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RESUMO

Este relatorio tem o intuito de expor as atividades profissionais desenvolvidas na empresa
Comercial José Lucena LTDA., pela aluna do Curso Integrado de Comeércio do Instituto Federal
de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte (Campus Natal - Zona Norte), em
virtude de sua participacdo no Programa de Aprendizagem. O relatério é composto por uma
parte tedrica - na qual séo elucidados os principais conceitos que fundamentam a area de Gestéao
de Pessoas - e uma parte pratica, que consiste na descri¢do das atividades atribuidas a aprendiz
no setor de Recursos Humanos. Ademais, o trabalho tem a finalidade de realizar um paralelo
entre a teoria e a préatica, de modo a ressaltar a importancia do Programa Jovem Aprendiz na

formacédo técnico-profissional da discente.

Palavras-chave: Gestdo de Pessoas; Jovem Aprendiz; Préatica Profissional.
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1. INTRODUCAO

Ao longo da historia, as sucessivas transformacdes no mundo do trabalho corroboram
em um ambiente cada vez mais propicio aqueles profissionais que buscam a qualificagéo.
Hodiernamente, tal caracteristica & mister para a insercéo desse trabalhador no mercado, tendo
em vista que critérios como a experiéncia, as habilidades desenvolvidas e a eficiéncia sdo

aspectos relevantes nesse meio competitivo.

Nessa perspectiva, com o intuito de ofertar ao jovem — ainda em desenvolvimento
académico, moral e social — uma experiéncia profissional, o Programa de Aprendizagem
oportuniza ao adolescente, maior de quatorze e menor de vinte e quatro anos, a insercdo no
mercado de trabalho como forma de agregar a formagdo académica um conhecimento pratico

acerca do ambiente profissional.

Consoante a Lei da Aprendizagem n° 10.097/2000, em conjunto com o decreto Federal
n°®5.598/2005, considera-se Jovem Aprendiz o adolescente que, concomitantemente, estuda em
instituicdo publica ou privada e trabalha em turno oposto. Ademais, a referida lei — conforme o
Art. 429 — estabelece a obrigacdo do empregador em contratar e matricular a quantidade de

aprendizes equivalente de cinco a quinze por cento do quadro de funcionarios.

Nessa conjuntura, este relatorio consiste na descrigdo da prética profissional
desenvolvida na empresa Comercial José Lucena LTDA — pela aluna do Curso Integrado de
Comércio do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte
(Campus Natal- Zona Norte) participante do Programa de Aprendizagem — de modo a

relacionar a pratica com os fundamentos tedricos aprendidos na disciplina de Gestdo de Pessoas.



2. CARACTERIZACAO DA EMPRESA

A empresa Comercial José Lucena LTDA — popularmente conhecida como COMJOL —
¢ de origem potiguar e, desde 1970, atua no ramo varejista de materiais de construcéo,
acabamento e produtos para o lar. A partir de 2002, sob a direcéo de José Lucena Neto e Sérgio
Lucena, houve a expanséo das filiais com a inauguracao de novas lojas. Atualmente, séo quatro
unidades que estdo localizadas nas Av. Presidente Bandeira-Alecrim, Av. Jodo Medeiros Filho-

Zona Norte, Av. Prudente de Morais-Lagoa Nova e Av. Piloto Pereira-Parnamirim.

Incutida da missdo de oferecer, de forma amigavel e préxima, o maior estoque em
materiais para construcdo e acabamento do mercado — praticando sempre 0 menor prego
possivel —, a Comercial José Lucena LTDA visa estar entre as empresas lideres de mercado no

segmento de comércio de materiais para acabamento do Nordeste.

Além disso, a COMJOL preza por valores como a simplicidade, 0 compromisso com a
satisfacdo do cliente, a confiabilidade e o respeito ao ser humano. Assim, em 2016, a empresa
adquiriu o titulo de lider do mercado varejista de materiais de construcdo no Rio Grande do
Norte, de acordo com a Associagcdo Nacional dos Comerciantes de Material de Construcéo
(ANAMACO).

Quadro 1 - Caracterizacdo da empresa Comjol

CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Razdo social Comercial José Lucena LTDA
Nome fantasia Comjol
Endereco Alecrim — Natal/RIN. Rua Presidente Bandeira, 882.
Area geogr a e Grande Natal e regido metropolitana.
atuacio

Produtos para casa, banheiros, climatizacdo e ventilacio,
cozinhas e dareas de servigo, decoracdo, ferragens,
Produtos e servigos ferramentas, iluminacdo, jardim e lazer, limpeza e

oferecidos manutencdo, materiais elétricos, materiais hidraulicos,
material para pintura, organizacido, pisos e revestimentos,
além de seguranca e comunicacio.

326

Quantidade de
colaboradores

-~ | COMJOL

A casa €& suaq.

Fonte: Elaborado pela autora (2018).



1.1. CARACTERIZACAO DO PROGRAMA DE APRENDIZAGEM

Quadro 02 — Caracterizagdo do Programa de Aprendizagem

Area de atuacio: Gestao de Pessoas

Departamento/Setor: | Setor de Recursos Humanos

Periodo: De 10 de abril de 2017 a 30 de janeiro de 2018
Carga horaéria: 391h

Orientador: Paulo Roberto Pimentel Duavy

Supervisor: Patricia Alves de Assis

Fonte: Elaborado pela autora (2018).

1.2. JUSTIFICATIVA

Atualmente, a crescente competitividade do mercado de trabalho e a consequente
dificuldade em conquistar um espaco nesse ambiente dinamico sao fatores que inviabilizam a
efetiva inser¢do dos jovens no mundo do trabalho. Todavia, através de mecanismos como o
Programa de Aprendizagem, é possivel unir a formagdo académica e a profissional, de modo a
propiciar ao jovem participante a qualificacdo e as oportunidades necessarias para o seu
ingresso no mercado.

Dito isso, este Relatorio de Pratica Profissional tem o intuito de expor as atividades
desenvolvidas por uma aluna participante do Programa de Aprendizagem, ao passo que
demonstra a importancia da pratica profissional como forma de agregar a formacao académica
um conhecimento pratico acerca do ambiente laboral. Ademais, a construcdo deste relatdrio
oportunizou correlacionar a teoria — desenvolvida na disciplina de Gestdo de Pessoas — e a
pratica, de maneira a enaltecer a importancia do Programa Jovem Aprendiz na formacdo da

discente.



3. REFERENCIAL TEORICO

3.10 NOVO CONCEITO DE RECURSOS HUMANOS

O ambiente organizacional ¢ um espaco dinamico, suscetivel a mudancas e,
principalmente, compreendido como um sistema interligado de atividades que, embora
distintas, compartilham de um objetivo comum. Dessa forma, ao longo do tempo, o conceito de
organizacdo adquiriu uma perspectiva mais abrangente, atingindo, além dos elementos
econdmicos, aspectos culturais, comportamentais e sociais. Todavia, 0 contexto por tras do
surgimento da area de RH (Recursos Humanos) remonta um passado no qual a prépria

concepgdo de organizacdo ainda possuia um carater meramente financeiro.

Por volta do inicio do século XX, na Era da Industrializacdo Classica, a sociedade
vivenciava um processo de adaptacdo as mudancas provenientes da Revolucdo Industrial. Uma
delas diz respeito ao papel das pessoas dentro das organizacGes, haja vista que a visdo industrial
da producao tragou para o funcionario um perfil de “apéndice da maquina”. Assim, o RH surgiu
inicialmente “como uma atividade mediadora entre as organizagdes e as pessoas para abrandar
ou reduzir o conflito industrial entre os objetivos organizacionais e os objetivos individuais das

pessoas, até entdo considerados incompativeis” (CHIAVENATO, 2009, p.2).

N&o obstante ainda possuisse uma posi¢do mediadora dos conflitos organizacionais, a
partir do reconhecimento do carater fundamental das pessoas como parte ativa da organizacao,
tendo em vista sua contribuicdo essencial para o sucesso do negécio, a area de Recursos
Humanos, atualmente denominada de Gestdo de Pessoas, passou a ser compreendida como o
processo de “formulacdo e execugdo de politicas e praticas que produzem as competéncias e
comportamentos dos funcionarios que a empresa necessita para atingir seus objetivos
estratégicos de recursos humanos” (DESSLER, 2014, p.52).

3.2 PAPEL DO RH NAS ORGANIZACOES

A transicédo da fase administrativa para uma etapa estratégica atribuiu a area de Recursos
Humanos novas atividades dentro da organizacdo. Em virtude dessa mudanca, suas fungdes se

referem aos processos de:

“[...] planejamento, organizagdo, desenvolvimento, coordenacéo e controle de
técnicas capazes de promover o desempenho eficiente do pessoal, a0 mesmo

tempo que a organizagdo constitui 0 meio que permite as pessoas que com ela



colaboram alcancar os objetivos individuais relacionados direta ou
indiretamente com o trabalho. ” CHIAVENATO (2009, p. 125)

Nessa perspectiva, o papel organizacional do RH é alocar o capital humano® de modo a
desenvolver as habilidades e competéncias capazes de contribuir com a eficiéncia e
competitividade da organizacdo. Logo, busca incutir nas pessoas um espirito motivador que
permita ao funcionario dar o méaximo de si nas suas atividades, ao passo em que possui a
finalidade de selecionar, gerir e orientar os colaboradores na direcdo dos objetivos e metas da

empresa.

3.3 O PROCESSO DE GESTAO DE PESSOAS

De um modo geral, conforme aponta Chiavenato (2008), o ciclo da gestdo de RH é
composto por cinco processos fundamentais: agregar, aplicar, recompensar, desenvolver,

manter e monitorar pessoas.

No gue se refere ao processo de agregar pessoas, esse compde o sistema de provisao de
capital humano a empresa e se faz necessario para a captacdo de talentos disponiveis no
mercado, a depender das condicdes de oferta e procura. Tal processo se realiza por meio de
duas etapas: o0 recrutamento e a selecéo.

Conforme Dessler (2014, p.107), “recrutamento significa encontrar e/ou atrair
candidatos para as vagas em aberto na empresa”, ou seja, consiste em avaliar as condi¢des do
mercado de forma a escolher mecanismos para atrair um contingente de candidatos qualificados

e com potencial para ocupar o cargo, visando abastecer o processo seletivo.

O passo seguinte ao recrutamento diz respeito a selecdo, conceituada por Robbins (1996,
p-171) como “o processo de escolher o melhor candidato para o cargo”. Assim, o processo
seletivo tem por finalidade alinhar os conhecimentos e competéncias exigidos pelo cargo, com
as habilidades e capacidades do candidato. Com isso, a partir dos candidatos recrutados, sao
realizados testes e/ou entrevistas, com base em critérios comparativos, nos quais o gestor
buscara conhecer o perfil de cada um, a fim de identificar habilidades e competéncias Uteis para

a organizacao.

1 para CHIAVENATO (2009, p. 38 e 70), constitui o capital de pessoas, talentos e competéncias que agregam
valor a organizagdo na medida em que a tornam mais agil e competitiva.



O processo de aplicacao de pessoas envolve toda a preparagédo do novo colaborador para
0 ingresso na organizagdo. Dado que, uma vez recrutado e selecionado, o funcionario deve ser
integrado ao ambiente de trabalho, assim como o gestor de RH, por sua vez, deve orienta-lo no
tocante as atividades ligadas ao cargo ocupado. Além disso, quanto a integracdo dos

colaboradores com a cultura, sistemas e valores da organizacao, para Chiavenato (2014, p. 161):

“A socializacdo ¢ uma das praticas por meio da qual se transfere valores,
crengas e principios aos novos membros de uma organizacdo [...] Nesse
momento, sdo revelados os elementos da cultura e os padrGes de
comportamento valorizados pela organizacdo para que 0s novos membros se

ajustem a eles. ”

Todavia, a inser¢do de um novo funcionario requer um determinado acompanhamento
por parte dos gestores para que, ao longo do periodo de adaptacdo, a organizacdo possa avaliar
seu desempenho e julgar, sobretudo, o valor da sua contribuicdo para o funcionamento do

negdcio — a essa metodologia da-se 0 nome de avaliacdo do desempenho.

Assim como as organizacGes, 0s colaboradores possuem metas e expectativas
profissionais particulares, por isso, investem seu trabalho em troca da recompensa adequada ao
servigo prestado. Conforme a Consolidagéo das Leis do Trabalho, no artigo 457 da Lei n°®5.452,
“compreende-se na remuneracao do empregado, para todos os efeitos legais, além do salario
devido e pago diretamente pelo empregador, como contraprestacdo do servico, as gorjetas que

receber”.

Complementar ao conceito juridico, Dessler (2014, p. 262) aponta que “a remuneragao
de empregados inclui todas as formas de pagamento decorrentes do seu emprego”. Assim, a
remuneracdo dos colaboradores ocorre através do salario basico, além de planos de incentivo
financeiro nos quais os gestores pagam bonificacGes acrescentadas ao salario-base, visando
assegurar a retencdo dos talentos, bem como aumentar a produtividade e a qualidade do
trabalho.

A fim de que as atividades necessarias possam ser executadas da maneira devida, ndo
basta a boa selecdo dos funcionarios, mas requer que o empregador propicie a esses todas as
informagdes bésicas para trabalhar de forma eficaz. Para assegurar o conhecimento de cada
colaborador em relacdo ao o qué e a como realizar as suas fungdes, 0s gestores transmitem por
meio de uma orientacao todas as informacdes quanto aos beneficios, politicas, rotina, bem como

questdes operacionais, regulamentos, medidas de seguranca e instalacées da empresa.



Nestas condigdes, investir no capital humano da organizacdo contribui de forma
significativa para o seu desenvolvimento, tendo em vista que pessoas bem orientadas para uma
tarefa, a realizam com mais eficiéncia. Nesse sentido, Chiavenato (2014, p.311) afirma que
“pelo treinamento, cada pessoa pode assimilar informacgdes, aprender habilidades, desenvolver

atitudes e comportamentos, [...] e, sobretudo, construir competéncias individuais”.

No que tange as medidas tomadas pelas organizagdes para reter seu capital humano,
exige-se por parte do gestor de RH que tome algumas providéncias, com a finalidade de criar
um ambiente organizacional no qual haja uma boa relagéo entre os funcionarios. Além disso,
vale ressaltar a importancia de promover programas de desenvolvimento e treinamento, assim

com assegurar a saude, seguranca e qualidade de vida no trabalho.

A partir disso, Chiavenato (2014, p.373) afirma que o gestor deve buscar proporcionar
aos colaboradores um ambiente fisico, psicoldgico e social agradavel, no qual esse sinta-se
satisfeito e motivado, visando, sobretudo, gerar um sentimento de pertencimento nos
funcionarios, para entdo obter seu maior engajamento nas atividades da organizacdo. Nesses
termos, de acordo com o pensamento do autor, a demonstragdo de reconhecimento pelo trabalho
através de recompensas e ofertas de beneficios, assim como uma boa higiene e seguranca,
promovem o bem-estar do empregado e estimulam sua produtividade e permanéncia na

empresa.

Por fim, o Gltimo processo da gestdo de Recursos Humanos envolve 0 acompanhamento
e controle da execucdo das atividades dos colaboradores, tendo em vista a necessidade de
verificacdo e andlise dos resultados obtidos. Nas palavras de Chiavenato (2008, p.498),
“Monitorar significa seguir, acompanhar, orientar € manter o0 comportamento das pessoas [...]
para garantir que o planejamento seja bem executado e que os objetivos sejam alcangados”.
Logo, cabe ao gestor de RH a alimentacdo do banco de dados, com o intuito de reunir uma
gama de informacdes sobre todos os elementos relevantes ao funcionamento da organizacéo,

auxiliando, também, no monitoramento das tarefas de cada cargo.

No que se refere ao banco de dados, segundo Chiavenato (2008), consiste no “conjunto
integrado de arquivos, relacionados logicamente, organizados de forma a melhorar e facilitar o
acesso aos dados”. Esse, por sua vez, ¢ por composto basicamente por uma série de registros,
feitos pelos gestores e gerentes, quanto a informacdes pessoais, médicas e profissionais de cada
funcionério, além de dados a respeito dos progressos alcancados e relacdes acerca de todas as

remuneracdes, beneficios e treinamentos concedidos.



Ademais, o sistema de monitoracdo possui papel fundamental na regulacdo da jornada
de trabalho, posto que estabelece a organizacdo do calendario anual da empresa, ao passo em
que determina periodos de férias, controla os horarios de entrada e saida dos funcionarios, bem
como executa a gestdo do banco de horas, compensando adequadamente as horas excedidas ao

expediente.



4. PRATICA PROFISSIONAL DESENVOLVIDA NO SETOR DE RH

Em decorréncia do ingresso na empresa Comercial José Lucena LTDA na funcgéo de
auxiliar administrativo, através do Programa Jovem Aprendiz em convénio com o Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte (Campus Natal- Zona
Norte), a aprendiz adquiriu uma carga horéria profissional correspondente & 12hs semanais, na

qual realizou as atividades posteriormente descritas.

4.1 Atividades desenvolvidas no setor de Recursos Humanos

Dentro da &rea de Recursos Humanos, devido a condicdo de aprendiz, as atividades
desenvolvidas no setor se referem, de forma geral, ao arquivamento, elaboracdo e organizacao
de documentos, processos e materiais presentes na rotina de funcionamento da empresa. De
modo mais especifico, tendo em vista o papel estratégico do setor de RH nas organizacdes e
levando em consideracdo o carater técnico-profissional conferido ao Programa de
Aprendizagem, é possivel realizar um paralelo entre a pratica profissional desenvolvida na

empresa e alguns conceitos que fundamentam a base tedrica da area de Gestao de Pessoas.

4.1.1 Organizacao e triagem dos curriculos

Dentre as atividades desenvolvidas no setor de Recursos Humanos, esta a organizacao
e triagem dos curriculos encaminhados a Comjol, de acordo com critérios como regido de
moradia, sexo e perfil profissional descrito. Ademais, tal processo de organizacdo se da,
primeiramente, pela divisdo dos curriculos por regido — a saber: Zona Norte e Zona Sul de Natal,
Parnamirim e cidades metropolitanas (Sdo Gongalo do Amarante, Macaiba, Extremoz e Ceara-
Mirim) — e tem a finalidade de otimizar a busca por candidatos de determinada localizacdo, em

virtude da variavel de proximidade com as filiais da empresa.

No que diz respeito aos demais critérios, a divisdo por sexo — feminino e masculino — é
realizada para direcionar de forma mais eficaz os perfis adequados ao carater da vaga. Além da
separacao por perfil profissional que, por sua vez, é a etapa final do processo de organizacgéo e
consiste em agrupar curriculos de pessoas com experiéncias profissionais semelhantes, como

por exemplo: promotores de vendas, operadores de caixa e vendedores.

Uma das fungdes do gestor de recursos humanos € o recrutamento e a sele¢do de novos
colaboradores para preencher os cargos em aberto na empresa. Com isso, a fim de contribuir

para 0 método de recrutamento dos candidatos em potencial, o auxiliar do gestor, além de
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realizar a organizagdo descrita acima, executa uma triagem e avaliacdo mais detalhada dos

curriculos, a partir do cargo solicitado pela diretoria.

Contudo, tendo em vista que a empresa prioriza os curriculos entregues pessoalmente
nas unidades da Comjol, o processo de separagdo e triagem desses é realizado manualmente.
Dessa forma, tal atividade demanda um intervalo de tempo significativo e esta suscetivel a
erros. Ademais, no que diz respeito aos curriculos anexados via aba “Trabalhe Conosco”, esses
— apos anexados e enviados pelo site — sdo armazenados em uma caixa de e-mail acessada
apenas pelo gestor de Recursos Humanos, porém, os curriculos sdo organizados por ordem de

envio, ou seja, ndo ha um critério de separacdo que viabilize uma busca rapida.

Portanto, como sugestdo de melhoria aponta-se a adaptagdo da aba “Trabalhe Conosco”
disponivel no site da empresa, a fim de criar uma interface na qual o candidato € submetido a
algumas questdes relacionadas a sexo, localizagdo de moradia e pretensao de cargo. Com isso,
0 proprio sistema realizaria o agrupamento de determinados perfis de candidatos — obedecendo
0s critérios de separacdo — e armazenaria 0s respectivos curriculos anexados em pastas

organizadas de modo a facilitar a selecdo de perfis especificos.

4.1.2 Organizacao e arquivamento do material do processo seletivo

Apo0s o recrutamento, a etapa seguinte é a selecdo. Dentro do processo seletivo, em
virtude da utilizagdo de materiais avaliativos, o auxiliar do RH faz o controle da quantidade de
material disponivel para a avaliacdo dos candidatos recrutados, isto é, gere a quantidade de
testes psicoldgicos, provas de conhecimento e fichas de cadastro, de modo a assegurar a
constante renovacdo desse material e sua disponibilidade. Contudo, ao final do processo
seletivo, é feito o arquivamento dos documentos e materiais contendo os dados e respostas dos

candidatos a serem avaliados.

4.1.3 Auxilio no processo de organizacao dos treinamentos

A capacitacdo dos funcionérios, para que executem suas atividades com eficiéncia e
agreguem valor a empresa, tambem esta entre as func¢des do setor. Nesse sentido, outra tarefa
atribuida ao auxiliar do RH é a elaboragdo das listas de presenca dos treinamentos oferecidos
pela empresa em parceria com os fornecedores dos produtos, além da incumbéncia de coletar
as assinaturas dos interessados em participar. Dessa forma, realizado o treinamento, 0s

documentos assinados pelos participantes, enquanto via de comprovacdo da sua presenca, Sao
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arquivados, assim como os certificados emitidos pelas empresas que ministraram o treinamento

sdo distribuidos entre os funcionarios que compareceram.

Destarte, com o intuito de otimizar o tempo gasto na procura de interessados em
participar dos treinamentos, sugere-se a definigdo de um local ao qual os funcionarios se dirijam
para realizar a inscri¢do e, no mesmo local, recebam o certificado de participacdo. Com isso, a
empresa poderia amenizar os problemas relacionados a falta de funcionarios nos treinamentos
em funcao da dificuldade de localiza-los para realizar a inscri¢cdo. Todavia — a fim de garantir
uma melhoria eficaz — o gestor de RH deve aprimorar a divulgacéo dos treinamentos ofertados,
além de enfatizar a importancia da capacitacdo e qualificacdo dos colaboradores para o

aperfeicoamento das atividades e desenvolvimento profissional.

4.1.4 Atualizacdo do mural dos funcionarios

Outro elemento de extrema importancia para o bom funcionamento de uma organizacéo
¢ a gestdo adequada dos mecanismos de comunicacao interna. A Comjol possui, além de um
sistema de correspondéncias impressas e enviadas a qualquer unidade - as chamadas “CI’s”-,
um mural dos funcionarios que serve para comunicar a chegada de novos colaboradores e
divulgar pronunciamentos e avisos de treinamentos ou eventos a serem realizados. Assim, como
forma de colaborar para a melhoria do processo de divulgacao das acdes promovidas pelo setor,

cabe ao auxiliar do RH a atualizacdo periddica das informac6es contidas nos murais.

415 Coleta de fotos dos colaboradores aniversariantes

Em uma acdo conjunta do auxiliar de Recursos Humanos com 0s respectivos gerentes
de cada unidade da Comijol, é realizada a coleta das fotos dos colaboradores aniversariantes de
cada més com o intuito de elaborar um cartdo de aniversario e envia-lo para o funcionario
aniversariante. Com essa ac¢do, o gestor busca demonstrar a importancia de todos os membros
da organizacdo, ndo apenas lembrando de suas datas especiais, como também expressando

agradecimento por sua contribuicdo para o crescimento da empresa.

No entanto, a confeccdo dos cartbes de aniversario é feita por um funcionario do setor
de Marketing que, por sua vez, solicita as fotos dos aniversariantes do més por e-mail e o gestor
de RH encaminha o auxiliar do setor para coletar a imagem de preferéncia de cada funcionario.
Esse processo, por demandar um maior intervalo de tempo, por vezes corrobora para o atraso

no envio dos cartfes na data adequada.
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Nesta perspectiva, com o fito de otimizar o tempo gasto na coleta das fotos, sugere-se a
utilizacdo das fotos dos crachas dos funcionérios para a confeccdo dos cartdes de aniversario.
Tal medida proporcionaria a padronizacéo dos cartdes, além de facilitar o acesso as imagens,
uma vez que o gestor de RH pode acessar diretamente o banco de fotos dos colaboradores

utilizado para a fabricacdo dos crachas de identificagéo.

4.1.6 Elaboracgédo de planilhas/relatérios e arquivamento de documentacdes

No decorrer do processo da gestdo de recursos humanos, 0 armazenamento adequado
dos diversos dados dos colaboradores torna-se fator primordial para 0 bom acompanhamento e
controle de todas as atividades executadas por cada cargo. Nesse contexto, a tarefa do auxiliar
do RH esta ligada a elaboracdo de planilhas e relatorios contendo determinados dados dos
funcionarios. Além disso, cabe ao assistente realizar o arquivamento de documentos em geral,
como atestado médico, declaracdo de comparecimento, avaliacdo de periodo de experiéncia,
adverténcias, entre outros, contribuindo para 0 monitoramento de todas as atividades dos

funcionarios ligadas a empresa.

4.1.7 Participacao em projeto de monitoramento

Ademais, a partir de uma iniciativa do gestor de Recursos Humanos, o setor iniciou um
trabalho voltado para a elaboracdo dos “Termos de Responsabilidade sobre o uso de aparelhos
eletronicos corporativos”, como celulares e notebooks concedidos pela empresa. Neste projeto,
o0 auxiliar do RH participou diretamente do processo de construcdo dos termos, preenchendo-
0s com os dados pessoais de cada funcionario que utiliza tais aparelhos. O projeto foi finalizado,
uma vez que todos os termos encaminhados aos respectivos destinatarios foram reenviados para

o0 devido arquivamento dessa documentacao.
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PROCESSO ATIVIDADE DESENVOLVIDA SUGESTAO DE MELHORIA OBJETIVO
Adaptacgdo da aba “trabalhe conosco” do .

o ) ) ) o ) Facilitar a selecdo dos

Recrutamento Organizacéo e triagem dos curriculos site da empresa, subdividindo por area de el
curriculos
interesse e perfil do candidato
Controle da quantidade de material disponivel para a
avaliacdo dos candidatos
Selecéo - -

Arquivamento dos documentos e materiais contendo

os dados e respostas dos candidatos

Treinamento

Elaboracéo das listas de presenca

Coleta das assinaturas dos interessados em participar

Arquivamento das listas e fotos do treinamento

Distribuicdo dos certificados

Definir um local voltado a inscri¢do para
os treinamentos, onde o funcionario realiza
a inscricdo e, no mesmo local, recebe o

certificado de participacao.

Otimizar o tempo gasto
na procura por
interessados em

participar

Comunicacéo

Atualizacdo do mural dos funcionarios

Recompensa

Coleta das fotos dos aniversariantes

Utilizar as fotos dos crachas

Otimizar o tempo gasto

na coleta de fotos

Monitoramento

Elaboracéo de planilhas e relatérios com dados dos

funcionarios

Arquivamento de documentos em geral

Fonte: Elaborado pela autora (2018).
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5. CONSIDERACOES FINAIS

De uma maneira geral, baseado na analise sob o ponto de vista tedrico das atividades
desenvolvidas na empresa Comjol, é possivel concluir que o Programa de Aprendizagem —
cumprindo seu papel de integracdo entre o universo académico e o ambiente profissional do
trabalho — viabilizou uma compreensdo mais abrangente acerca do funcionamento do setor de

Recursos Humanos, a medida que permitiu o engajamento em suas atividades cotidianas.

Dessa forma, a partir da experiéncia com o Programa Jovem Aprendiz, foi observado
que o jovem - ao ingressar no mercado de trabalho e incutido na busca pelo aprendizado com a
experiéncia profissional - adquire um meio para aplicar os conhecimentos e aptiddes

desenvolvidos em sala de aula em suas atividades no ambiente laboral.

Em suma, com a concluséao do estagio supervisionado, foi constatado que as atividades
desempenhadas no setor de Recursos Humanos contribuiram, indubitavelmente, para o
crescimento académico, pessoal e moral da discente no que tange a consciéncia da importancia
do trabalho para o cidaddo, bem como subsidiou uma formacdo técnico-profissional mais
completa, visto que oportunizou a pratica dos conhecimentos adquiridos ao longo do Curso

Técnico Integrado em Comeércio.
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