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RESUMO

O relatorio de estagio tem por objetivo analisar processos relacionados ao secretariado
executivo em uma empresa multinacional, especificamente, na Diretoria de Tintas
Automotivas. O periodo de estagio explicitado neste estudo foi realizado entre 26/01/2022 e
26/08/2022 na planta de Séo Bernardo do Campo/SP da BASF S.A Brasil, uma industria
quimica lider mundial em seu ramo. A planta de S&o Bernardo conta com: setor administrativo,
produtivo e logistico. Durante o periodo de estagio foram desenvolvidas as seguintes atividades:
reservar viagens, solicitacdo de EPIs, solicitacdo de uniformes, solicitacdo de cartdo
corporativo, solicitagdo de material de escritdrio, gerenciamento da matriz de treinamentos,
gerenciamento da matriz de uniformes, abertura e acompanhamento de chamados de
manutencdo, projetos da diretoria, 5S e 5S digital. Conclui-se que 0s processos possuem
planejamento e, a0 mesmo tempo, que parte deles evidenciou necessidades de melhorias.
Mudancgas foram implementadas nas seguintes atividades: a) Matriz de Treinamentos dos
Assistentes Técnicos; b) Padronizacdo dos uniformes e contrato de higienizacdo dos uniformes
em Porto Real/RJ; c) Entrega dos EPIs; e d) Acompanhamento dos chamados de faciliteis.

Palavras-chave: Administragédo. Secretariado Executivo. Processos
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1 INTRODUCAO

Em uma empresa o Administrador é responsavel por: planejar, organizar, coordenar e
controlar, sendo esses os quatro pilares da administracdo (MASIERO, 2012).

Com base nisso, o curso de administracdo da Universidade Federal de Lavras (UFLA)
busca formar profissionais que estejam preparados para “desenvolver 0 processo de gestdo em
diversas areas das organizacOes: gestdo da producdo e servicos, comercializacdo e marketing,
financas, recursos humanos, gestdo da informacao, entre outras.” (DAE-UFLA, 2022)

Nesse sentido, o estagio supervisionado tem papel fundamental na formacéao de futuros
administradores, contribuindo com o ganho de experiéncia para lidar com as mais variadas
situacOes presenciadas em uma organizacdo (UFLA, 2018). Logo, de acordo com a Lei Federal
n® 6.494/77, § 2° do Artigo 1°, “O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da
atividade profissional e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho.” (BRASIL, 2008).

Diante disso, com o relatdrio de estagio objetiva-se analisar processos relacionados ao
secretariado executivo em uma empresa multinacional, especificamente, na Diretoria de Tintas
Automotivas da empresa. Durante o periodo de estadgio foram desenvolvidos atividades de
solicitacdo de Equipamento de Protecdo Individual (EPI), uniforme, cartdo corporativo,
material de escritorio; reserva de viagens; gerenciamento da matriz de treinamentos e
uniformes; abertura e acompanhamento de chamados de manutenc¢éo; projetos da diretoria além
dos programas de 5S e 5S digital.

O relatdrio estd organizado em seis se¢Bes além desta introducdo. Na segunda se¢do é
apresentada a descricdo geral do local de estagio, onde sdo explanados o histérico da BASF e
sua estrutura na planta de Sdo Bernardo do Campo/SP, juntamente com a area de secretariado
executivo da diretoria de ECO. Na terceira secdo Descricdo das atividades desenvolvidas,
como: Matriz de Treinamentos, Gestdo de Uniformes, Gestdo de EPIs, Chamados Facilities,
Viagens Corporativas, e Requisicdo de Compras. Na quarta se¢ao sdo detalhados os processos
técnicos descritos na se¢do 3. Na quinta secao estdo as sugestdes de melhorias para a area e, por

ultimo, a se¢do de concluséo.



2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

Nesta secdo € apresentada uma descricdo geral da BASF S.A global, a planta onde foi

executado o estagio e a area de secretariado executivo.

2.1. A BASF e a unidade de Sdo Bernardo do Campo/SP

A BASF, foi criada em 06 de abril de 1865 na cidade de Mannheim na Alemanha,
inicialmente para a producéo de corantes e produtos quimicos inorganicos. No periodo de 1902
a 1924, a BASF déa inicio aos estudos utilizando nitrogénio. A anélise foi realizada na
Universidade Técnica de Karlsruche por Fritz Haber, com o resultado da pesquisa, Carl Bosch

comeca a trabalhar para desenvolver o processo em escala industrial.

De 1925 a 1944 a BASF baseia o seu know-how no processo de Haber-bosch e, com
isso, com a tecnologia de calor desenvolve mais formas de utilizacdo, essas atividades foram

realizadas pela I1G que é a fusdo da BASF e cinco empresas quimicas.

Conhecido como “Um novo comeco, € o inicio da era dos plasticos" o periodo de 1945
a 1965, foi marcado com o final da segunda guerra mundial. Apés a disjuncdo da IG
Farbenindustrie Aktiengesellschaf, em 1952 foi fundada novamente a BASF, dando fim as

negociagdes sobre a cisdo.

No ano de 1967, a BASF continuou a seguir 0 seu caminho para se tornar uma empresa
transnacional e esse movimento levou a empresa a adquirir diversos seguimentos de produtos,
uma dessas aquisicdes a fez entrar para o ramo de tintas automotivas e revestimentos de pintura

automotiva.

Em 2008 a BASF se tornou uma empresa de Sociedade Europeia de Capitais passando
a ser reconhecida como BASF S.E. Ja em 2011 préximo de completar seus 150 anos, foi
planejado o seu fortalecimento como empresa nimero um do setor quimico mundial. Vale

ressaltar que em 2014 a BASF ja emprega 112.000,00 funcionarios no mundo. *

Voltando um pouco mais na historia, segundo a revista Quatro Rodas (2022), a pintura
automotiva “nasceu” com a primeira linha de produgdo de automoveis do mundo, a Ford, no

mais famoso modelo da época, o T. Ele sO existia na cor preta, pois era a que secava mais

1 Os trechos da histdria da BASF foram retirados do site corporativo da empresa.



rapidamente. No entanto, a tinta utilizada ndo era automotiva, mas sim uma tinta com base

natural de 6leo de linhaga que era aplicada de forma manual.

Comemorando o seu ano centenario em 1965, a BASF estava expandindo globalmente
por meio da construcdo e aquisi¢do. Uma dessas aquisicOes a levou a entrar no setor de tintas
automotivas. Hoje é uma das trés maiores fabricantes de tintas automotivas e revestimentos de

repintura automotiva do mundo.

A principal planta de Tintas Automotivas fica localizada na cidade de S&o Bernardo do
Campo - SP, a planta é composta por: Fabrica, Laboratérios e Area Administrativa. Além da
planta de Sdo Bernardo do Campo - SP, também existe um polo logistico e administrativo na

Argentina e administrativos no México, Coldmbia, Estados Unidos e Alemanha.

Figura 1: Entrada BASF - Demarchi, Sdo Bernardo do Campo/SP

Fonte: RIO PRETO NEWS (2022).
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A estrutura de ECO (Tintas automotivas) global - Brasil é formada por: presidéncia,
vice-presidéncia, diretores, gerentes, coordenadores, analistas, estagiarios e operadores.

Segundo Sertek, Guindai e Martins (2012), a estrutura tatico/operacional consiste em
setores da organizacdo de lideranca e execugdo. Em ECO Brasil, a estrutura do
tatico/operacional é configurada pelas seguintes areas: supply chain, controladoria, qualidade,
comercial & vendas e diretoria. Em conjunto, tais areas representam uma configuracdo de
negocio enxuta, visto que o negdcio se modifica de acordo com a necessidade de mercado do

momento.

Quando o processo se refere a area comercial da BASF Tintas Automotivas, a atencdo
com o cliente e produto sdo redobradas, pois 0 processo ndo acaba na entrega do produto, pela
complexidade da aplicacdo da matéria prima. A &rea comercial & composta, além de, gerentes
e coordenadores, por assistentes técnicos, esses sao alocadas nos clientes (montadoras), sendo
de sua responsabilidade estar em prontiddo para qualquer assunto que envolva 0s materiais
automotivos da BASF. Outras areas como logistica, RH, seguranca e manutencdo, sdo
compartilhadas dentro da BASF de S&o Bernardo do Campo, uma vez que dentro da mesma
planta estéo alocados e produzidos outros produtos da BASF.

Por conta de todos esses aspectos do negécio, se faz necessario que a area de
secretariado executivo esteja presente em todas essas pontas além de apoiar a diretoria.

2.2. A Area de Secretariado Executivo - ECO

O estagio foi realizado dentro da area de Secretariado Executivo da Diretoria de Tintas
Automotivas.

Segundo o site Pitagoras (2021), o secretariado executivo é o0 assessor imediato e de
confianca dos lideres da empresa como diretores e presidentes. Em suas funcles, 0s
profissionais sdo responsaveis por gerenciar o dia a dia e a comunicag&o interpessoal da gestao.
Consequentemente, é altamente valorizado.

Na diretoria de Tintas Automotivas a secretaria executiva tem o escopo acima, mas indo
muito além, liderando projetos, implementado melhorias e buscando sempre o custo x
beneficios de inovagdes para suprir a demanda do negocio.

No que diz respeito a assistente da secretaria executiva, fungdo essa em que o estagio

foi realizado, refere-se as atividades de suporte também para os Assistentes Técnicos. Como
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atividades principais podem ser mencionadas: reservar viagens, solicitagdo de Equipamentos
de Protecdo Individual (EPI’s), solicitacdo de uniformes, solicitagdo de cartdo corporativo,
solicitacdo de material de escritorio, gerenciamento da matriz de treinamentos, gerenciamento
da matriz de uniformes, abertura e acompanhamento de chamado de manutencéo, projetos da
diretoria onde a secretaria executiva esta envolvida.

A figura 2 mostra o organograma da &rea. Tanto a secretaria executiva quanto a

estagiaria ficam logo abaixo do diretor de ECO Brasil, juntamente com 0s gerentes séniores.

Figura 2: Organograma ECO Brasil

Diretor ECO

|
| |

Gerente Senior Gerente Senior Gerente Senior Gerente Senior  Gerente Senior Secret. Estag.
Qualidade Supply Chain Comercial Controladoria Producao Executiva Superior
Gerentes
Coordenadores
Assistencia
Tecnica

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

Na secdo seguinte € apresentada uma descricdo inicial das atividades que foram

desenvolvidas no estagio.



3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

12

O objetivo dessa secdo é listar as atividades desenvolvidas durante o periodo de estégio,

apresentando uma breve descricdo das mesmas e a quantidade de horas em cada uma. Foram

desenvolvidos seis conjuntos de atividades principais ao longo de 840 horas e no periodo de

26/01/2022 a 26/08/2022.

O Quadro 1 apresenta as atividades realizadas durante o estagio, assim como uma breve

apresentacdo de cada com a indicacdo do numero total de horas vivenciadas.

Quadro 1 - Atividades realizadas, descri¢do e horas totais de estagio

HORAS
é‘gk\ﬁllgﬁgiss DESCRICAO TOTAIS DE
ESTAGIO
Matriz de Treinamentos Controlg da matriz de tremamentos, agepc_iamentos 160h
de treinamentos e recebimento de certificados.
Gestio de Uniformes Sohmtaga(_) de novos unllf_ormes,, cpntrole dos 160h
uniformes, e analise logistica.
Gestdo de EPIs Solicitagdo de EPIs, envios e anélise da ficha de EPI. 80h
Chamados Faciliteis? Abertura de chamado e a~companhamento da 160h
execucao.
. . Reservas de viagens, envio de voucher e
Viagens Corporativas . 160h
acompanhamento da viagem.
Requisicio de Compras Elaborag&o de requisigdo de compras, e follow-up até 120h
a entrega.
TOTAL DE HORAS 840h

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

2 E uma ferramenta interna da BASF que é utilizada para a manutencao de infraestrutura.
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3.1. Matriz de Treinamento

Com a necessidade de realizar diversos treinamentos obrigatorios por parte dos
colaboradores, é realizado um acompanhamento dos treinamentos dos Assistentes Técnicos
(AT). A estagiaria utiliza uma tabela propria dos AT’s, para verificagdo das pendéncias.
Separados 0s treinamentos que estdo pendentes é, entdo, enviado um e-mail para 0 AT com 0
agendamento. Assim que o AT realiza o treinamento ele encaminha o certificado para a
estagiaria que envia para o setor de seguranca da BASF que, por sua vez, atualizam na matriz

geral.

3.2. Gestdo de Uniformes

A solicitagdo de novos uniformes, com todas as informacdes necessérias, é encaminhada
para a empresa de rouparia. A empresa recebe o pedido e apresenta uma estimativa de dias para
gue os novos uniformes fiquem prontos. Essa estimativa € encaminhada para os colaboradores
e, assim que recebidas, as pecas sdo encaminhadas para os Assistentes Técnicos. Com 0s
uniformes entregues, a estagiaria acompanha o processo logistico, que consiste em certificar

que as trocas dos uniformes estéo realmente acontecendo de acordo a programagéo.

3.3. Gestdo de EPIs

O processo de reserva de EPI na BASF ¢é realizado via SAP3, que acontece de forma
manual, sendo necessarios as seguintes informacdes: cddigo do EPI, quantidade, numeracéo e
centro de custo, ap6s a insercao dos dados é confirmada e salva a reserva, gerando
automaticamente a solicitacdo para o almoxarifado técnico, entdo o almoxarifado técnico faz a
separacdo dos itens requisitados para a estagiaria. O portador do malote faz a retirada dos EPI’s
no almoxarifado técnico, onde os EPI’s sdo direcionados para a estagiaria e assim ela faz o

envio para o Assistentes Técnicos.

3.4. Chamados Facilities

Em uma estrutura como a BASF, é normal que tenham demandas de manutencdo em

3 software de gestdo empresarial.
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suas dependéncias. Essas manutencdes ou melhorias sdo realizadas mediante abertura de
chamados pelo site da prestadora de servigos GPS que é a empresa homologada pela BASF de
manutencdo e infraestrutura, e cada area é responsavel pela abertura de seus proprios chamados.
E identificada a demanda, inserido o chamado no sistema e sinalizado através do teams para a

area de Facilities. O chamado, entdo, é programado e realizado.

3.5. Viagens Corporativas

A atividade consiste em receber a demanda da viagem por parte do Assistente Técnico
(AT). Logo apds é necessario confirmar se 0 mesmo ja possui cadastro ativo na plataforma de
viagens. E verificado com o AT as necessidades para a viagem, tais como: passagens aéreas,
hospedagem, veiculo, data, quantidade de diarias, destino da viagem. Logo apds € necessario
fazer a solicitacdo pela plataforma de viagens e aguardar a emissao do voucher. Para finalizar
0 processo, a estagidria encaminha o voucher para o AT, acompanhando 0s tramites caso seja

necessaria alguma alteracéo.

3.6. Requisi¢do de Compras

A requisicdo de compras € um processo realizado via SAP. Primeiro, é recebida a
demanda por parte da equipe. Segundo, com o orcamento atualizado em maos, é realizada a
“Requisicdo de Compras” com todas as informacdes necessarias e incluido o gerente ou diretor
que fara a aprovacdo. E realizado um acompanhamento até o material ser entregue ou 0 servico
prestado.

Na secdo seguinte 0s processos técnicos serdo detalhados e analisados.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Neste topico serdo detalhados os processos técnicos realizados durante o periodo de

estagio e sugestdes diante da necessidade de alguns aperfeicoamentos.

4.1. Matriz de Treinamentos

O treinamento consiste em ‘“agdo direcionada para atividades atualmente
desempenhadas” (MENESES, ZERBINI, ABBAD, 2011, p. 14).

Na BASF, existe a necessidade de se realizar diversos treinamentos obrigatorios por
parte dos colaboradores. Para a sua operacionalizacdo, foi instituida a Matriz de Treinamento
EHS (Seguranca e Meio Ambiente). Trata-se de uma tabela geral contendo todos o0s
colaboradores BASF DEMARCHI e seus respectivos treinamentos, de acordo com a
especificidade de cada area. A Matriz de Treinamentos EHS é gerenciada pelo setor de
seguranca patrimonial da BASF.

Para fazer o acompanhamento dos treinamentos dos AT, a estagiaria procurou resumir
a Matriz de Treinamentos EHS para uma tabela, apenas no que diz respeito aos AT e seus
respectivos treinamentos.

Com base nisso, foi dado inicio ao processo de contato com os AT’s para comunicar a
demanda e a necessidade de realizar os treinamentos que estavam vencidos. Quando o
treinamento era concretizado, a estagiaria encaminhava o certificado para o setor de seguranca,
iIsso para atualizacdo na matriz do colaborador, removendo a pendéncia causada pelo
treinamento vencido.

Solucionada a pendéncia do treinamento vencido, € iniciada a etapa de lembrete dos
treinamentos que estavam para vencer. Lembretes sdo enviados juntamente com a programagéo
do més, isso para que cada AT se organize e realize o treinamento dentro de sua agenda. E por
fim, € mantido a manutencdo dos treinamentos juntamente ao setor da seguranca patrimonial,

setor responsavel pelos treinamentos e matriz de treinamentos.

4.1.1 Andlise da Matriz de Treinamentos EHS

Como essa atividade era relativamente nova, ainda ndo havia um processo definido.

Com isso, inicialmente, foi necessario solicitar todos 0s acessos a Matriz de Treinamentos geral
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da planta Demarchi- Sdo Bernardo do Campo/SP. Com o acesso permitido & Matriz, é iniciado
0 processo de andlise dela.

Durante o estagio, foram levantadas todas as informacg6es dos treinamentos da equipe
ECO, principalmente dos AT’s. Com efeito foi elaborada pela estagiaria de Tintas Automotivas
uma Matriz secundaria, que contém apenas os treinamentos de cada AT e de acordo as

atividades que executam dentro das montadoras como mostra a figura 3.

Figura 2: Matriz de Treinamentos AT’s

Matricula Nomes TREINAMENTOS

Finalizado em 05/2021]  Vence em 06/2022 | N/A

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

O quadro contém todos os AT, seus respectivos treinamentos obrigatorios e a validade
de cada um deles, uma vez que, os treinamentos devem ser realizados a cada um, dois e trés
anos. A questdo inicial era que muitos deles estavam com os treinamentos vencidos. Entéo, a
partir dai, foi essencial o contato com cada AT para entender a rotina de trabalho e conseguir
fazer os agendamentos de treinamentos. Importante ressaltar que, em tempos de pandemia, o
contato foi realizado via telefone e os treinamentos via Teams, uma plataforma de comunicacéo,
bate-papo e videoconferéncia. Os treinamentos que precisavam ser presenciais ndo foram
executados, por conta do isolamento social, impedindo assim de o AT realizar a capacitacéo.

Para acompanhar a conclusdo dos treinamentos que estavam pendentes, o0 AT deveria
encaminhar o certificado para a estagiaria e ele era destinado para o setor de EHS, com o intuito
de atualizar a Matriz Geral de Treinamentos do Demarchi.

O grande desafio de realizar essa nova atividade foi o contato com os ATs. O contato
tinha que ser via telefone e a estagiaria tinha acabado de assumir as func¢des: ndo era de seu
conhecimento o perfil de cada um, mas, entre erros e acertos, os treinamentos pendentes foram

finalizados.

4.1.2 Manutencdo da Matriz de Treinamentos — Assistentes Técnicos

Com todos os treinamentos finalizados, é iniciada a etapa de manutencao dessa matriz.
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Um dos maiores desafios para a autora deste relatorio era ndo permitir que os treinamentos
voltassem a ficar pendentes.

Para tanto, os ATs eram notificados no inicio de cada més sobre o treinamento que
estava proximo de seu vencimento, informando-o que teria de realiza-lo ainda dentro daquele
més. No entanto, verificou-se que esse processo nédo era efetivo pois demandava muito tempo
e sem o retorno esperado. A solucdo encontrada foi confeccionar o calendéario de treinamento
anual e o acompanhamento trimestral por parte da estagiaria. Essa mudanca foi implementada
e, ainda, inseridas na agenda virtual de cada AT todas as informacdes necessarias para realizar
o0 treinamento, assim como a orientacdo para encaminhar o certificado para EHS.

Um fator primordial que facilitou o acesso e a realizacéo do treinamento por parte dos
ATs foi a automatizacdo dos treinamentos realizada pela a equipe de EHS. Em outras palavras,
o0 AT pode fazer o treinamento a qualquer hora e a qualquer momento, apenas acessando o
Success Factors, uma plataforma interna da BASF, onde o colaborador insere as metas anuais

e realiza dos treinamentos.

4.2. Gestdo de Uniformes

O site Inovare (2018), destaca os principais aspectos dos uniformes para a industria,
sendo eles: proporcionar seguranca no ambiente de trabalho, visto que, o uniforme é um EPI;
proteger de riscos variados, uma vez que, sao produzidos com material de acordo a necessidade
do segmento da inddstria; e garantir o cumprimento das responsabilidades juridicas da empresa.

Na industria de tintas automotivas, a importancia do uniforme vai ainda além: os AT
devem estar trajados com uniformes que nédo vao interferir na qualidade do produto dentro das
montadoras. Em outras palavras, se 0 AT nao estiver trajado com o uniforme de material
adequado, pode causar problemas na pintura do carro e, assim, parar uma linha de producéo
inteira.

Com isso, inicialmente, foi realizado um estudo sobre os tipos de materiais, forma de
lavagem, armazenagem e ergonomia sobre como esse uniforme deveria ser. Com os dados
levantados e apurados, foram envolvidas a equipe de compras, equipe de controladoria e 0
grupo de rouparia.

Foi iniciado um processo de negociacdo, repassando assim as necessidades para a area
de compras e o grupo de rouparia, a controladoria entrou logo apds para os ajustes finais no que

diz respeito aos valores que foram negociados no contrato para Porto Real/RJ, localidade onde
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alguns Assistentes Técnicos ficam alocados nos clientes.

Com o contrato firmado, a rouparia deu o prazo de 60 dias para a confecgéo e entrega
dos uniformes, nesse periodo até a entrega foi realizado um acompanhamento pela estagiéria.
Apbs a entrega dos uniformes a parte primordial foi a logistica, pois quem recebe os uniformes
sdo os ATs, e hé diversas vertentes, para alinhamento entre os entregadores e os ATS, para
ilustrar, a entrega foi agendada para determinada hora e justo nesse momento surgiu uma
urgéncia na linha de producéo, logo, o Assistente Técnico ndo podera receber os uniformes e o
entregador terd que esperar, atrasando assim, todo o itinerario de entregas. Com isso, foi
fundamental o acompanhamento dessa etapa, principalmente, para buscar melhorias para ambas
as partes.

Como parte das melhorias encontradas pela estagiaria foi a reducao de entregas, hoje a
entrega e retirada sdo realizadas uma vez no més. Consequentemente gerou uma reducdo de

custo na logistica e ndo comprometeu a qualidade do servico prestado dos ATs para os clientes.

4.3. Gestao de EPIs

Cardela (2016, p.27), define que seguranga, “é um conjunto de agdes exercidas com o
intuito de reduzir danos e perdas provocadas por agentes agressivos”. Com isso, Rossete (2015)
afirma que o objetivo da seguranca do trabalho é combater os acidentes de trabalho, eliminando
as condicdes inseguras. Para tal, sdo necessarias algumas medidas preventivas, como 0 uso de
EPI.

O processo de reserva de EPI na BASF é realizado via SAP. A reserva acontece de
forma manual no referido sistema, sendo necessarias as seguintes informacdes: codigo do EPI,
quantidade, numeracdo e centro de custo. Apds a insercdo dos dados, é confirmada e salva a
reserva, gerando automaticamente a solicitacdo para o almoxarifado técnico. No entanto, para
melhor efetividade do processo, é encaminhado um e-mail para o almoxarifado técnico com o
numero da reserva e solicitando que a entrega seja feita no malote.

No que diz respeito a entrega, essa solucdo foi implementada pela estagiaria para o
aumento de sua prépria produtividade em outras atividades, visto que o tempo de deslocamento
para retirada desses EPIs seriam “perdidos”. O almoxarifado técnico passou a separar separa 0s
itens requisitados e envia-los via malote diretamente para a estagiaria.

Como os ATs néo ficam alocados na BASF Demarchi- S&o Bernardo do Campo/SP,

mas sim nas montadoras e clientes em diversas localidades, se faz necessario o envio dos EPIs
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solicitados. O envio pode acontecer de duas formas: via correios ou por colaboradores/gerentes
que vao até as montadoras. Muitas vezes esses colaboradores/gerentes fazem visitas a esses
AT’s sendo imprescindivel a verificagdo da data que tal colaborador se deslocara, visando o
alinhamento sobre a urgéncia desse EPI.

Quando a estagiaria iniciou todo o processo de reserva de EPI, sempre teve a
necessidade de um follow-up constante de todas as etapas. Diante disso, foi implantado pela
estagiaria um quadro simples que contém todas as informacdes da solicitacdo do AT, incluindo
0 status, que pode variar como: a) reservado; b) em falta; c) enviado. Essa tabela reiine o

contexto geral da solicitagdo, facilitando assim o follow-up e esta apresentada na Figura 4.

Figura 4: EPIs - Assistentes Técnicos

AR Centro de Custo: Data: 22/03/2021
Numero de reserva:
Sapato Seg. Marrom Eletr S/Bico Aco 749261509 42 1 Sim Entregue | 5/24/2021
Luva Anti. Latex C/Neopr AZ/AM 729262273 9-G 10 Sim Entregue | 5/24/2021
Luvas descartaveis 749262218 - 1 Sim Entregue | 5/24/2021
Oculos Seg Policarbonato Lente INC 749230061 - 2 Sim Entregue | 5/24/2021
Protetor Auricular Pre- Moldado C/Corddo  [729265012 - 10 Sim Entregue | 5/24/2021

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

A tabela, além de funcionar como um follow-up, também é um banco de dados em

construcdo, que contém todos os EPIs de cada AT.

4.4. Chamados Facilities

Em uma estrutura como a BASF, é normal que tenham demandas de manutencdo em
suas dependéncias. Essas manutencdes ou melhorias sdo realizadas mediante abertura de
chamados pela plataforma GPS e cada area é responsavel pela abertura de seus proprios
chamados.

Para realizar a abertura do chamado de manutencéo s&o necessarios alguns dados, como:
localizacdo, prédio, andar, sala, tipo de servico, centro de custo, nivel de urgéncia e
observagdes. O campo de observagdes é o mais importante, pois € nele que sera detalhado o
servigo. Isso é necessario para que a area de programacéo agende todas as equipes para realizar
o trabalho completo.

Dependendo da urgéncia da manutencao nas dependéncias da BASF, ap0s a abertura do

chamado, é indispensavel o contato direto com os colaboradores de facilities, para sinalizar
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imediatamente a demanda. Em chamados que n&o sdo urgentes, a equipe de facilities recebe o
chamado e o encaixa dentro da programacdo. Se o chamado necessitar de orcamento, a
programacdo segue a data estipulada no orgcamento. Com isso, 0 chamado € executado e a
solicitacdo encerrada por parte de facilities.

Foram identificados alguns gargalos no processo, como por exemplo, a falta de retorno
do chamado por parte da equipe de facilities e também ndo execucdo de todas as demandas do
chamado. Por conta disso, foram implementadas duas sugestdes.

Primeiro, para a falta de retorno de facilities a estagiaria tem uma reunido semanal para
alinhamento com a equipe. Segundo, para a falta de concluséo dos servicos por parte da equipe,
foi elaborado pela estagiaria um checklist, que segundo Sydle (2021), tem como finalidade
realizar controle para garantir que nada de importante seja esquecido, e também certificar que
as atividades sejam realizadas de forma organizada.

Como é possivel observar na figura 5, o checklist elaborado contém mais campos para
preenchimento e foram pensados para que em qualquer circunstancia (de uma etapa néo ser
realizada), o responsavel consiga sinalizar para que o processo nao fique estagnado em alguma

etapa.

Figura 5: Chamados Facilities

Atividade 1 | Observacio | Status |

Atividade2 | |Obeservacao | | Status |

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

4.5. Viagens Corporativas

O site Onfly (2019), afirma que a primeira questdo que se deve ponderar para a viagem
corporativa é a gestdo de viagens e a supervisdo dos custos. E necessario estipular e organizar
0s gastos com: hospedagem, transporte, passagens aereas, alimentacdo, e outros valores que
fazem parte da viagem.

Por conta da constante necessidade de viagens por parte de alguns colaboradores da

BASF, a empresa possui contrato com uma plataforma de viagens e todos 0s processos das
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viagens sdo realizados por ela.

Primeiro € recebida a demanda da viagem por parte do AT. Com isso é necessaria a
confirmacéo se ele ja possui cadastro ativo na plataforma. A proxima etapa é checar com o AT
as necessidades para a viagem, como: aéreo, hospedagem, veiculo, data, quantidade de diarias,
e destino.

O processo de reserva acontece totalmente on-line apenas fazemos o login e escolhendo
o colaborador que iré viajar. Assim, sdo inseridas todas as informacdes solicitadas e finalizada
a reserva. No caso de viagens internacionais uma solicitacdo de aprovacdo € enviada
automaticamente para o Diretor. O voucher chega via e-mail para o viajante e para a estagiaria
que solicitou a reserva. Em alguns casos, € necessario que a estagiaria envie o voucher para o
colaborador.

No ato da reserva sdo analisados alguns pontos, sendo eles: o valor das passagens aéreas
e horario, hotel e localizacéo, e automovel e local de retirada. Esses pontos sdo analisados
sempre buscando um equilibrio entre a necessidade do viajante e a reducdo de custo. Em outras
palavras, 0 bem-estar € garantido, mas dentro de um padrao de custos. A estagiariaacompanhou
todo o processo administrativo da viagem, caso haja alguma alteracdo na agenda, a viagem deve

ser alterada tambhém.

4.6. Requisi¢cdo de Compras

Cavalcanti (2021, p.1), conceitua requisicdo de compras como, sendo um
“procedimento feito por meio de uma documentacao oficial, que sdo registrados em formularios
ou softwares on-line, indicando a necessidade de obter uma mercadoria ou servigco com
fornecedores da empresa.”

E sabido que o negdcio de tintas automotivas tem as suas peculiaridades em diversas
areas. Isso também acontece com as Requisi¢cdes de Compras (RC), por conta da singularidade
de alguns produtos ou servigos que 0 negdcio precisa.

A requisicdo de compras € um processo realizado via SAP. Primeiro, € recebida a
demanda por parte da equipe, € analisado o tipo de requisi¢do se de servi¢o, material ou
internacional. Inicialmente é 0 mesmo processo para os trés tipos, a RC de material termina
quando a pedido é emitido. No entanto, a RC internacional tem o envolvimento do grupo de
comércio exterior. Com etapas diferentes em cada uma delas, se faz necessario o follow-up

personalizado para cada uma.
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Com o numero do pedido ou da folha de servico emitido, € encaminhado para o
fornecedor. Nesse meio tempo, o fornecedor informa quando o material serd entregue ou
quando o servico sera realizado. Com o material entregue e o servigo executado, o fornecedor
da entrada na nota fiscal na central de recebimentos. Tanto a nota fiscal quanto o e-mail da
central de recebimentos sdo arquivados e o processo finalizado.

O processo possui uma pequena alteracdo no que diz respeito as requisi¢des de compras
internacionais: para essas € preciso envolver o grupo de comércio exterior para que eles emitam
o0 pedido, entrem em contato com o fornecedor e alinhem a parte logistica.

Para um maior controle, além do follow-up, foi elaborado pela gestora da area uma
planilha contendo todas as informacdes da requisi¢do de compras, desde o solicitante ao nimero
de cadastro de fornecedor. ilustrado na figura 6. Também h& uma secéo contendo as etapas do

follow-up, para ndo deixar etapas sem conferéncias, tal como apresentado na figura 7.

Figura 6: Requisicdo de Compras

] FOLLOW- UP
Salvar solicit RC [ email com n° da RC p/ solici I Pedido emitido I Folha de servico feita se Servigo [ Folha de servico a|

| email e solicitante com n° pedido ¢ folha | i i [ NF ida e arqui [ Email Vali ido e arqui I OBS I

Fonte: Arquivos da area (2022).

Figura 7: Follow-up de Compras

REQUISICAO DE COMPRAS
SOLICITANTE] M/S | N° REQUISICAO [ N° PEDIDO | DESCRIGAOITEM | CENTRODE CUSTO | VALOR |FOLHA DE SERVICO] FORNECEDOR | COD FORNEC
| CONTRATO |DATA DA REALIZAGAG| COTAGAO |

Fonte: Arquivos da area (2022).
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5 OUTRAS SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

Nesta secdo sdo apresentadas sugestdes adicionais para a area de secretariado executivo

da Diretoria de Tintas Automotivas, para fins de analise na empresa.

5.1. Ferramenta de organizacao

E comum que em uma érea que lida com diversas frentes de trabalho como a de
secretariado executivo, tenha um grande volume de processos para serem executados
corriqueiramente. Durante o periodo de estagio, a estagiaria vivenciou todo o escopo de trabalho
em conjunto com a gestora da area, onde foi notério o volume das informacdes e demandas ao
mesmo tempo. Em épocas em que esse fluxo era redobrado, alguns dados se perdiam, a etapa
em que 0 processo estava era confusa e, as vezes, a gestora ndo havia tempo suficiente para
alinhamentos com a estagiaria.

Kangu (2021), afirma que as ferramentas de organizacdo de tarefas sdo solucbes
voltadas a gestdo operacional das empresas, englobando desde uma agenda até aplicativos. Isso
permite: planejar agdes, criar fluxos de trabalho, dividir tarefas e indicar responsaveis,
estabelecer prazos e metas, acompanhar o andamento, listar os afazeres e, por fim, definir
prioridades. Com base nisso, é recomendado para a area de secretariado executivo implementar
ferramentas de gerenciamento de tarefas para que, por meio delas, a area alcance maior
efetividade em seus processos. Consequentemente, alcancando alguns beneficios tais como:
aumento da produtividade, reducdo de erros, otimizacdo de processos, melhoraria na
colaboracéo, centralizacdo de informacdes, e reducao de custos.

Uma sugestdo € utilizar o Trello que é uma ferramenta de organizacéo, que podem ser
estruturadas através de cartdes, sendo possivel anexar arquivos, definir data e hora, adicionar
pessoas. E um organizador bem visual e facil de manusear, além de ter a funcdo de vérias
pessoas acessarem ao mesmo tempo seja pelo aplicativo do celular ou pelo computador
(MELLO e SOUZA, 2018).

Indo um pouco além das funcionalidades basicas do Trello, o plano de acdo proposto é
que ele seja utilizado para formar também um fluxograma de todas as atividades da area e a
partir dai, essas desmembradas para as demais. Com o focal point de todos 0s processos

centralizados no Trello, é possivel utilizd&-lo como manual de instrugdes para 0s novos
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estagiarios do setor, uma vez que é possivel anexar 0s manuais dos procedimentos: isso com o
objetivo de economia de tempo no processo de aprendizagem. A figura 8 apresenta um exemplo

do que o Trello pode ser, se adequando as necessidades de cada um.

Figura 8: Trello

#: [@Trello Areasdetrabalho v  Recente ¥  Marcado comestrela v Modelos v Criar Q Pesquisar

= Este é um modelo publico disponivel para ser copiado por qualquer pessoa na internet.  Criar quadro com base em modelo Explorar mais modelos

NOVO 090 Quadro v  Manual do Funcionario Modelo 17 m Qua%wes () w = Filtro
=
No seu Primeiro Dia Beneficios Férias, Feriados e Folgas Viagens e Conferéncias Outros D
Oferecemos a nossos funcionarios Politica de Férias y Diretrizes
toda uma selegdo de 6timos = ‘_ =

beneficios! Saiba mais abaixo:
Por que conferéncias e

Licenca Médica Despesas
Satde S desenvolvimento profissional? P
= Reembols
) = o - .
Recessos R
[ ] Dental | ,
= Did Voos
= -
-~ = — =
| -
| ~ Horério de Trabalho Razoavel Como Funciona
| Seguro de Invalidez —
Novo Funcionario - Leia no seu =
primeiro dia Folgas No Pagas Dar Palestras em Conferéncias )
= Hospeda¢
Licenga Maternidade/Paternidade i
¢ Refeigdes

Fonte: Trello (2022).

5.2. Projeto Lean: documentos para as montadoras

Os clientes da BASF Tintas Automotivas, em sua grande maioria sdo as montadoras.
Pela necessidade do negdcio, os AT precisam acompanhar a linha de producdo. A quantidade
de AT por montadora vai depender de cliente para cliente, em algumas ha a necessidade apenas
de um AT, nesse caso quando ele entra de férias, outra pessoa faz a substituicdo do mesmo pelo
periodo demandado. No entanto, hd uma formalizacéo de procedimentos elevada para isso: 0
cliente exige que sejam apresentados diversos documentos para a autorizagdo de entrada do
adjunto e, por conta disso, surge uma demanda com urgéncia para a estagiaria.

Como séo casos esporadicos, ndo existe um banco de dados dos documentos gerais, e
nem dos documentos pessoais do adjunto. Consequentemente, quando sdo solicitados, os prazos
para a elaboragdo ultrapassam, ndo atendendo a data solicitada.

Com base nisso, sugere-se para a area implementar um projeto lean, Lean
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Manufacturing: é uma iniciativa que busca eliminar desperdicios, fundamentada por meio da:
qualidade total imediata, otimizagdo de recursos escassos, aumento da produtividade, e
flexibilidade (WERKEMA, 2011).

A cultura lean ja estéa enraizada na BASF Tintas Automotivas no Brasil, isso fara com
que o processo se mantenha e seja validado pelos envolvidos. Em resumo, um plano de agéo
proposto é: a) solicitar a lista de documentos das montadoras que contam apenas com um AT,;
b) fazer um levantamento de todas as informacdes a respeito de cada documento solicitado
(quem, como, quando e onde). Com essas informacoes, é possivel alinhar com o lider do AT as
demandas para cada documento e, assim, fazer a programacdo de forma adequada, além de

cumprir com prazo exigido por todas as partes envolvidas.
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6 CONCLUSAO

O relatério deste estagio objetiva analisar processos relacionados ao secretariado
executivo em uma empresa multinacional, especificamente, na Diretoria de Tintas Automotivas
da empresa.

Durante o periodo de estagio foram desenvolvidas as seguintes atividades: reservar
viagens, solicitacdo de EPIs, solicitacdo de uniformes, solicitacdo de cartdo corporativo,
solicitacdo de material de escritorio, gerenciamento da matriz de treinamentos, gerenciamento
da matriz de uniformes, abertura e acompanhamento de chamados de manutencéo, projetos da
diretoria, 5S e 5S digital.

Dadas as atividades mencionadas, foi possivel analisar 0s respectivos processos técnicos
utilizados na &rea de Secretariado Executivo da BASF Tintas Automotivas. Pode-se concluir
que todos o0s processos possuem planejamento e, a0 mesmo tempo, que parte deles evidenciou
necessidades de melhorias. Mudancas foram implementadas nas seguintes atividades: a) Matriz
de Treinamentos dos Assistentes Técnicos; b) Padronizacdo dos uniformes e contrato de
higienizacdo dos uniformes em Porto Real/RJ; c) Entrega dos EPIs; e d) Acompanhamento dos
chamados de facilities.

Vale destacar que dentro do escopo do comportamento humano nas organizacgoes, as
pessoas e seu trabalho podem ser ressignificados: valorizadas as suas necessidades dentro das
rotinas organizacionais o trabalho pode se tornar mais efetivo (RIBEIRO, 2016). Durante o
estagio constatou-se que as necessidades sociais atendidas e relacdes humanas que valorizam o
pertencimento acompanham a melhoria na comunicagdo entre as pessoas. Com efeito, iSso
facilita os alinhamentos necessarios no cotidiano do trabalho.

A estagiaria teve a abertura para implementar mudancas organizacionais nos processos.
Sugere-se que eles sejam mantidos, mas continuamente reavaliados. Por exemplo, 0 processo
de viagens corporativas, que, recentemente, passou por troca da plataforma homologada pela
BASF: essa troca tem ocasionado alguns gargalos, dificultando a realizacdo do processo. Ainda
algumas sugestdes sdo apresentadas para analise na empresa: a) inserir uma ferramenta de
organizagdo compartilhada entre gestor/estagiario na area de secretariado; b) conduzir o projeto
lean: documentos das montadoras.

Vale pontuar que ndo ocorre necessidade de eliminacdo de atividades que foram alvo

de andlise no presente relatério.
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Com relacdo ao estagio, ele foi essencial para a autora vivenciar na pratica a realidade
dentro de uma multinacional do setor quimico, desenvolvendo habilidades importantes, como

comunicacgdo e negociacao.
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