoa?

Pontos de
Vorificagio
w
8

DESCRIGAO Assinatura Comprador
COMPL./

Data preenchimento

Atualizado em: junho/2014 - Rev.14 - B nos i e 50004514
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Anexo 5: Formulario para aplicacao da metodologia GAIN

Abooa Pogos de Caldas

HOME DA EMPRESA:

Aloa spresents =xis ofers de sooedo com 0 proceso de premiecio @ suss regres gescribes no
documents de Somuniceglo ancaminheds & sus ampress sireves de e-msl noodie 440072017,

CONTRATO PARA 35 MEZE 3 — COMD. PETD HEQLP

1.1 mooxooos Alumar (RE) iLitro

e T

] Aneitar ssta oferis. [ Fejeiiar scta ofariz

1.2 xxmoxxxxxAlumar (RS) ILitro
[] Aoedzrecta ofaria ] Refatiar acis cferin.

1.3 woxPogos de Caldas (RS) ILitro
[] #4oesiarescia oferia [C] Refatiar acts cferin.

085: Os vaiores 1.4, 1.2 & 1.3 ackma offados & o prego Mnail da seguinte frmele:

12 de julho de 27
Coorts Hom Moza Aluminka 2.4

* His ardendernos gue se sosiarmos scin oferts, s=remos contempledes Imedlstamente com
o comragc &m quesilo oom Indslo am 017 de Agocho de 307 = desds que s=lumoes o Gnkco e
i aceRo, sabendoc Que 5= CCOMEr EMpetE, o wEnosdor el squels gus mehor se
poskionou na fase {1 deste processo (re-cotmclo por &mall.

o

* Wids psoohamos goeian rajaiiar s cderns condorme H=ns 1.1, 1.2 = 4.3

12 e ol e 20HT
Ciz=im Hors
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Anexo 7: Posicao de negociacao no Supplier Summit

Role:

Purpose:

Procursment
Rep

Moderator,
questioner,
Responsibility
for timely
coherence
with schedule

Procursrent Lead

Keeping up or
reducing pressure,
moderating only in
case of
“amergency’, taking
minutes

BU Rep

Supporting
content wise,
providing a

49



50

onico

Eletr

Plataforma de Leildo

Anexo 8

»
[

2ppig pea

pajajdwon @_

WY L1004} 21022120
WY 20°00°0 L LLOZZ1LI90
WY €T:Z0°4L L10ZZ1I90
WY ZG'LEbL L10ZZ1LI90
WY LE0LLL L10ZZ190
WY 9LTLL) 21022180
WY B5ZL4L L10ZZ190
WV 82:00°4 1 L10TZ1I90

swiy uosswugng 4 3500 1UN

papiemy

PapIEAY

smEs

piemy

Wy 0E'L1L L10ZZHe0
WY SLib) 21022100

Swiy pu3

OUBU3OS Boq

sabessayy

poday

wednueg

KioisiH pig

weay ssaddng Aea0dsig

€0 - L10Z-

|
4
‘ :__’ —

1snbny - 20D [ewsay ] - | 107 - 1500 Hun

A I0OUUN | wRL | A SUEdRREL I | MIIA

J3quizydag -[eoD [euuayl - 2307 T

3snBny - 0D euuayy - 1307 | ()

sisgddng wawod aposuo) pig

'[eod [ewisyl V'S -

awsN

3josuod pt

¥oL20Qg -



