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RESUMO

O estagio € um momento de grande aprendizado para o estudante, uma vez que é a
oportunidade de colocar em pratica o que acabou de ser estudado na faculdade. Na vivéncia
empresarial o estagiario pode adquirir inUmeros conhecimentos técnicos, operacionais e
comportamentais. Este trabalho de conclusdo de curso apresentara as atividades relacionadas
ao estagio realizado no Departamento de Recursos Humanos em uma empresa do setor
alimenticio. Este departamento foi recentemente implantado na empresa, portanto, havera no
decorrer do documento, detalhes deste processo de implantagéo e das atividades que foram
realizadas durante um periodo de seis meses, sendo elas: recrutamento e selecdo de novos
funcionérios, integracdo e reintegracdo de colaboradores, avaliagdes internas e feedbacks,
desligamento de funcionarios, organizacdo de reunides e treinamentos, gestdo de conflitos e
outras atividades administrativas. Por se tratar da implantagdo de uma nova cultura
empresarial, houve algumas barreiras, principalmente relacionado a resisténcia dos
funcionérios, que fizeram com que 0 processo se tornasse um pouco mais lento. Mesmo
assim, a existéncia deste novo setor trouxe mais profissionalismo e controle para a empresa.
Por fim, o relatério demonstra como as atividades do estagio foram ricas e importantes para a
formacéo da estagiaria, agregando inimeros conhecimentos a partir da vivéncia no dia a dia
da empresa.

Palavras-chave: Recursos Humanos. Implantagédo. Desenvolvimento. Processos. Gestdo de
Pessoas.
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1 INTRODUCAO
Segundo o artigo 1° da Lei 11.788/08, o estagio é:

[...] o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa & preparacdo para o trabalho produtivo do estudante. O
estagio integra o itinerario formativo do educando e faz parte do projeto
pedagdgico do curso. (BRASIL, 2008, p. 1).

Sendo assim, pode-se dizer que o estadgio € essencial para a formacdo docente e
representa um grande auxilio na construcdo do conhecimento educando.

Segundo Masiero (2012), para atingir seus propositos, a administracdo utiliza um
conjunto de principios e conhecimentos integrados para propor técnicas, estratégias e acfes
capazes de levar as empresas a atingirem seus objetivos, suas metas e, a0 mesmo tempo,
buscar relagcbes mais harmoniosas que conflituosas com seus membros e a sociedade em
geral. Para isso, é de extrema importancia a presenca de um profissional capacitado atuando
nas areas administrativas da empresa, utilizando de seus conhecimentos técnicos adquiridos
no curso de Administracdo, aplicando na préatica de acordo com as necessidades da empresa.

Para adquirir essa experiéncia na pratica, normalmente os estudantes passam pelo
estagio, uma vez que, de acordo com a Lei N° 11.788, de 25 de Setembro de 2008, o estagio €
definido como um ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo (BRASIL, 2008), ou seja, € uma
forma de preparar o profissional para atuar no mercado de trabalho de forma mais assertiva,
uma vez que os colaboradores de uma empresa sdo pecas importantissimas para que 0S
objetivos da mesma sejam alcancados.

Conforme mencionado por Chiavenato (2008), as pessoas constituem o ativo principal
das empresas, por isso h4 uma necessidade de tornar essas organizag@es mais conscientes e
atentas aos seus colaboradores. Diante disso, a Gestdo de Pessoas na organizagdo tem um
papel fundamental - “permitir a colaboracdo eficaz das pessoas — empregados, funcionarios,
recursos humanos, talentos ou qualquer denominacao utilizada — para alcancar os objetivos
organizacionais e individuais", uma vez que as pessoas podem aumentar ou reduzir as forgas e
fraquezas de uma organizacdo, dependendo da forma como forem tratadas (CHIAVENATO,
2008, p. 11).

Sendo assim, € notdrio a importancia de se analisar a area de Gestdo de Pessoas da
empresa, posto que a gestdo de pessoas vem para auxiliar a coordenagdo dos esforcos das
pessoas que trabalham em uma organizacdo e que tem como objetivo tornar real a misséo
organizacional bem como promover a realizacdo pessoal. Nenhuma empresa sobrevive sem
esta sinergia (PENATTI et al., 2005, p.3).



O estagio foi realizado na Rede Alvorada da Serra, empresa bastante respeitada na
regido. O periodo de conhecimento iniciou-se em abril de 2021, a partir de estratégias
tracadas por consultores contratados para implantar a area de gestdo de pessoas na empresa.
Para a implantacdo de tal setor a estagidria foi contratada para poder desenvolver essas
atividades neste ambiente, sendo a mesma responsavel por analisar todo o pessoal que
trabalha no espago e buscar com isso compreender a demanda sobre promocdes,
transferéncias, admissdes, demissbes e outros tipos de demanda do setor de movimentacéo de
pessoal. O trabalho desenvolvido pela estagiaria € de suma importancia para a construcdo de
um conhecimento inovador e bem realizado, pois a mesma busca entender todos o0s
procedimentos aplicaveis para a area de gestdo de pessoas dando a ela uma credibilidade
muito importante. Além disso, fazem parte das atividades deste departamento, o setor de
treinamento e desenvolvimento dos colaboradores e 0s procedimentos de seguranca do
trabalho.

Pode-se dizer que este relatério tem como finalidade apresentar qual é a importancia
do estagio supervisionado na vida do aluno, assim como quais 0s beneficios tedricos,
metodoldgicos e de aprendizagem que 0 mesmo ird acrescentar na vida do futuro profissional.
Dessa forma, o presente relatério tem como objetivo detalhar o processo de criacdo e
desenvolvimento do departamento de Recursos Humanos em uma das empresas da Rede,
além de demonstrar as atividades relacionadas ao setor, realizadas durante um periodo de seis
meses. Este relatorio perpassara pela caracterizacdo da empresa, pelas atividades

desenvolvidas, pelas sugestdes de melhorias e consideracdes finais.



2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

O estagio foi registrado formalmente na empresa Alvorada Assessoria Administrativa
prestadora de servigos administrativos para a Rede Alvorada da Serra, que conta com a
participacdo de 12 empresas. Entretanto o foco de atuagdo das atividades do estdgio foi o
Restaurante Alvorada da Serra, uma das empresas da Rede. O Restaurante fica localizado na
Rodovia 381, S/N, Bairro Sdo Mateus — km 565- Sentido Norte Itaguara/MG. A seguir serao

demonstradas mais caracteristicas do local.

2.1 Histdrico da empresa

O Restaurante Alvorada da Serra foi adquirido por seus atuais proprietarios no ano de
1984, juntamente com o Posto de combustivel localizado ao lado. Inicialmente o
estabelecimento tinha como foco o pablico familiar, mas pelo fato de estar localizado ao lado
de um posto de combustivel as margens da BR-381 e pela grande diversidade de pessoas que
circulam pelo local em diferentes horarios, seu puablico hoje é diverso e formado
principalmente por caminhoneiros das proximidades ou que estd a caminho da regido

metropolitana de Belo Horizonte, além dos jovens e familias da regi&o.

2.2 Descricdes fisicas

Para realizar as atividades administrativas que necessitavam de uma maquina, a
estagiaria tinha sua mesa localizada na sala da contabilidade da empresa. Isso foi pensado de
forma estratégica para que houvesse uma proximidade entre o setor de recursos humanos e o
departamento de pessoal, uma vez que durante essas atividades eram complementares. Ja para
entrevistas, desligamentos, reunides para feedback, a estagiaria utiliza de uma sala mais
reservada ao lado da contabilidade. E para reunides maiores, hd uma sala maior, conforme
sera apresentado nas figuras a seguir.

Sobre o restaurante, este tem capacidade para 250 pessoas, sendo dividido em dois
ambientes diferentes para circulacdo do publico: a lanchonete e o restaurante. Estes espacos
sdo amplos, arejados e mobiliados de forma simples. Além dos ambientes externos, hd os
espacos internos, divididos entre copa, cozinha, sala, depdsito e banheiros. O horario de
funcionamento ¢é de 24h de segunda a segunda.

Até 0 més passado, o restaurante e a lanchonete sempre funcionaram 24h. Entretanto,
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recentemente o gestor optou por encerrar o funcionamento noturno, por causa, da baixa
demanda apds as 00:00.

Com relacdo aos servigos prestados, o cardapio é amplo e diversificado, servindo
almoco, janta, por¢des, lanches e salgados, além de ser um ponto para consumo de bebidas
alcodlicas (principalmente cerveja) no periodo noturno. O restaurante conta também com
servigo de delivery, onde os pedidos podem ser feitos por telefone ou pelo aplicativo do
“aiqfome”.

A Figura 1 mostra a sala da contabilidade, onde a estagiaria realizava algumas de suas
atividades. A contabilidade da empresa é terceirizada, sendo responséavel pelo Departamento
Pessoal, Fiscal e Contéabil. Cada setor conta com uma funcionaria. A mesa da estagiaria se
encontra nesta sala, pois muitas das atividades realizadas sdo relacionadas ao Departamento

de Pessoal, se fazendo necessaria uma comunicacao proxima e constante.

Figura 1 — Sala da contabilidade.

Fonte: Dados do Estagio (2022).

A Figura 2 mostra a sala onde ficam os arquivos recentes utilizados pela contabilidade,
como as notas fiscais, as fichas de funcionarios de toda a Rede, os arquivos de seguranca do
trabalho, dentre outros. A sala foi muito utilizada pela estagiaria, para realizar as atividades de

RH, como reunides de feedback, entrevistas admissionais e demissionais.
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Figura 2 — Sala para feedback e entrevistas.

Fonte: Dados do Estagio (2022).

A estagiaria tinha como responsabilidade organizar as reunides, que ocorriam na
maioria das vezes nesta sala da Figura 3, que possui uma mesa grande e uma televisdo para

situacBes em que é necessaria apresentacdo de slides por exemplo.

Figura 3 - Sala para reunides.

Fonte: Dados do Estagio (2022).

A entrada do restaurante representada pela Figura 4 é bem ao lado do posto de
combustivel e de frente para a BR 381, de modo que chame atencdo dos viajantes.
Recentemente houve a implantacdo do sistema de comandas eletrénicas e catracas, que ficam

localizadas no corredor da entrada e saida.



12

@ ENTRADAX @

s

Fonte: Dados do Estagio (2022).

A Figura 5 mostra a lanchonete, onde sdo oferecidos lanches variados, tanto de
produtos industrializados quanto feitos pelas cozinheiras do restaurante. O horério de
funcionamento é de 5h as 00h30min, sendo que as atendentes do turno do dia trabalham na
escala 12x36 (de 5h as 17 h) e apds este horario um outro atendente assume o atendimento, de

17h as 00h:30min de segunda a segunda.

Figura 5 — Lanchonete.

Fonte: Dados do Estagio (2022).

A Figura 6 mostra o saldo do restaurante, onde é oferecido almogo e janta todos 0s
dias da semana, no horario de 11h as 23h. Durante o horario de almocgo, que ocorre entre 11h

e 14h, ha uma colaboradora responsavel pelo atendimento das mesas, que trabalha na escala
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12x36, uma na escala 6x1 responséavel pela chapa, onde sdo preparados bifes e ovos fritos e
uma também na escala 6x1 na fungéo de pesar os pratos dos clientes. A gerente do restaurante
ajuda em todos os setores. Ha também uma pessoa especifica para cobrir os horarios de

almoco da equipe.

Figura 6 — Saldo do restaurante.

Fonte: Dados do Estagio (2022).

A Figura 7 é referente & copa, onde o almoco dos funcionérios é servido e os utensilios

utilizados (pratos, talheres, copos) sdo higienizados.

Figura 7 — Copa.

Fonte: Dados do Estagio (2022).

A Figura 8 mostra a cozinha do Restaurante Alvorada, que é composta por uma equipe
que também trabalha na escala 12x36 e € composta por uma cozinheira e uma saladeira. Elas
preparam desde o café da manhd e da tarde, 0 almogo e o jantar. Para ajuda-las no cardapio e

na preparacdo da comida, o restaurante conta com a colaboracao de uma nutricionista.
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Figura 8 — Cozinha.

Fonte: Dados do Estagio (2022).

Por fim, a Figura 9 mostra o estoque de mantimentos da lanchonete e do restaurante é
organizado pela Assistente de Compras e conta com uma grande variedade de produtos. A
maioria deles é comprada no CEASA em Belo Horizonte. A estagiaria péde em alguns

momentos acompanhar a contabilidade realizando inventario e contagem de estoque.

Figura 9 — Deposito.

Fonte: Dados do Estagio (2022).

2.3 Quadro de colaboradores da empresa

Atualmente, a equipe do Restaurante Alvorada é composta por 25 colaboradores sendo

uma gerente, oito atendentes balconista, quatro operadores de caixa, duas salgadeiras, quatro
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faxineiras, um auxiliar administrativo, duas cozinheiras, um churrasqueiro, uma assistente de
compras e uma assistente de operacdes. O conselho administrativo do Restaurante € 0 mesmo
para toda a Rede, sendo composto pelo Diretor Executivo, pela Diretora Comercial, pelo
Diretor de Investimentos e pela Gerente Administrativa. Além do conselho, existe a empresa
Alvorada Assessoria que presta todos os servi¢os administrativos da Rede, desde a tesouraria

até o RH, conforme demostrado na Figura 10.

Figura 10 — Organograma do Restaurante e Lanchonete Alvorada da Serra.

| Conselho Administrativo ‘
[
1

Diretoria Diretoria Diretoria de Invest.
Executiva Comercial e Novos Negocios
Flavio Eduardo Michelli Eustaquio
T ‘ T
| — — U I
|
Gerente Administrativo e
Financeiro
Nagoliana

Gerente do Restaurante
Maria Aparecida

Cozinheira

Atendente | Operador de
Balconista caixa

|
Assistente
de compras

Auxiliar
administrativo

Salgadeira Faxineira ‘ Churrasqueiro

Fonte: Dados do Estagio (2022).

2.4 Missao, visdo e valores da empresa

Misséo

“Servir com exceléncia, em um ambiente agradavel, buscando manter um bom
relacionamento com os clientes, colaboradores e fornecedores.”

Visao

“Ser um restaurante referéncia na cidade e regido com foco na satisfacdo de nossos

clientes, através de um bom atendimento, oferecendo um cardapio variado e muito saboroso.”

Valores

. Foco no cliente;

. Qualidade dos produtos;
. Experiéncia do Sabor;

. Valorizagdo Humana;

. Etica.

Fonte: Interna da empresa (2021).
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estégio na empresa Restaurante Alvorada da Serra foi realizado entre os dias vinte e
cinco de maio de 2021 a vinte e cinco de novembro de 2021 correspondendo a uma carga

horaria de 40 horas semanais e 960 horas totais.
O Quadro 1, apresenta quais foram as atividades realizadas pelo estagiario, faz uma

breve apresentacdo do que cada uma representa, e traz 0 nimero total de horas vivenciadas.

Quadro 1 - Atividades realizadas.

ATIVIDADES N HORAS
DESCRICAO
REALIZADAS TOTAIS
Recrutamento e selecdo de | Desenvolvimento de atividades relacionadas a 100h
novos funcionarios selecdo e admissdo de novos funcionarios.
Integracdo e reintegracao de Estruturacéo e aplicacdo do programa de 200h
colaboradores integracéo e reintegracdo de colaboradores.

o Elaboracéo e aplicacao de avaliagGes internas
Avaliagdes internas o L 155h
(avaliacédo de experiéncia e de desempenho).

Dar feedbacks das avaliacdes de experiéncia e
Feedbacks o 80h
desempenho dos funcionarios;

) Acompanhamento do fluxo de pessoal,
Desligamento de o . L
. comunicacgéo de demissdes e realizacdo de 170h
funcionarios _ o
entrevistas demissionais.

Organizacao e participacdo de reunides semanais
Reunides e treinamentos com 0s gerentes e mensais com consultores. 105h

Organizacao de treinamentos.

Gestdo de conflitos Gestao de conflitos interpessoais. 100h

Realizacéo de outras atividades administrativas
. S como controle de comisséo de funcionarios e

Atividades administrativas ) A 50h
gerentes, elaboracao da escala do més e controle

de diferencas de caixa.

TOTAL DE HORAS 960

Fonte: Elaborado pela autora (2022).
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Todas as atividades foram realizadas de forma simultanea e gradativa, uma vez que as
funcBes foram passadas aos poucos pelos consultores de RH, contratados pela empresa para
implantar o departamento de Recursos Humanos na Rede, pelos diretores e de acordo com a

necessidade e realidade da empresa. A seguir, todas as atividades descritas no Quadro 1 seréo
detalhadas.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Esta Secdo 4 tem por finalidade abranger os processos técnicos de cada uma das
atividades realizadas durante o periodo de estagio. Elas serdo descritas detalhadamente e terdo

embasamento em conceitos.

4.1 Recrutamento e selecdo de novos funcionérios

Toda organizacdo é constituida de pessoas e delas depende para seu sucesso e
continuidade (CHIAVENATO, 2006, p. 39). Por isso, as empresas precisam de profissionais
com qualificacdo para desempenhar suas atividades com eficiéncia.

Para atrair candidatos qualificados para as vagas em aberto, os profissionais de
recursos humanos realizam os processos de recrutamento e sele¢do, podendo utilizar-se de
diferentes métodos e técnicas. Pode-se dizer que

Recrutamento é um conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da
organizacdo. E basicamente um sistema de informacéo, por meio do qual a
organizacdo divulga e oferece ao mercado de oportunidades de emprego que
pretende preencher. Para ser eficaz, o recrutamento deve atrair um
contingente de candidatos suficiente para abastecer adequadamente o
processo de selecdo. (CHIAVENATO, 2020, p. 139).

De acordo com Chiavenato (2001), “a selegdo tem o objetivo de pesquisar, suprir e
identificar profissionais qualificados que colaborem para a superacdo do resultado, como o
aprimoramento e a realizagdo pessoal”. Dessa forma, esse processo busca adicionar qualidade
em servigos prestados pela empresa e aumentar a sua credibilidade.

Segundo Chiavenato (1999), o grande diferencial e a principal vantagem competitiva
das empresas estdo relacionados com as pessoas que nelas trabalham, pois sdo as pessoas que
geram e fortalecem a inovacédo e que produzem, vendem, servem ao cliente, tomam decisdes,
lideram, motivam, comunicam, supervisionam, gerenciam e dirigem 0s negocios das
empresas. Assim, as empresas precisam realizar um planejamento de pessoal, identificando as
necessidades de contratagdo de capital humano.

Para Chiavenato (1999): “O planejamento de pessoal ¢ o processo de decisio a
respeito dos recursos humanos necessarios para atingir os objetivos organizacionais, em
determinado periodo de tempo”. Isso quer dizer que selecionar bons funcionarios ¢ uma das
melhores formas de garantir o sucesso da empresa e seu fortalecimento.

Portanto, o objetivo do recrutamento é: ‘“conseguir um grupo de candidatos
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suficientemente grande para que a organizagdo possa selecionar os empregados qualificados
de que precisa” (STONER; FREEMAN, 1999, p. 278). E a busca de candidatos que “pode ser
entendida como toda e qualquer atividade da empresa para encontrar e estabelecer uma
relagdo de trabalho com pessoas capazes de atender a suas necessidades presentes e futuras”
(DUTRA, 2002, p. 82).

O processo de recrutamento de funcionarios do Restaurante Alvorada ocorre
basicamente de acordo com o modelo baseado no fluxo de pessoal citado por Chiavenato
(2020), uma vez que o acompanhamento do historico e do fluxo de entradas, saidas,
promogdes e transferéncias internas da empresa permitem uma previsdo de curto prazo das
necessidades de pessoal da organizacdo, com a preocupagdo de preencher vagas existentes e
dar continuidade ao cotidiano.

Além disso, é utilizado, de forma concomitante tanto 0 meio externo quanto o interno
para 0 processo de recrutamento. Quando ndo ha possibilidades dentro da propria equipe,
utiliza-se do recrutamento externo que busca candidatos fora da empresa para preencher as
vagas existentes. Essas vagas sao divulgadas de forma online, a partir de publicacdes na rede
social da Prefeitura da cidade de Itaguara. Nessa publicacdo solicita-se que os candidatos
enviem seus curriculos para o RH da empresa onde séo pré-selecionados e arquivados por
area de atividade. A partir dai, conforme necessidade da empresa, 0 RH entra em contato com
o candidato e solicita que ele se apresente para participar da etapa da entrevista, que é guiada

conforme procedimento admissional exposto na Figura 11.
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Figura 11 — Procedimento de entrevista admissional.

@ mvorada

DATA:

DADOS PESSOAIS: |
NOME:

TELEFONE:

DADOS SOCIAIS: |
ESTADO CIVIL: SECASADO[A): |

CONJUGE TRABALHA:
RENDA FAMILIAR:
FILHOS: IDADE:

PAGA PENSAQ: VALOR:

MORADIA: SE ALUGADO, VALOR:
MORA COM PARENTES: QUANTOS MEMEBROS:
DISPONIBILIDADE:

RESTRICAO QUANTO AQ HORARIO: 0BS:

EXPECTATIVAS:

SALARIAL:

CARREIRA:

HEP:

ONDE JA TRABALHOU:
FORMAGAD EDUCACIONAL:
CURSOS QUE JA FEZ:
ESTABILIDADE:

REGISTRO EM CARTEIRA: SE NAQ, PORQUE:
TEMPO DE CARTEIRA POR EMPRESA:
PERSONALIDADE:

E UMA PESSOA COMUNICATIVA?
FUMA? BEBE?

PROCEDIMENTO DE ENTREVISTA ADMISSIONAL

Fonte: Dados do estagio (2022).

Este procedimento serve como base para as entrevistas realizadas, mas ¢ muito comum
que outros questionamentos surjam no momento. Além disso, faz parte da entrevista a
explicacdo sobre a fungéo, horarios e salarios da vaga em questdo. Com o fim da entrevista, 0
RH normalmente faz uma avaliacdo juntamente com a gerente do Restaurante e decide por
contratar ou ndo o candidato, sendo que, se o resultado for favoravel para contratacdo, a
informac&o é passada para o Departamento de Pessoal para que a responsavel dé andamento

no processo de admissao.

4.2 Integracéo e reintegracéo de colaboradores

O mercado tornou-se competitivo, resultando em mudancas no processo de
recrutamento. As empresas possuem urgéncia nas contratacbes e muitas vezes apo0s a

admissao ndo se preocupam com o processo de adaptacdo do novo funcionario. Por isso, apds
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a contratacdo, € extremamente importante que o funcionario conheca a empresa, suas regras,
seus colegas e suas fungdes, passando por um processo de integracéao.

A integracdo de empregados é feita mediante viabilizagdo do conhecimento a
respeito da importincia dele dentro da organizacdo, esclarecendo as
interfaces do seu trabalho, apresentando os clientes internos e explicando a
sua responsabilidade para com eles, deixando clara a importancia da sua
contribuicdo para a continuidade do trabalho do outro e do seu trabalho para
com o produto final ou servico comprado pelo cliente. (ARAUJO, 2012, p.6)

No Restaurante Alvorada, o setor de RH fica responsavel por fazer a integracdo do
novo colaborador na sua primeira semana de trabalho, apos toda a documentacdo de admisséo
estar em conformidade. O momento de integracdo tem duracdo de no maximo 1 hora e é
dividido em dois momentos: 0 primeiro € a exposicdo de alguns topicos importantes para que
o funcionério conheca a Rede, a empresa em que vai trabalhar, o regimento interno da mesma
e suas funcgdes de acordo com a descricdo de cargos e salarios elaborada para a empresa. Essa
exposicdo é feita na sala de treinamentos, com apresentagdo em power point. No segundo
momento, o funcionario é levado para o0 Restaurante para conhecer o0 ambiente e a equipe.

Além da integracdo de novos funcionérios, durante o estadgio foi realizada a
reintegracdo de antigos colaboradores, uma vez que o Regimento Interno da empresa foi
elaborado recentemente, tornando necessario apresenta-lo e explica-lo para toda a equipe.
Inicialmente os funcionarios ndo deram a devida importancia para o que foi apresentado e
continuaram agindo como se ndo houvesse recebido novas ordens. Por isso foi necessario a
implantacdo de uma politica de adverténcias, onde a ocorréncia de uma falta, de disciplina
e/ou descumprimento do Regimento, gera uma adverténcia verbal, duas ocorréncias geram
uma adverténcia escrita, trés geram outra adverténcia escrita e na quarta ocorréncia, 0
funcionério recebe suspensdo de um més do trabalho. Sendo recorrente, pode gerar demissao
por justa causa.

Com essa politica de adverténcias, foi possivel colocar em pratica as regras do
Regimento Interno, o que possibilitou maior controle e transparéncia sobre os direitos e

deveres dos funcionérios, além de tornar mais profissional essa relacdo funcionario/empresa.

4.3 Avaliacdes internas

Atualmente existem no Restaurante Alvorada duas avaliagOes internas, a avaliagdo de

experiéncia e a avaliagdo de desempenho.
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A avaliacdo de experiéncia € muito importante para a empresa e também para o
colaborador, uma vez que com ela a empresa tem um procedimento formal onde estabelece
gue o gestor avalie e acompanhe efetivamente esse novo colaborador, dando todo suporte
necessario a sua efetivacao, evitando manter pessoas que ndo dao resultados em suas equipes
(TORRES, 2021, p.1)

No Restaurante Alvorada, a primeira avaliacdo de experiéncia do novo colaborador é
realizada em seu 45° e a segunda no 90° dia de trabalho. O gerente do Restaurante avalia
juntamente com o departamento de RH os periodos em questdo. Sendo aprovado na avaliacéo,
ou seja, atendendo a todos os critérios analisados, o colaborador é efetivado na empresa.

Essa avalia¢do aborda os critérios conforme mostra a Figura 12.

Figura 12 — Avaliacao de experiéncia.

Mome:

Cargo: Setor:
Supervisor: Hordrio de
Trabalho:

Data Admissdo:

| 45 Dias: | f r | 90 Dias: | r r

Assinarguais dos conceitos estabelecidos na tabela abaixo gue se encaixam na situacio do
avaliado:

Indicadores Pericdo Superaas Atende Arende Mo Atende
Expectativas Plenamente Parcialmente

= Relacionamento 45 Dias O (o ] O (o ]

=+ interativo com a equipe =
% de trabalho =0 Di=s — o — o
= Pontualidade [Faltas, 45 Dias O O O O
- atrasos ou saidas mais 90 Diss = ] = ]

cedo)
Assiduidade no trabalho 45 Dias O O O O
90 Dias (] [ ] (] [ ]
AdaptacSo a0 processo 45 Dias O (] (| |
53 de trabalho a9l Dias _ [ | _ [ |
g_ Interesse pelo trabalho 45 Dias O (] (| |
= =90 Dias (] [ ] (] [ ]
<X ResolugSo de problemas 45 Dias [ ] [ ] = =
90 Dias (| (| (| (|
= Desempenho da fungSo 45 Dias [ | [ | - | L |
z 90 Dias (] [ ] (] [ ]
= Produtividade 45 Dias | (. | (- | —_
E 90 Di=s (] O (] O
] Proatividade 45 Dias [ = [mm] (]
= 90 Dias [m] (] [m] (]
Dreterminacio e 45 Dias (] (] (] (]
] Planejamento a0 Dias O (] O (]
5 Etica = Disciplins 45 Di=s =] ] ] ]
- 90 Dias (] (] (] (]
Disponibilidade e 45 Dias (] (] (] (]
Frangueza

Fonte: Elaborada pela autora (2021).

Ja a avaliacdo de desempenho, conforme Chiavenato (2010) é uma apreciagédo
sistematica do desempenho de cada pessoa, em funcdo das atividades que ela desempenha,
das metas e resultados a serem alcancados, das competéncias que ela oferece e do seu

potencial de desenvolvimento.
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No Restaurante Alvorada essa avaliacdo ainda ndo foi colocada em pratica em sua
totalidade, sendo ainda utilizada somente em casos especificos. O formato utilizado é o
mesmo da Avaliacdo de Experiéncia, modificando somente os critérios em curto prazo. Apos
a implantacdo para todos os colaboradores, essa avaliacdo podera ser utilizada para elaborar
planos de incentivo aos funcionarios, como o funcionério do més, sendo a anélise feita de
forma quantitativa, com pontuagdes. Ha discussdes bem superficiais sobre este plano, uma
vez que os gestores consideram que os funcionarios ainda ndo estdo preparados para
competirem de forma saudavel entre si. Antes de inserir essa nova politica é necessario que a

equipe esteja engajada e madura o suficiente.

4.4 Feedbacks

Para Chiavenato (2002) a selecdo “¢ uma atividade obstativa, de escolha, de opcao e
decisdo de filtragem da entrada, de classificacdo e, portanto, restritiva”. Ja Pontes (2001), diz
que a selegdo é: “Uma escolha dos candidatos dentre os recrutados, uma serie de passos
especificos, para decidir que recrutados devem ser recrutados, visando manter ou aumentar a
eficiéncia e o desempenho do pessoal”.

Conforme Missel (2017), o feedback é a troca de observacdes entre 0 gestor e o
funcionario onde este recebe informacdes sobre a eficacia de seu desempenho na execucgédo
das atividades inerentes ao cargo que ocupa, podendo, a partir disso, melhorar, continuar ou
desenvolver determinados comportamentos.

Como ja foi mencionado, atualmente a Unica avaliagdo utilizada efetivamente no
Restaurante € a de experiéncia, portanto o feedback ocorre, na maioria das vezes, somente
para os colaboradores que se encontram neste periodo. Apos a validacdo da avaliacdo feita
juntamente com o gestor, 0 RH convoca o funcionario para uma reunido, onde expde e explica
os critérios utilizados para a avaliagdo. Essa reunido ocorre nos primeiros 45 dias do periodo
de experiéncia como uma forma de dar a oportunidade para o funcionario se desenvolver
ainda mais em sua funcdo. Ao final dos 90 dias, é feita outra avaliacdo da mesma forma,
sendo que nesta ¢é decidido se o funcionario seré efetivado ou ndo. Caso ndo seja, inicia-se 0
processo de desligamento, operado pelo departamento de pessoal.

O momento de repassar o feedback foi um dos mais desafiadores para a estagiaria. A
experiéncia de avaliar uma pessoa € muito rica e requer extrema responsabilidade,
sinceridade, mas ao mesmo tempo muito cuidado. As pessoas ndo tém o costume de receber

essas avaliagdes, uma vez que essa cultura é pouco usual nas empresas da cidade e regido,



24

portanto nas primeiras avaliagdes a maioria deles se incomodou e néo recebeu o feedback de
forma positiva, sendo necessario ainda mais cautela nesse momento. Entretanto, a medida que
foi se tornando comum esse tipo de situacdo, a maioria dos funcionarios comecaram a
entender que na verdade estavam recebendo uma nova chance e que deveriam valorizar este

retorno.

4.5 Desligamento de funcionarios

Conforme Chiavenato (2020), o desligamento ocorre quando um colaborador deixa de
ser membro da organizacdo, podendo ser por iniciativa do colaborador, quando este decide
por razdes pessoais ou profissionais encerrar a relacdo de trabalho com a organizacdo ou por
iniciativa da organizacdo, quando os gestores decidem desligar o colaborador para corrigir
problemas ou para reduzir a forca de trabalho.

O RH da empresa € responsavel tanto por receber funcionarios insatisfeitos que
desejam se desligar quanto por demitir funcionarios que ndo estdo de acordo com as
necessidades e regras da empresa. Nos primeiros meses do estagio, o gestor da empresa
ajudava a estagiaria a conduzir as demissdes, entretanto, atualmente a mesma conduz sozinha.

Quando o desligamento ocorre por iniciativa do colaborador, o0 RH procura conversar
e entender os motivos para tal decisdo. Ja quando o desligamento ocorre por iniciativa da
empresa, 0 RH explica os motivos pelos quais o funcionério ndo se encaixa mais em sua
funcéo, ou por comportamentos inadequados, ou por desempenhar mal sua fungdo. Em ambos
0s casos, é feita uma entrevista de desligamento que segue o questionario apresentado na
Figura 13.

Este questionario, assim como o0 da entrevista admissional, sofre alteragdes no
momento em que ocorre a entrevista, uma vez que é importante abrir espaco para que 0 ex-
funcionario dé sua opinido sobre sua experiéncia na empresa, pois, conforme Chiavenato
(2020), as informacg@es coletadas oferecem um diagndstico sobre os motivos que levam a

rotatividade, bem como meios para acOes corretivas ou preventivas no sentido de reduzi-la.
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Figura 13 — Procedimento de entrevista demissional.

{é} rede
AI.U Grad a PROCEDIMENTO DE ENTREVISTA DEMISSIOMNAL

DATA:

DADOS PESSOAIS:

MNOME:

TELEFOME:

QUESTIONAMENTOS:

SE DEMITIDO, SABE O MOTIVO DA DEMISSAO?

SE PEDIU DEMISSAO, QUAL FOI O MOTIVO?

SE FOSSE CHAMADO PARA TRABALHAR NOVAMENTE NA EMPRESA, ACEITARIA?

QUAIS FORAM OS5 PONTOS POSITIVOS E NEGATIVOS DURANTE O PERIODO QUE
TRABALHOU NA EMPRESA?

Fonte: Elaborada pela autora (2021).

4.6 Reunides

Segundo Santos et al. (2017), as reunides de equipe possibilitam um processo de
interacdo, no qual as informagGes sdo compartilhadas, o grupo democraticamente decide os
encaminhamentos necessarios e planejam em conjunto as préximas acfes assumindo
corresponsabilidades com mais seguranca no processo de trabalho. E justamente esta a
funcionalidade das reunifes na empresa.

A estagiaria teve como funcdo organizar as reunides de forma semanal, que
normalmente acontece as quintas-feiras, com duracdo de, em média 1 hora. A reunido €
composta pelo diretor executivo, pela gerente do restaurante, pela assistente de operacoes,
pela nutricionista e pela estagidria de RH. As pautas sdo 0s acontecimentos da semana,
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problemas com funcionérios, dificuldades de gestdo, dentre outros assuntos administrativos.
Apos o levantamento dos problemas, sdo elencadas acdes para serem implantadas, sendo a
maioria delas, acGes de curto prazo.

Além de organizar as reunides, a estagiaria teve como funcéo organizar todos os tipos
de treinamento, tanto relacionado a seguranca do trabalho, quanto as funcdes especificas de
cada funcionario. A estagiaria organiza as escalas de funcionarios que participardo do

treinamento, providencia os documentos necessarios e organiza a sala.

4.7 Atividades administrativas

Conforme Pereira (2016), rotinas administrativas sdo compreendidas como um
conjunto de processos que acontecem sistematicamente e que requerem certo conhecimento
técnico e dominio de tecnologias.

Durante o periodo de estagio, além das funcdes diretamente ligadas a Gestdo de
Pessoas, a estagiaria desenvolveu algumas outras atividades administrativas de toda a Rede,
como a elaboracdo de escalas mensais, fechamento das comissdes de vendas, dos gerentes e
demais colaboradores, consolidacéo das diferencas de caixas no final do més de cada frentista
e algumas outras rotinas administrativas.

As escalas mensais, exemplificadas pela Figura 14, sdo elaboradas com a colaboracéo
de cada gerente, que passa 0s horarios e turnos que cada funcionario trabalhard. A escala de
folga é desenvolvida semanalmente. Em amarelo estdo as pessoas que trabalham na escala
6x1 (uma folga por semana). Em branco estdo os funcionérios que trabalham no periodo

diurno e em cinza os funcionarios do periodo noturno, na escala 12x36.



Figura 14 — Escala de funcionarios.

RESTAURANTE E HOTEL ALVORADA : Escala Més de ABRIL / 2022 _
N © S = e N e E n e N n S DR n mE R E
TURNO FUNCIONARIO HORARIO INTERVALOD
AILTON CARDOSO 16:00 as 00:00 19:00 as 20.00 F
CLAUDIANA 200 as 18700 1400 a5 15:00 F
MAiRA FOLGUISTA FOLGUISTA F
MARCIELE 5:00 AS 13:20 10:30 a5 11:30
Bxl MARIA APARECIDA 7:00 as 15:20 13:00 as 14:00 C F
ROSANGELA 13:20 a5 21:40 16700 as 17:00 F
oa | sowwa | amaze | swase AEAEEEEEEEEEEEEEGEEEEEEEEEGEEE
ou | awoms | wewomuw | neesom ANENEEEEENENEEENGEERERENENERE
o | wome | smessw | swsne AHERERERERERERERERERERERERERE
ou | mancmaonane | ssomwn | smwiiz ANERERERERERERERERERERERERERE
oa | wweawoe | swasuwo | nsewinse ANAEEEEEEEEEEEEEGEEEEEEEEEGEEE
DIA MARISA 5:0035 17200 11700 a5 12:00
vore | wemms | ssomoso0 | oroosmm ANENENENENENERENENENENENERENE
o eouza wmzaw | swsso |F| VF] VED DF] V] J1FD DED LFl DED 0F] LEl LF| DEl IFl IF
va | wanaamew | om0 | swwsow | F| JF] L1E] JFD QF) AF)] LFl Aed Lel Jel If] Lrl Iel LFl IF
ou | wmaces | seomuor | moosuo [F| | F)| LE] JED DED NED LEl NED Vel Tel Tf] T [F1 TFl 1+
va | wamaossvorss | swmuao | swzww | F| JF) 1E] JFD DED AF0 DFl AED Lel LFl Ifl el Il Lfl IF
ou | woswane | wwsvoo | wwsuw [F] JFL LEL Ll LE] LEl Lel Lel Ll el Ll LeL Iel Lel IF
wa | mom | wweew | wwswe [E] O [E] [e] TE] Tel L] LEl TED Del Tel Tel Tel el el ¢
NOITE bu 18:00 as 06:00 2:00 A5 03:00

Ja com relacdo ao comissionamento, atualmente somente os gerentes dos postos de

Fonte: Elaborada pela autora (2022).
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combustivel da Rede recebem. Esta em processo de planejamento a aplicacdo de comissdo de

vendas também no Restaurante. As diferencas de caixa também sdo exclusivas dos postos de

combustivel.
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5 DEPARTAMENTO DE PESSOAL X DEPARTAMENTO DE RH

Acredito que é importante mencionar que muitas vezes as atividades realizadas pelo
Departamento de Gestdo de Pessoas séo confundidas com as realizadas pelo Departamento de
Pessoal, sendo que este Ultimo é responsavel por emitir as folhas de pagamento dos
funcionarios, realizar o pagamento de vale transporte e alimentacéo, definir a carga horaria de
trabalho dos colaboradores, realizar os contratos, realizar os registros de carteira de trabalho,
aposentadoria e férias, calcular as indenizagbes trabalhistas, dentre outras funcGes
administrativas.

O Restaurante Alvorada conta com o trabalho dessas duas areas separadas que se
complementam no dia a dia. O Departamento de Pessoal faz parte da contabilidade
terceirizada da empresa, j& 0 Departamento de Recursos Humanos cuida desde o processo de
selecdo de novos funcionarios, das avaliaces de desempenho, dos treinamentos, até as

relacdes interpessoais dentro da empresa, dentre outras atividades ja mencionadas.
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6 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

O setor de Recursos Humanos na empresa esta no processo de implantacdo. Por isso
ainda existem muitos gargalos. Como foi mencionado, atualmente a empresa conta com uma
consultoria organizacional que estuda as demandas da mesma e propOe atividades a serem
realizadas no dia a dia. Algumas acdes ja foram realizadas como a elaboracao da descri¢édo de
cargos e salarios, os POP’s ¢ a avaliacdo de experiéncia, entretanto na pratica essas
ferramentas ndo estdo sendo compreendidas e aplicadas, as avaliagfes séo feitas muitas vezes
de forma empirica, 0 que mostra que os funcionarios ndo foram treinados, e por isso as
funcionalidades e objetivos de cada uma dessas ferramentas ndo ficaram claras, o que
demonstra a necessidade de se fazer um Levantamento de Necessidades de Treinamentos e
acompanhamento mais proximo da gerente para além dos processos operacionais, sendo uma
lider para a equipe.

Além disso, um problema observado pela estagiaria foi o ambiente de trabalho que ndo
é muito estavel, havendo problemas frequentes nas relagdes interpessoais, 0 que prejudica o
bom trabalho e o engajamento dos colaboradores em suas funcdes e colabora para 0 aumento
da rotatividade, demonstrando a necessidade de treinamentos ndo s técnicos como também
comportamentais e motivadores e uma responsavel pela gestdo de conflitos mais presente.

Ademais, a estagiaria ja sugeriu que o uso de outras ferramentas de gestdo de pessoas
fara muita diferenca quando forem aplicadas, sendo elas a avaliagdo de desempenho e
principalmente a pesquisa de clima organizacional, uma vez que conforme Bispo (2006) a
pesquisa de clima organizacional é uma ferramenta objetiva e segura, isenta de
comprometimento com a situacdo atual, em busca de problemas reais na gestdo dos Recursos
Humanos. A anélise, o diagndstico e as sugestdes, proporcionados pela pesquisa, sdo valiosos
instrumentos para o0 sucesso de programas voltados para a melhoria da qualidade, aumento da
produtividade e adogdo de politicas internas. (BISPO, 2006, p. 259). A pesquisa de clima
organizacional ja foi elaborada pelos consultores de RH, conforme as Figuras 15 e 16.
Entretanto, ela ainda ndo foi aplicada, mas seria de extrema importancia para identificar os

principais problemas de clima existentes na empresa para trata-los de forma mais assertiva.



Figura 15 — Pesquisa de clima organizacional.

DATA:
FPesquisa de clima organizacional

Bom
Regular
Rulm

Ctimo

Pesquisa de clima organizacional

s
wa
*a
-

« Dportunidade de carreira
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3 Aealizagio profizsions
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12. Com oz suxiliares
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13. Com os superioras
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Agora, responda ao questiondrio abaixo assinalando como vocé se sente quanto 4s situacdes apresentadas.
Cologue um “X" no espacgo correspondente & figura que melhor represente seu sentimento, ou seja, se vocé se sente:

CONTENTE QUASE SATISFEITO INDIFERENTE CHATEADO
© @1 E &
4 3 2 1

19, Como € gue vocé se sente em relacio ao seu chefe imediato?

@ [ o

a
@

Moszo r=lacionamento pessodl me deixa:

Trabalhar com sl= me toma wma pessoa:

Télo como chefa ma deina:

A manesira como als 32 comumica, 4 instrugdes 2 orisntagio me faz fican

A valorizagis gue 2la atribui 2 mim me deixa
TOTAL DE PONTOS

Sugesthes:

20. Como € gue vocé se sente em relacio & Empresa?

EHEE

[(E]
@

O ambients da trabalho ma daixa:

O trabalho que fago me toma uma pessoa:

Em ralagio & satisfagio com a fungio que sxergo, su astou:

A guantidads de trabalho que realizo me deixa

0 nival da Qualidads da Emprasa {produto, atendimento ao clisnts,
organizagio, pracisio, limpaza) me deixa:

Investimento em trainamsentos necessdrios para o desenvolvimente
profissional 2 pessoal de seus funciondrios

Trainameanto racebido para a execugio dz men cargo

TOTAL DE PONTOS

Fonte: Elaborada pelos consultores de RH (2021).



Figura 16 — Pesquisa de clima organizacional.

21. Quanto & motivacdo, escolha nmas das gquatro respostas para cada g

uestio:

Sempre

(umnse
ST

Hmcn

i

L

g | R et

=

Wod aconda pela manhs disposto @ pencsando nos poojstos do dia?

Wood tem pale meanes wma idSia ou sologio i 3 a cada 7

WS tem o

idads am dar cada wer mais 3 respeito de sen trabslho?

Cada nova conguista & motive da praser @ satisfacso?

Senta cagulho da dizer pars ssus amiges o goe far e onds trabalha?

Tem intersssa am asswmir posighes mais clavadas o vislembra esta possibilidada?

Feacshs sspontaneameants raconhaciments de sows supsriores pelo s=u trabalha?

Sa precisar fcar dapods do bocanio, fca pale praser de mais wma terefa concluida?

TOTAL DE PONTOS

22, Quanto i sua sutonomia dentro da empresa, escolha umas das guatro

[

ESpostas

]

Sempre

(umnse
SENpTE

i

L

o | R vt

- Himca

Wood tem liberdade para faser o sen trabalho da forma como considera malbos?

A empresa swigs vm procsdiments rgido para swecogdo das atividads: portinentss
== suas finghesT

Wood Qe ooEandiza sua rotina de trabalbo paca melbor aproveitsmento de swas
atividadas"?

Sood toama dacisfes pela smpresat

TOTAL DE PONTOS

Sumsstias:

= Indigue trés principais fatores que geram mais insatisfacio no sen trabalho.

Ceologue nimere 1 no fator gque gera mais msatisfagSo, nimero 2 no segundo mador fator de msatisfacdo

£ 0 nimero 3 para o terceiro maior fator de msatisfacio.

L. ) Falta de reconhecimento

L. ) Fazlta de seguranca no smprego

L. ) Impossibilidade de crescimento profissional
L ) Falta de autonomia

L 3 Ambients de trabalho ruon

L. 20O wabalhe gue realizo

{_ ) Relacionamento com a chefia

{_ 3 Fzlta de tremamento

{_ ) Scbrecarga de trabalho

{_ ) Instalagtes madequadas (banhewros, vestiarios et}
L.y Outros:

= Indique as duas principais razées pelas quais voos trabalbha na empresa

Cologus mimere 1 na principal & nimero 2 na segunda mais mportants.

L ) Sazlaric

L_ ) Beneficios oferecidos pela empresa
{_ ) Estzbilidade no emprego

[ ) Eelacionamente com a chefia

L 30O trabalho gue realiro

1A falta de opcio de outro emprego
L. ) Ambiente de trabalho

{_ ) Prestigio da empresa

L.} Autonomiz no trabalho

L_ ) Possibilidade de treinamento

L » EFeconhecimento

Fonte: Elaborada pelos consultores de RH (2021).

cada gquestio:
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7 CONCLUSAO

A realizacdo do estagio foi uma 6tima oportunidade de colocar em pratica o que foi
visto em sala de aula, mas principalmente de observar que na vida real as situages ocorrem
de forma imprevisivel e é preciso, além dos conhecimentos técnicos, ter competéncias
comportamentais e capacidade de diagndstico, pois, conforme Chiavenato (2021), administrar
depende de uma leitura prévia da realidade de cada organizacdo, empresa ou
empreendimento/unidade organizacional e da sua correta interpretacao.

Durante o estagio pude conhecer de perto a verdadeira Gestdo de Pessoas, lidando
diretamente com os problemas e conflitos interpessoais, 0 que me fez entender que muitas
vezes € preciso ter mais habilidade humana que técnica.

Na implantacdo do departamento, me recordei das aulas de Comportamento Humano
nas OrganizagOes, que falava muito sobre resisténcia dos colaboradores. Esse foi um dos
maiores empecilhos enfrentados durante o processo, que ainda néo teve fim, uma vez que leva
tempo para inserir novos habitos e regras.

Além disso, como participei ativamente da implantacdo de um setor, tive muita
autonomia e liberdade de aplicar os conhecimentos adquiridos no curso de Administragéo,
além de muita responsabilidade, pois em inimeras vezes pude participar de tomadas de
decisdes importantes, diretamente com os gestores, 0 que me fez ter maior entendimento
sobre o funcionamento e a vivéncia de uma empresa.

O convivio com os colegas de trabalho, principalmente o contato diario com a
contabilidade também possibilitou a aquisi¢do de conhecimento técnico e préatico diferente do
que vivenciei na faculdade. Aprendi muito sobre as leis e obrigacOes trabalhistas, o que
despertou em mim muito interesse em fazer cursos na area de Departamento de Pessoal.

Todo o processo foi de extrema importancia para dar o primeiro passo na carreira
profissional, pois obtive muito aprendizado na area de Recursos Humanos e também na de
geréncia, o que sera extremamente valido para que eu consiga alcancar meus objetivos futuros
como administradora.

Para a empresa, a implantacdo da area de Recursos Humanos foi extremamente
importante para cuidar, orientar e acompanhar de maneira mais préxima seus colaboradores,
que sdo pecas chaves para o funcionamento da organizagdo. Os processos colocados em
pratica trouxeram mais profissionalismo para a gestdo de pessoas da empresa, que antes era
feita de forma empirica e desorganizada. Ja os que serdo implantados em um futuro proximo

ajudardo a sanar os gargalos encontrados durante o estagio.
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