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INTRODUCAO

Este relatério possui a finalidade de apresentar a implantacdo do conhecimento tedrico,
abordado durante o curso de Administracdo, em prética, através do desenvolvimento do
programa de estagio. Diante de tal conjuntura, com o objetivo de tornar claro esse documento,
o trabalho esta dividido em dois capitul os.

No primeiro, encontra-se a exposi¢ao da organiza¢do onde foi realizado o estégio: a sociedade
de economia mista Companhia de Desenvolvimento de S&o Vicente (CODESAVI). Séo
exibidas de forma objetiva suas caracteristicas, como por exemplo, fundagdo, ramo, total de

colaboradores, principais atividades realizadas, |ocaliza¢do e organograma.

Para obter uma melhor compreensdo do segundo capitulo, 0 mesmo depara-se ramificado em
trés secOes. A primeira aborda o conceito de Administragdo de Recursos Humanos — setor
onde foram desenvolvidas as atividades — e a maneira que o departamento funciona dentro da
empresa em questdo. Ja a segunda secdo, trata da admisséo da colaboradora na organizacéo.
Enfim, o dltimo subcapitul o enfoca detalhadamente a descricéo das tarefas desempenhadas e a
correlacdo de tais atividades com as disciplinas expostas em sala de aula.



1A ORGANIZACAO

Fundada em 06 de junho de 1977, a Companhia de Desenvolvimento de S&o Vicente
(CODESAVI) é uma sociedade de economia mista que proporciona o processo dindmico de
melhoria a0 municipio de Sd0 Vicente através de servigos qualificados de manutencéo e

limpeza urbana, fornecendo bem estar a populacao vicentina.

“Possui em seu controle acionario, como acionista majoritario a Prefeitura de Sao Vicente -
PMSV, que é detentora de 99,99% de suas aces” (CODESAVI, 2009).

A CODESAVI € a organizagdo que mais emprega profissionais na cidade, com um quadro
funcional de 1330 colaboradores (dados referentes a0 més de setembro/2009), o que
representa, aproximadamente, 4% dos postos de trabalho composto pelo municipio
(PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO VICENTE, 2009).

Analiticamente, as principais atividades realizadas pela empresa so:

- coleta de residuos de lixo urbano (domiciliar, séptico e seletivo);

- manutencdo (hidraulica, elétrica, carpintaria, reparos em avenaria e revestimentos) de
Unidades Bésicas de Salde (UBSs), creches, escolas, secretarias e proprios municipais;

- capinagao e raspagem;,

- varricao;

- lavagem e pintura de ponto de 6nibus,

- manutenc¢do de sanitarios publicos;

- pavimentagao;

- pinturade vias publicas;

- educacao ambiental;

- Servico de Atendimento ao Municipe (SAM) (servico de retirada de materiaisinserviveis);

- limpeza e desinfecgéo de feiraslivres;

- comunicagao visual;

- estudos e projetos relacionados com o desenvolvimento econdmico-social e urbanistico de
Séo Vicente.

Nas figuras 01, 02 e 03 encontram-se exemplos da prestacéo de servicos supracitados que séo

desempenhados por profissionais da CODESAVI.



Figura 01: Atendimento de solicitagBes de manutencdo em creche municipal.
Fonte: Companhia de Desenvolvimento de S&o Vicente (2009)

Figura 02: Execucdo de limpeza de praia.
Fonte: Companhia de Desenvolvimento de Séo Vicente (2009)



Figura 03: Coleta seletiva.
Fonte: Companhia de Desenvolvimento de Séo Vicente (2009)

A sede administrativa da CODESAVI esta situada na Rua Martim Afonso, 214, em Séo
Vicente/ SP. No local, funcionam a Diretoria, Assessoria Juridica, Geréncia Administrativa e
Financeira (composta pel os setores Recursos Humanos, Compras e Licitagdes, Contabilidade,
Tesouraria e Informética), Geréncia de Limpeza Urbana, Geréncia de Manutencéo e Geréncia
de Obras.

A figuraaseguir apresentard o Organograma Funciona da organizac&o.
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Figura 04: Organograma Empresarial.
Fonte: Companhia de Desenvolvimento de S&o Vicente (2009)

A CODESAVI ainda possui uma sede operacional, localizada na Avenida Nagdes Unidas,
nimero 786, no bairro Vila Margarida, S8o Vicente / SP. Nesta, encontram-se o Servico de
Atendimento ao Municipe (SAM), os departamentos almoxarifado e Servicos Especializados
em Engenharia de Seguranca e Medicinado Trabalho (SESMT).

Apbs a descricdo das caracteristicas da empresa, seréo explanadas no segundo capitulo as
tarefas desenvolvidas durante o periodo de estagio, bem como o setor onde séo realizadas tais
atividades.




2DESENVOLVIMENTO DASATIVIDADES

Antes de iniciar a descricdo das atividades realizadas e correlaciona-las as disciplinas
estudadas durante o curso, fez-se imprescindivel introduzir a caracteristica do setor (Recursos
Humanos) onde sdo desempenhadas as tarefas, além de abordar a maneira que o colaborador

foi inserido na organizag&o.

2.1 Administracao de Recur sos Humanos

Apesar de ser denominado Recursos Humanos (RH), o setor onde s&o realizadas as atividades
possui maiores caracteristicas do Departamento Pessoal (DP). O Departamento Pessoal é um
subsistema do RH e, segundo Marras (2002, p. 189), “tem por objetivo efetivar todos 0s
registros legais e necessarios para a administracdo burocratica exigida pelas préticas
administrativas e pelas legislagdes que regem a relacdo ‘capital e trabalho’”. Em
contrapartida, a administracdo de Recursos Humanos possui uma “(...) gestdo mais dinamica
e focada no desenvolvimento e na motivagéo das pessoas. Preocupa-se com 0s interesses dos
colaboradores” (KNAPIK, 2006, p. 41).

O RH da CODESAVI realiza todas as fungdes do DP, tais como: admissoes e demissdes de
empregados, registros legais em controles diversos, aplicagdo e manutencdo das leis
trabalhistas e previdencidrias, Folha de Pagamento (férias, 13° salario etc.) e normas
disciplinares (norma de horas extras, faltas, atrasos etc.). Contudo, a organizacdo também
aplica, parcialmente, 0 uso da Administracéo de Recursos Humanos Tradicional através dos
subsistemas de recrutamento e selecdo, remuneracdo, beneficios, treinamento (mais voltado
aos setores administrativos e financeiros), departamento pessoal, higiene e seguranga do
trabalho, relacfes trabalhistas (representado pelo setor juridico) e contencioso trabalhista e

assisténciasocidl.

A fim de realizar com eficiéncia e eficécia as tarefas demandadas, a equipe de RH é composta

por um supervisor, quatro encarregados, um estagiario e dois aprendizes.



2.2 Insercao da Colaboradora na Organizacgdo

A prestacdo de servicos a CODESAVI iniciou-se em 2005 através de uma empresa
terceirizada (CAMPSV), desempenhando a funcéo de menor aprendiz e realizando atividades
administrativas, organizacdo de arquivos, elaboracéo de relatérios em geral, atendimento aos

clientes internos e externos e atualizagéo de seus dados.

Ao término do contrato com o CAMPSV, em julho de 2006, tornou-se estagiaria da
CODESAVI, onde desempenhava atendimento ao corpo funcional da empresa, entrega de
beneficios (vale-transporte e cesta basica), langamento de cadastro no Sistema, auxilio na
elaboracdo da folha de pagamento, atualizacdo de dados dos funcionarios e apoio nas

admissdes e controle de frequéncia.

Em fevereiro de 2008, efetivou-se na organizagdo, exercendo a funcéo de encarregada,
desenvolvendo atividades especificas que seréo relatadas no subcapitulo a seguir.

2.3 Tarefas Desenvolvidas

a) Controle de freguiéncia de colaboradores

Como vérios colaboradores desempenham tarefas em diversos setores distintos, o RH utiliza
dois métodos para controlar a freqiéncia dos mesmos. o cartdo de ponto (conduzidos aos
funcionérios gue prestam servicos em locais que ndo possuem relégio de ponto) e o ponto

el etrénico.

Ao ser entregue nos Recursos Humanos, verificase o cartdo de ponto para que hga a
certificacdo de que o mesmo ndo esteja rasurado ou com datas ndo condizentes ao calendario.
Apbs a conferéncia, analisa-se a frequéncia de cada colaborador, apontando em uma planilha
as horas extras realizadas, juntamente com atrasos e faltas. Em seguida, averigua-se se férias,
atestados e declaragGes meédi cas apresentados estéo de acordo com os apontamentos do cartéo.
Com todas as etapas em conformidade, lanca-se no Sistema as horas extras, faltas e atrasos e

cadastra-se os atestados e declara¢Ges médicas.
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O controle através do ponto eletrénico inicia-se com a coleta (por meio de leitura de pen
drive) de registros de ponto que sdo importados para o Sistema utilizado pela empresa. As
inconsisténcias (horarios ndo registrados ou apontados em duplicidade etc.) sdo verificadas,
impressas e entregues aos colaboradores para que os mesmos justifiquem as marcacoes
imparciais. Com as justificativas (declaragdes, atestados médicos etc) em prontiddo e ciéncia
do supervisor, transportam-se as horas extras, atrasos e faltas ao programa de gestéo de
pessoas para que sejam calculados. Os espelhos de ponto sdo impressos e encaminhados aos

funcionarios para que cada um confirme, através da assinatura, o ponto registrado.

Essa atividade esta relacionada as disciplinas Legislacdo Social e Trabalhista, Administracéo

de Recursos Humanos e Introducéo ao Direito Publico e Privado.

b) Folha de pagamento

Por envolver o salério dos funciondrios, tal tarefa exige muita atencéo e responsabilidade.

A folha de pagamento, conforme Marras (2002):

(...) €um processo contabil de entrada e saida, de crédito e débito, onde por um lado
entra a remuneracéo do empregado (sal&io mais todas as verbas de crédito como
horas extras, adicionais, bdnus, gratificacBes etc.) e de outro os descontos legais
(INSS, IR etc.) e os descontos eventuais como vale-refeicdo, vales, fatas e atrasos
etc. (MARRAS, 2002, p. 193).

As verbas do Sistema podem ser informadas (manuais, como por exemplo, hora extra,
diferenca de funcéo, atraso, desconto de telefone) ou geradas (autométicas / fixas, tais verbas
sd0 visualizadas apos o calculo da folha de pagamento). ApGs o langcamento das verbas

informadas, calcula-se afolha e verifica-se a exatidao dos resultados obtidos.

Além da Administracdo de Recursos Humanos, a tarefa desenvolvida relaciona-se com a
disciplina Contabilidade Geral.

C) Apoio em processos admissionais

Solicita-se da pessoa que sera inserida na organizagdo 0s documentos necessarios para a

admissdo e estabelece-se um prazo para a entrega de tais informagdes. Encaminha-se o
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mesmo para o setor de Servicos Especializados em Engenharia de Seguranca e Medicina do
Trabalho (SESMT) afim de que sgja marcado o exame admissional.

Com o resultado de aptiddo do Atestado de Salide Ocupacional (ASO) em maos, anota-se, na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) “(...) a data de admissé@o, a remuneracgao e

as condicOes especiais, se houver (...)” (BRASIL, p. 213).

Posteriormente, lancam-se no Sistema todos os dados do futuro funcionario e marca-se uma
data para que 0 mesmo assine o contrato de trabalho e seja orientado sobre:

- remuneracéo;

- normas disciplinares (carga horéria, atraso, hora extra, falta etc.);

- registro do ponto;

- beneficios;

- data de pagamento;

- uniforme;

- Equipamento de Protecéo Individual (EPI);

- data de entrega de beneficios.

Apobs esse processo, 0 colaborador é encaminhado ao setor onde desempenharda suas fungoes.
A aividade redlizada interliga-se as disciplinas Psicologia, Comunicacdo Publica e
Empresarial, Administragdo de Recursos Humanos, Técnicas de Oratéria e Legislacdo Social
e Trabahista.

d) Solicitacdo de segunda via de beneficios

A segunda via de vae-aimentacdo € solicitada por telefone para a central da Ticket

Alimentagdo. J& o pedido de carteirinha de plano de salide, € feito por e-mail.

A tarefa em questéo integra-se a disciplina explanada em sala de aula Comunicacéo Publica e
Geral.
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€) Apoio em processo demissional

Apbs fornecer 0 aviso prévio ao empregado, verifica-se:

(...) em diversas areas da empresa eventuais pendéncias irregularidades na situacéo
do empregado demitido ou demissionério. Por exemplo: empréstimos realizados
pela area de beneficios, ferramentas em seu poder, material retirado do almoxarifado
etc, com o objetivo de registrar os descontos devidos em sua quitagdo (MARRAS,
2002, p. 190).

Através do Sistema, calcula-se a rescisdo contratual, gera-se e paga-se as guias rescisorias.
Em seguida, efetiva-se a saida do empregado, por meio da “baixa da carteira’, sendo este o
pentltimo ato do processo demissional. Por fim, homologa-se a rescisdo contratual perante ao
sindicato dos trabal hadores da respectiva categoria ou na delegacia do trabal ho.

As matérias Comunicagdo Publica e Empresarial, Administracdo de Recursos Humanos,
Psicologia e Legislagdo Socia e Trabal hista sGo conexas ao desenvol vimento desta atividade.

f) Execucéo de atendimento aos clientes internos

Atende-se aos colaboradores, eliminando suas dividas referentes a assuntos envolvidos aos

Recursos Humanos.

Esta tarefa utiliza-se a compreenséo de disciplinas como Psicologia, Comunicacdo Publica e
Empresarial, Administragdo de Recursos Humanos, Legislacdo Social e Trabalhista, Técnicas
de Oratoria e Técnicas de Negociagéo.

g) Atualizacéo de dados dos colaboradores

Na ficha de registro do empregado atualiza-se as alteragdes de cargos / salérios dos mesmos,

contribuicdo sindical e periodo de gozo de férias.

As atualizagdes também sdo registradas no Sistema Microsiga.

As disciplinas Legislacdo Socia e Trabalhista e Administragdo de Recursos Humanas estéo

rel acionadas ao desenvolvimento desta atividade.
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h) Elaboracéo de relatorios em geral

Executa-se o relatorio de andlise mensal da folha de pagamento a fim de permitir a
visualizagdo da composi¢cdo do quadro corporativo, a quantidade de horas extras realizadas
pelos colaboradores, bem como o valor de cada hora, etc. Os relatérios admitem ainda o

controle de funcionérios afastados por férias / Previdéncia Social e beneficios que a

Organizacao fornece aos colaboradores.

Tal atividade possui grande conex@o com a disciplina Estatistica.

i) Atualizacdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Socia (CTPS)

A atualizacdo da CTPS faz-se com anotagdes de concessdo de férias gozadas, acidentes de

trabal ho, contribuicdo sindical, alteracdo de cargos/ salarios e rescisao contratual.

Com a disciplina Legislagdo Social e Trabahista instruiu-se a maneira correta de efetuar

anotacdes na CTPS.
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CONSIDERACOESFINAIS

Ao iniciar 0 estagio, havia 0 receio de deparar-se com a ociosidade vista em varios
departamentos publicos — ja que 99,99% das acdes da Companhia de Desenvolvimento de Séo
Vicente pertencem a prefeitura. Porém, com o decorrer do tempo, nota-se que, assim como as
empresas privadas, a CODESAVI possui metas e tende a acompanhar o desenvolvimento do
municipio de S&0 Vicente. Por esses motivos, necessita de profissionais dotados de
competéncia, gue mantenham seus conhecimentos atualizados, desenvolvam suas habilidades

e destaguem suas atitudes, agregando valor econdmico a organi zacao.

O desenvolvimento do estagio realizado no setor de Administracdo de Recursos Humanos
proporcionou, além de experiéncia e conhecimento das rotinas de departamento pessoal, a
melhoria na habilidade de saber ouvir, fornecendo feedback de forma educada e cortés.

Conforme abordado durante o curso, tal habilidade é essencial para aformag&o de um lider.

Com uma rotina bastante frenética e dotada de imprevistos dentro do departamento, percebeu-
se gue para bem desempenhar as tarefas incumbidas, administrar o tempo é fundamental.
Aprendeu-se que é necessario listar todos 0s compromissos e priorizar as atividades que

possuem maior grau de urgéncia e importancia.
Conclui-se que o programa de estdgio favoreceu a qualificagdo técnica, emociona e,

principalmente, social, permitindo a prética de trabalhar em equipe, respeitando as diferencas

e visualizando os beneficios que este exercicio ocasiona.
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PLANO DE ATIVIDADES

Aluno: Paula Cristina Pinheiro

Curso: Administragéo Geral | Semestre/Ano: 8° Semestre/ 4° Ano
Empresa/l nstituicdo: Companhia de Desenvolvimento de S&o Vicente - CODESAVI
C.N.P.J. : 49.189.822/0001-51 | Ramo de Atividade: Prestadora de Servigos

Endereco: Rua Martim Afonso, 214 — 6° ao 8° andar — Centro — Séo Vicente/ SP

N°. colaboradores: 1330 | Site da Empresa: www.codesavi.combr | Fone: (13) 3569-3555

Representante Legal: Marcio Perretti Papa

Cargo: Diretor Presidente |E—mai|: papa@codesavi.com.br

Supervisor do Estagio na Empresa/l nstituicdo: Pedro Carriatti

Cargo: Supervisor de Recursos Humanos | E-mail: gafh@codesavi.com.br

Setor (es) onde desenvolve a(s) atividades(s): Recursos Humanos

Periodo: 01/ 02/ 2008 até os dias atuais | Carga horéaria/més: 220 horas/ més

Carimbo CNPJ (empresa/instituicao)

Atividades: Rotina de Departamento Pessoal, tais como apuracdo de frequéncia e folha pagamento.

Apoio em processos admissionais, férias, beneficios e desligamentos (rescisdes, homol ogagoes).

Execucéo de atendimento aos clientes internos. Atualizagéo de dados dos colaboradores.

Elaboracdo de relatérios em geral.

Relacdo com as disciplinas da grade curricular: Psicologia, Comunicacdo Publica e Empresarial,

Estatistica, Administracdo de Recursos Humanos, Contabilidade Geral, Introducéo ao Direito

Publico e Privado, Legislacdo Socia e Trabalhista, Plangjamento e Gestdo de Recursos Humanos,

Técnicas de Oratoria, Técnicas de Negociacdo.

Objetivos a serem alcancgados:

Aplicar os conhecimentos adquiridos em sala de aula de forma a criar possibilidades de melhoria

continua no setor e crescimento organizacional.

Assinaturas Daa [ |
Paula Cristina Pinheiro Pedro Carriatti Marcio Perretti Papa
UNIBR
Observagoes
Data: / /
Orientador de Estagios Coordenador de Estégios
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CARTA DE PRETENSAO
SUBSTITUICAO DE ESTAGIO

Ao
Departamento de Estagios - UNIBR

Eu, Paula Cristina Pinheiro, matriculado nesta Instituicdo de Ensino sob o nimero 102323,
cursando 0 8° Semestre / 4° Ano do Curso Superior em Administragdo Geral, venho através
desta, solicitar o deferimento da Substituicdo de Estagio Curricular, em virtude de ja atuar na

area.

Sao Vicente, 26 de novembro de 2009.

Paula Cristina Pinheiro

Declaramos gque o0 auno identificado acima € colaborador desta Organizacéo, exercendo o

cargo de Encarregada, atuando no departamento de Recursos Humanos.

Marcio Perretti Papa
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COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DE SAO VICENTE — CODESAVI
C.N.P.J. n®49.189.822/0001-51

Sdo Vicente +
Responsabilidade com o Meio Ambiente

o

FICHA DE ACOMPANHAMENTO DO COLABORADOR NA EMPRESA

Estudante: Paula Cristina Pinheiro

Curso: Administracéo Geral

Empr esa: Companhia de Desenvolvimento de S5o Vicente - CODESAVI

Supervisor Responsavel: Pedro Carriatti

Cargo: Supervisor de Recursos Humanos

1. Atribua, a cada item relacionado abaixo, um conceito pelo desempenho funcional do colaborador.

Item Conceito* Item Conceito*
Aprendizagem do colaborador Disciplina
Segurancga na execugdo do trabalho Relacionamento Social
Iniciativa prépria Esforco para superar falhas
Interesse em aprender Apresentacdo Pessoa
Qualidade do trabalho Assiduidade
Produtividade Pontualidade
Nivel de conhecimento nas atividades Capacidade de direcdo/coordenacdo
programadas

* CONCEITOS: 0- 4 =regular / 5 - 6 = satisfatério/ 7- 8 =bom/ 9 - 10 = muito bom

2. Relacione as principais atividades executadas pelo colaborador na empresa:

3. Como a empresa avalia 0 desempenho do colaborador? Atraveés de:
() Reunibes

() Folhas de servico

() Relatérios

() Observacdes

4. Com que periodicidade o colaborador foi avaliado?
() Diariamente

() Semanamente

() Quinzenamente

() Outra. Especificar:

5. Com base nos conceitos atribuidos aos itens da questéo nimero 1, responda se o0 colaborador preenche os requisitos da
profissdo.

()Sm

( )Néo

6. A suacontinuacdo na empresa, esta sendo desejada?

()Sm

( ) Néo

7. Que sugestdes vocé daria ao colaborador para uma melhor performance profissional ?

8. ObservagOes diversas:

PERIODO DA PRESTACAO DE Carimbo CNPJ Dataa /| |/
SERVICOS

01/02/2008 até os dias atuais

Total de horas cumpridas: 220 h/ m

Supervisor do Colaborador na Empresa
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COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DE SAO VICENTE — CODESAVI
C.N.P.J. n®49.189.822/0001-51

Séo Vicente *
Responsabilidade com o Meio Ambiente

TERMO DE COMPROVACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Atestamos para fins de atividade académica que o (@) Sr.(a) Paula Cristina Pinheiro, estudante
regularmente matriculado na UNIBR, onde freqlenta o 8° semestre do curso de
Administracdo Geral, presta servico a esta Organizacdo desde 01/02/2008 até os dias atuais,
cumprindo um total de 220 horas mensais, sob supervisdo do (a) Sr.(a) Pedro Carriatti,
concentrando-se na &rea de Recursos Humanos.

S30 Vicente, 26 de novembro de 2009.

Marcio Perretti Papa
Carimbo CNPJ
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TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA DOCUMENTACAO APRESENTADA

Paula Cristina Pinheiro, aluno (a) do 8° Semestre / 4° Ano do curso de Administracéo Geral
da UNIBR, declara serem auténticos os documentos abaixo relacionados, entregues para fins
de comprovagdo de estagio, assim como, verdadeiros seus contelldos, sob as penas previstas
nos crimes de Falsidade Documental, constantes no Capitulo |11 do Titulo X do Cédigo Penal

Brasileiro.

Documentos entregues.

( ) Acordo de Cooperacéo ( Termo de Convénio)

( ) Termo de Compromisso de Estagio

( ) Cartade Substituicdo de TCE:

- xerox da carteira profissional ou contrato de trabalho (autenticadas)

( ) Cartade equivaléncia de Estégio:

- xerox da carteira profissional ou contrato de trabalho, contrato social e CNPJ.(autenticadas)
( ) FichaPresencial de Estégio

( ) Fichade Avaliacdo de Estagio

( ) Atestado de Estégio (com firma reconhecida em cartorio)

( ) Outros:. especificar:
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