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APRESENTACAO

O estagio é de vital importdncia a formacdo do estudante, ao proporcionar ganho de
conhecimento tedrico e pratico para enfrentar os desafios da carreira. Segundo Pinheiro (2008),
“a medida que o académico tem contato com as tarefas que o estagio lhe proporciona, comeca,
entdo, a assimilar tudo aquilo que tem aprendido e até mesmo aquilo que ainda vai aprender
teoricamente.”

Para o lado da organizacao, o programa de estagios também tem um carater benéfico ao formar
pessoas preparadas para o mercado de trabalho. Essa simbiose € um dos pilares na gestao e
formacao de pessoas.

Neste sentido, gestores da Embrapa Hortalicas tem se preocupado em alavancar esse processo
em atendimento a dindmica do mercado. Para tanto, foi demandado uma anélise e melhoria desse
processo. O objetivo desse trabalho foi analisar os gargalos para fomentar uma gestao mais
eficiente do processo de estéagio.

O trabalho compreendeu a fase |: andlise do processo, que constituiu em analisar todas as etapas
do processo de estagio, bem como a identificacdo do macro problema e suas macro causas e
subcausas, a priorizacao das solucdes e a elaboracdo de um plano de acado. Ressalta-se que as
acoes serao realizadas durante o ano de 2010.

No decorrer do relatério, para facilitar a leitura e evitar repeticdo desnecessaria de informacao, as
figuras de estagiario obrigatério, estagiario nao obrigatério, bolsistas e estudantes serdo todos,
eventualmente, tratados pela figura de “estagiario”.



FASE |I. Analise do Processo

1.1. Equipe

Atendendo a este processo, foi designado um grupo de trabalho (Tabela 1) pela
ordem de servico 52/09, em anexo, para o desenvolvimento da Analise de
Melhoria de Processos (AMP). Os membros da equipe tiveram as seguintes
atribuicdes:

Tabela 1. Nome dos integrantes da Andalise e melhoria do processo de estagio e suas respectivas funcoes.

Maria das Gracas Pinho Moreira Responséavel pela gestdo do processo
Eduardo Machado Cruz Membro

Marco Affonso Passos Franco Membro

Raquel de Resende Salgado Responséavel pela execucao do processo
Silvia Satiko Onoyama Membro

1.2. Escolha do processo

Para a identificacao do processo a ser priorizado, foi utilizada a ferramenta Matriz
de Importancia x Desempenho. Neste processo foram envolvidos os funcionarios
do Setor de Gestao de Pessoas (SGP), o supervisor e o Chefe Adjunto de
Administracdo. O preenchimento da matriz seguiu a pontuacao descrita no
Manual de uso da Analise e Melhoria de Processos da Embrapa, sendo que o
processo com maior pontuacao foi o de Folha de pagamento. Porém, como a
etapa critica, que realmente causa transtornos e que deveria ser de fato,
melhorada é externa, optou-se por selecionar outro processo em que as etapas
ocorressem na Unidade.

O processo selecionado foi o de Estagio, que envolve estagios obrigatérios, os
nao obrigatdrios, estudantes e bolsistas de graduacao, pds-graduacao e de
trabalho. Mais adiante sera feita uma melhor descricao de cada um desses itens.

Este processo é de grande importancia estratégica e operacional para o Centro,
uma vez que viabiliza a realizacao de atividades, tanto de campo quanto de
laboratério. Isto ocorre, devido a disponibilidade de mao de obra ja qualificada ou
que tem grande interesse em se qualificar, dentro de determinadas areas. Facilita
também, a interacao e a transferéncia de tecnologia entre instituicoes de
pesquisa e de ensino e pode, eventualmente, gerar parcerias para o0
desenvolvimento de produtos e ou processos, resultantes de trabalhos que tem
envolvimento direto dos estagiarios.

O processo de estagio envolve desde a admissdao e entrada do candidato,
acompanhamento da frequéncia, até a entrega de relatério final e a confeccao de
certificado.



1.3. Escopo do processo
NOME

Processo de estéagio

OBJETIVOS

Geral:
Identificar e solucionar problemas e irregularidades no processo de estagio do
Centro Nacional de Pesquisa de Hortalicas — CNPH

Especificos:
Identificar e sanar possiveis falhas no processo de admissao de estagiarios e
bolsistas;
Identificar e sanar possiveis falhas no acompanhamento e orientacdao, no
tocante as normas de seguranca e de conduta;
Repassar ao corpo técnico e aos estagidrios as normas e leis de estagio
vigentes e a importancia de segui-las;
Aperfeicoar o processo de selecao de estagiarios;
Eliminar ou minimizar pendéncias ao final do periodo de estagio.

ENTRADAS

Documentos que comprovem a vinculacao do candidato a uma instituicao de
ensino;

Dados cadastrais do candidato ao estagio;

Existéncia de vaga na area pretendida pelo candidato;

DOCUMENTOS DE REFERENCIA (ORIENTADORES)
Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008 - Lei de estagio;

Normas de Estagio de Complementacao Educacional da Embrapa n°
037.009.004.002.

INiCIO

Estagio obrigatério/ nao obrigatério:
Procura de vaga para estagio pela instituicao de ensino ou pelo préprio
candidato ao estéagio.

Estudante de Instituicao de Ensino Superior Nacional ou Estrangeira:
Confirmacao da vaga para realizacao do projeto.



Bolsista:

Indicacdao do nome do bolsista pelo pesquisador/ orientador.

CONTEUDO

Estagio obrigatério/ nao obrigatério:

Levantamento de demandas e disponibilidade de orientador dentro da
Embrapa Hortalicas;

Contato com solicitante informando da disponibilidade do estagio, exigéncia
de documentacao e periodo disponivel;

Verificacao da existéncia de convénio com a instituicao do solicitante. Caso
nao haja, preparacao da celebracao de convénio com a instituicao do
solicitante;

Elaboracao e envio ao aluno, do termo de compromisso de estagio;
Preenchimento do plano de estagio pelo pesquisador da Embrapa Hortalicas
que ira orientar o estudante;

Assinaturas do Chefe Geral da Embrapa Hortalicas, do responsavel pelo Setor
de Estagio da Instituicao, do solicitante, do orientador, do responsavel pelo
Setor de Estagio da Embrapa Hortalicas e do estudante;

Confeccao do seguro, autorizacdao do transporte coletivo, cadastro da
biblioteca para estagiarios acima de seis meses e confeccao do cracha;

Inicio do estagio;

Monitoramento da frequéncia do estagiario;

Verificacdao da possibilidade de prorrogacdao de estdgio ou mudanca de
categoria para estagio nao obrigatoério;

Verificacao de pendéncias na biblioteca, no restaurante e na informatica;

Estudante de Instituicao de Ensino Superior Nacional ou Estrangeira:

Contato com solicitante informando da documentacao necessaria;

Verificacao da existéncia de convénio com a instituicdo do solicitante. Caso
nao haja, preparacao da celebracdo de convénio com a instituicdo do
solicitante;

Elaboracao e envio ao aluno, do termo de responsabilidade e sigilo;
Submissao do plano de trabalho ao pesquisador da Embrapa Hortalicas que ira
orientar o estudante;

Assinaturas do Chefe Geral da Embrapa Hortalicas, do pré-reitor de pesquisa
e pos-graduacao da Instituicao, do solicitante, do orientador, do responsavel
pelo Setor de Estadgio da Embrapa Hortalicas e do estudante;

Adesao ao seguro privado por parte do estudante;

Inicio da pesquisa;

Verificacao de pendéncias na biblioteca, no restaurante e na informatica;

Bolsista:

Solicitacao, por parte do Setor de Gestao de Pessoas, para o pesquisador/
orientador do comprovante da bolsa;

Entrega de documentos e dos dados pessoais do bolsista;

Elaboracdo do termo de confidencialidade;

Assinaturas do termo de confidencialidade;



Adesao do seguro privado por parte do bolsista;
Inicio do estagio;
Verificacao de pendéncias na biblioteca, no restaurante e na informatica;

TERMINO DO PROCESSO
Entrega de relatério;
Confeccao do certificado;
Fim do estagio ou pesquisa;
Arquivo dos documentos.

PRODUTOS OU SAIDAS

Certificado do periodo de estagio ou bolsa;
Relatério referente aos trabalhos executados, durante o periodo de estagio ou

bolsa;
Publicacao cientifica na forma de tese, dissertacao, artigo, resumo em

congresso ou outros.

CLIENTES

Corpo técnico cientifico da Embrapa Hortalicas e estudantes.

FORNECEDORES
Setor de Gestao de Pessoas, pesquisadores, estagidrios, bolsistas e
estudantes.

INDICADORES DE DESEMPENHO
Estagiarios e bolsistas em situacao irregular;

N°EB
N°TEB

x100

Em que:
NC°EB é o nimero de Estagiarios e bolsistas em situacao irregular;
NC°TEB é o numero total de estagidrios e bolsistas.

Volume de pendéncias de estagidarios e bolsistas;

VP 100

TNC
Em que:



VP é o volume total de pendéncias considerando todos os estagiarios e

bolsistas;
TNC é o total de “Nada Consta” dos setores com acesso dos estagiarios e

bolsistas.

Tempo médio gasto para cadastro de estudantes.

2.TC
N

Em que:
TC é o tempo gasto da confirmacao da solicitacdo de estagio até o cadastro

efetivo;
N é o nUmero total de cadastros feitos.



1.4. Fluxogramas

Embora possuam etapas ou procedimentos idénticos, as modalidades de estagio
sao diferentes. Assim sendo, sao apresentados trés fluxogramas diferentes com
o intuito de facilitar o entendimento e a visualizacao das diferencas entre os
modelos de estagio, atualmente, existentes na Embrapa Hortalicas.
Antes de cada fluxograma, é apresentado um pequeno paragrafo contendo a
definicao ou uma breve explicacao sobre a modalidade em questao.

Para os fluxogramas seré seguida a seguinte legenda:
I - Fatores criticos;
B - Etapas do processo.

A modalidade “Estudante” (Figura 1) é composta por alunos de pds-graduacao,
que nao podem ser recebidos na condicao de estagiarios e nao possuem bolsa de
instituicao de fomento. Serao recebidos na Unidade na condicdo de estudante,
desde que haja prévia assinatura de Convénio de Fortalecimento de Programa de
Pés Graduacao entre a Embrapa e a Instituicao de Ensino.

Estudanta Sator oe estagio da SGP Pesguisador-orientadar Chala Garal Raitar o AJU
Facuidade/ Univarsidade Instituigdo
Inido
Confimagso da vags pars
malizagho do projeto
¥
Contato eom solictante
Informando a documentagio
disponivel
¥
Baboragls do
Exste conviincio M . @nvnkc antre
©m a Embrapa? Embrapa & a inatitulglo
s Gelabragho
¥ do convénic A
Baboracho 8 anvio 85
suno b terma de [+
responsabiidade e sigho
‘Submiasio do piana de =
wahabo & peaquisador
v
Assintum do lerma de responsshilidads & siglo
Adastlc & saguro privado.
Inicio da pesquisa
) 4
Cultagho das n 3 Existem
pendénciss pendéncias?
N
Envega do relatério
@ posquiss <
Confecgio do
®nificads
Am do vabakho de
pesquisa
. Arquivoda pasia
dn eatudanta

Fig. 1. Fluxograma referente a modalidade de estudante.



Segundo o Art. 2° &8 1° da lei 11.788, estagio obrigatério é definido como:
“...aquele definido como tal no projeto de curso, cuja carga horaria é requisito
para aprovacao e obtencao de diploma” e o estagio nao obrigatério, segundo o §
2°, do mesmo artigo, definido como: “... aquele desenvolvido como atividade
opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatoéria.

Na Figura 2, abaixo, é apresentado o fluxograma para os processos de estagio
obrigatério e nao obrigatério.

Setor de estagio da . . Reitor da
Facukiade/ Univarsidade SGP Pasquisador-orientador Chefe Garal Instituicao AJU

Estagidrio

Procura de vaga para eatfgio

Contato com soliciants
Informando a disponibllidade
do eatiglo, exighncia de
documentachs & periodo

Assinahwas do termo de compromiaso do estégio

Canfecglio de documentoa
neceaadrios para Inido do
eatéigio

I

hido do estégio

Coninua o eatégio 4

Quitaglo das

Enwrega do relatdric
de estiglo

| |

Rmdo eatéglo MY

WY

Fig. 2. Fluxograma referente as modalidades de estagio obrigatério e ndo obrigatério.

%




A modalidade “bolsista” (Figura 3) é composta por estudantes de nivel médio,
graduacdao ou pos-graduacao que recebem bolsa de alguma instituicao de
fomento como CAPES, CNPq, entre outros. Profissionais que nao possuem
vinculo estudantil, mas recebem bolsa de instituicao publica de fomento para
desenvolver pesquisas, poderdao ser recebidos na Unidade na condicao de
bolsista, desde que haja documentacao formalizando o vinculo do bolsista a
instituicao de fomento.

Estagidrio SGF Fasquisadar-origntadar Chafe Gera
hdicagho do nome do
[ bolsista
b comprovante
da bolas pars o peaguisador-
aientador

Entmga doa documentoa doa

dados peasoals do bolslata

Assinaturas do termo de confidendialidade

Adeaiio do seguro privado por
e do bolslata

Fig. 3. fluxograma referente a modalidade de bolsista.

1.4.1. Agregacao de valor

Apdés uma analise detelhada do fluxograma, o grupo concluiu que todas as
atividades do processo agregam valor.



1.5. Fatores Criticos

Conforme a descricao encontrada no préprio manual de uso “Andlise e Melhoria
de Processos da Embrapa”, os fatores criticos sdao *“as atividades cujos
resultados favoraveis sao absolutamente necessarias para o sucesso do
processo”, sendo destacadas nos fluxogramas apresentados. Estas atividades
estao sob responsabilidade ou podem ser orientadas pelo SGP, permitindo melhor
controle e manutencao da eficiéncia das mesmas.

Os fatores criticos aqui apresentados foram determinados por meio da técnica de
brainstorming e pela analise dos fluxogramas, sendo listados na Tabela 2.

Tabela 2. Fatores criticos, coluna da esquerda, e suas respectivas justificativas, coluna da direita.

. Envio, por parte do candidato, de coépia da . O envio das informacdes permite a
documentacdo, para elaboracdo do contrato/ elaboracdo do contrato/ termo de sigilo,
termo de sigilo bastando ao interessado confirmar as

informacdes e assinar o documento, podendo
iniciar as atividades no mesmo dia.

. Assinatura do contrato/ termo de sigilo « A assinatura do contrato/ termo de sigilo
serve para resguardar tanto a unidade quanto
o candidato, no que diz respeito a possiveis
acidentes de trabalho e disseminacdo de
qualquer informacao considerada sigilosa

. Contratacdo de seguro privado para . Deveréa ser feito para resguardar a salde do
acidentes pessoais interessado, nos casos em que nao existe
cobertura pelo seguro da Embrapa

. Verificacdo de pendéncias na biblioteca, no . Deverd ser feito para evitar prejuizos
restaurante e na informatica econdmicos e patrimoniais, assim como o
mau uso do e-mail institucional

As justificativas dos fatores criticos foram feitas com base no resumo do que foi
discutido durante as sessdes de brainstorming.

1.6. Verificacdo do desempenho atual do processo

Para a verificacdo do desempenho atual do processo, foram adotadas duas
abordagens. A primeira consistiu em um levantamento com contato pessoal, seja
por meio de conversa informal seja por meio de reunides, dos problemas ou
possiveis entraves enfrentados, rotineiramente, por funcionarios que estao direta
ou indiretamente ligados ao processo de estagio. A outra abordagem foi feita por
meio de questionario, enviado eletronicamente. Esta segunda abordagem é
detalhada no item 1.6.1. Consulta aos clientes do processo.

Estas duas abordagens foram adotadas por entendermos que sdao metodologias
complementares, permitindo que obtivéssemos respostas mais precisas, e ao
mesmo tempo, evitando o envio de questionario extenso e tedioso, o que poderia
resultar numa diminuicao do nimero de respostas encaminhadas.
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Com a conversa informal foi possivel obter informacdes de situacdes irregulares
e inusitadas que nao , facilmente, identificadas de outra forma.

1.6.1. Consulta aos clientes do processo.

Como ja mencionado anteriormente, uma das formas de levantamento dos
possiveis problemas foi através do uso de questionarios. Para diminuir o viés e a
falta de clareza a respeito das questdes, a elaboracao foi feita em duas etapas.
Na primeira, os questionarios foram elaborados pela equipe de analise e melhoria
do processo e enviados a uma amostra significativa de orientadores e
estagiarios. Com base na andlise das respostas da amostra, foi feito outro
questiondrio com ajustes e adaptacdes pertinentes, sugeridas pelas pessoas que
responderam ao primeiro. Este segundo questionario foi enviado a todos
possiveis orientadores (ANEXO I) e estagiarios (ANEXO Il) cadastrados.

1.6.2. Problemas do processo

Abaixo estao os resultados das informacdes e sugestdées obtidas por meio de
questiondrios para orientadores (Tabela 3) e estagiarios (Tabela 4). Para ambas
as tabelas foram apresentados os resultados em porcentagem e, o nimero da
questao correspondente no respectivo questionario.

Tabela 3. Respostas, apresentadas em porcentagem, referentes as questdes do questiondrio enviado aos
possiveis orientadores (ANEXO I). Na ultima coluna sdo apresentadas respostas como “Outras”, “Quantos”
ou “Nao se aplica”, conforme questao correspondente.

1 90% - 10%
2 100% - -
3 10% 90% -
4 60% 10% 30%
5 90% 10% -
6 90% 10% -
8 70% 30% -
9 70% 30% -
10 70% - 30%
11 70% 10% 20%

Na Tabela 3 nao sao apresentadas as respostas da questao de numero 7, por
esta ser um complemento da questdao 6 e por permitir que o orientador descreva
o que faz no caso de tomar conhecimento das pendéncias de seus orientados.

Sintese das respostas dadas a questao 7 do questionario:

. Entro em contato e persistiu até que a conta foi paga;

. No caso da nao entrega do relatério, foi enviada mensagem ao SGP
informando do abandonado o estagio;

. Comunicaria a pendéncia ao estagiario;

. Periodicamente entro em contato com os responsaveis pelo empréstimo de
livros na biblioteca e pela conta do restaurante. Caso o estagiadrio possua
alguma pendéncia, é pedido que este sane as pendéncias;

. Solicito ao SGP que a emissao do certificado somente seja feita apds
apresentacao do documento comprovando as nao pendéncias;

11



Quando fico sabendo de alguma pendéncia de conta de restaurante, assumo
a divida, o que deve ser o procedimento correto. Quanto a outras pendéncias,
nao fico sabendo.

Sintese das sugestdes apresentadas pelos orientadores:

Fornecimento de equipamento de protecao individual para os estagiarios;
Apresentacao da Unidade, das dependéncias e dos funcionarios com quem o
estagiario ira desenvolver suas atividades;

Instrucao dos estagiarios sobre normas de conduta e de seguranca;
Realizacao de cursos de treinamento para estagiarios;

Criacao de um processo formal para selecao de candidatos;

Avaliar, periodicamente, o estagiario com tempo de permanéncia maior que o
periodo do estagio obrigatério;

Reuniao semestral obrigatéria, com todos os estagiarios, para informar
procedimentos, discutir problemas e dirimir duvidas;

Estabelecer mini-seminarios para que os estagiarios apresentem suas
atividades aos demais;

Cobrar dos orientadores uma supervisdao adequada do trabalho e da conduta
do estagiario;

Exigir o cracha de todos os estagidarios;

Manter o orientador informado sobre qualquer irregularidade;

Estabelecer valores tabelados de pagamento para os diferentes niveis de
escolaridade dos estagiarios;

Fornecer um manual do estagidrio com organograma da Unidade, nomes dos
chefes, dos setores, pesquisadores, analistas, com as respectivas areas de
atuacao e demais informacodes necessarias.

Tabela 4. Respostas apresentadas em porcentagem, referentes as questées do questionario enviado aos

noou

estagiarios e bolsistas (ANEXO Il). Na ultima coluna sdo apresentadas respostas como “Outras”, “Quantos”
ou “Nao se aplica”, conforme questao correspondente.

Questao Sim Nao Outros
1 72% 14% 14%
2 100% - -
3 100% - -
4 57% 43% -
5 57% 43% -
6 86% 14% -
7 100% - -
8 86% 14% -
9 72% 14% 14%
10 86% - 14%

Sintese das sugestdes apresentadas pelos estagidrios:

Realizacao de reunides para que haja troca de idéias, andlises e sugestdes
entre a empresa e seus estagiarios;

Elaboracdo de informativo com as normas de estagio, para que fique claro
tanto para o estagiario quanto para seu responsavel dos objetivos a serem
cumpridos;
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. Melhoria das acomodacoes para os estagiarios, principalmente para o almoco,
disponibilizacao de transporte para acesso a Unidade para os estagiarios da
Faculdade da Terra de Brasilia;

. Meio de transporte no horario de 12 h e 30 min da Faculdade da Terra de
Brasilia para o centro CNPH.

Os maiores problemas identificados sao listados logo abaixo. Os demais
problemas, considerados de menor importancia ou de resolucao facil e imediata,
foram deixados de fora da lista, mas, ja& foram ou estdo sendo tomadas
providéncias para que sejam sanados, o mais rapido possivel.

. Término do estagio sem verificacao de pendéncias — o estagiario nao presta
contas ao final do processo;

. Falta de contratacao de seguro privado por parte do bolsista/ estudante;

. Presenca de estagiarios sem vinculacao a uma Instituicao;

. Presenca de bolsista sem contrato/ termo de sigilo na Embrapa Hortalicas;

. Atraso no envio de documentacao para elaboracao do contrato de estagio ou
termo de sigilo;

. Vulnerabilidade de informacdes sobre produtos e processos na area de
pesquisa e desenvolvimento;

. Falta de conhecimento por parte do corpo técnico sobre as normas da
empresa, referente aos estagidarios e bolsistas;

. Prejuizos financeiros por inadimpléncia de estagiarios (conta no restaurante da
AEE, telefonemas particulares e nao devolucao de material da biblioteca);

. Mau uso do email da Embrapa.

1.6.3. Priorizacao dos problemas

Apds uma andlise detalhada do processo e das respostas dos entrevistados, o
grupo de trabalho realizou brainstorming para definir os problemas. Os tépicos
listdos abaixo foram listados na discussao:

. Término do estadgio — sem verificar pendéncias — o estagiadrio ndao presta
conta ao final do processo;

. Falta de contratacao de seguro privado por parte do bolsista/ estudante
(ocorréncia de acidentes de trabalho sem amparo);

. Presenca de estagidrios sem vinculacao a uma Instituicao;

. Presenca de bolsista sem contrato/ termo de sigilo na Embrapa Hortalicas;

. Atraso no envio de documentacao para elaboracao do contrato de estagio ou
termo de sigilo;

. Vulnerabilidade de conhecimento sensivel na 4rea de pesquisa e
desenvolvimento;

. Falta de conhecimento por parte do corpo técnico sobre as normas da
empresa;

. Prejuizos financeiros por inadimpléncia de estagiarios (conta no restaurante da
AEE, telefonemas particulares e ndao devolucao de material da biblioteca);

. Mau uso do e-mail da Embrapa.

13



By

O grupo realizou uma reflexao cuidadosa e chegou a conclusao de que o maior
problema é a gestdo inadequada do processo de estagio, como um todo, e que
um “ataque” a pontos especificos do problema, neste momento, nao seria eficaz.
Pela prépria natureza deste processo, assim como pelas causas, uma abordagem
ampla com ajustes pontuais devera gerar resultados melhores e em menor
periodo de tempo.

1.6.4. Causas dos problemas do processo
Pontuado o principal problema, o grupo de trabalho realizou novamente um

brainstorming para listar as causas do mesmo. Utilizou-se a ferramenta diagrama
de ishikawa (Figura 4) para analise das macro-causas e seus desdobramentos.
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1.6.5. Diagrama de causa e efeito — Ishikawa
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Fig. 4. Diagrama de causa e efeito — Ishikawa.
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1.6.6. Priorizacdo das causas

O grupo utilizou a técnica de votacao multipla para a priorizacao das causas. O
Quadro 1 a seguir, lista as causas em ordem de importancia. A escala de
importancia variou de 1 = sem importancia a 5 =muito importante.

Quadro 1. Priorizacdo das causas

Média da

Macroproblema Problema "
votacéo

Falta de interesse do bolsista/ estudante sobre
Falta de Seguro . . 5
obrigatoriedade do seguro

Falta de conhecimento do orientador sobre

Falta de Seguro obrigatoriedade do seguro 5
Estagiario/bolsista/ estudante sem contrato Entrada do bolsista/estudante sem passar

; S 5
termo de confidencialidade SGP
Estagiario/bolsista/ estudante sem contrato Falta de conhecimento do corpo técnico e 5
termo de confidencialidade estagiario sobre as normas de
Pouca divulgacéo de normas de estagio Desinformagéo do corpo técnico e do 5
conduta sobre as normas de
Término de estagio sem checar N&o ha cobranca por parte do 5

Falha no sistema de cobranca

Término de estagio sem checar 5
restaurante,
Falta de Seguro Des_lnforr_nagao do bolsista sobre a 4
obrigatoriedade do seguro
Estagiario/bolsista/ estudante sem contrato Atraso nc3 envio de documentz%(;a.lo
. O elaboragdo do contrato de estagio ou termo 4
termo de confidencialidade o
sigilo
Datas de entrada e a saida de Datas de entrada e a saida de
. . - . . - 35
bolsistas ndo séo pre-definidas pela bolsistas ndo séo pre-definidas pela
Falta do uso de equipamentos de Falta de informacgé&o sobre a existéncia 35

equipamentos EPI na

Lancamento dos dados do estagiario no
Falta de Seguro depois do periodo correto acarreta no 3
reconhecimento da fatura do

Pouca divulgacéo de normas de estagio

Falta de monitoramento dos 3
conduta
Pouca divulgacéo de normas de estagio Estagiario utilizando roupas 3
conduta

Estagiarios ndo entregam a autorizacao para

Término de estagio sem checar
do transporte ao

Término de estagio sem checar Desinteresse pelo certificado 3

1.7. Propostas de solucdes

A lista de solucdes propostas foi feitas levando em consideracao as causas dos
problemas e o uso da técnica de votacao multipla. As solucdoes propostas e
priorizadas (Quadro 2) foram levadas ao conhecimento do Chefe Adjunto de
Administracao que estudou a viabilidade das mesmas e sugeriu algumas
mudancas necessarias.
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Quadro 2. Priorizacao das solucdes

Apresentacdo de seminarios sobre as normas de estagio (ex. EPI) dentro de periodos
predeterminados

Elaboracdo do manual de estagio

Identificacdo da janela para lancamento dos dados do estagiario no SIRH

Apresentacao de semindrio para o corpo técnico e motoristas sobre as normas de
estagio (com informacdes sobre acoes judiciais, passivo trabalhista, etc.)

Controle mais efetivo sobre o término do estagio, exigindo as documentacoes
necessarias

Elaboracdo de um capitulo sobre normas de seguranca dentro do manual do estagiério

Substituicdo do histérico escolar completo pelo histérico do ultimo semestre e
comprovante de matricula do semestre vigente

Encaminhamento ao responsavel do transporte as permissdes de acesso aos veiculos da
empresa

Viagem ao CNPGC para benchmarking do processo de estagio

Entrega de EPIs apds a contratacdo, com orientacdo do supervisor de seguranca do
trabalho quanto ao seu uso

Sugestao de datas de admissao de estagiarios (preferencialmente de 1 a 5 de cada més)

Cobranca pelo motorista que todo estagiario/ bolsista identifique-se por meio de cracha
ao entrar no 6nibus

Padronizacado dos valores das bolsas de estagio (ensino médio e graduacao)

1.7.1. Plano de melhoria — BW2H

4,5

4,5

3,75

3,5

3,25

Com base nas solucdoes propostas e com o conhecimento e apoio da Chefia
Adjunta Administrativa, elaborou-se um plano de melhoria a ser seguido. A
execucao de algumas das acdes previstas, embora estejam no cronograma,
poderao nao ser realizadas uma vez que ainda nadao tem a fonte de recurso

financeiro definida.
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Quadro 3. Plano de melhoria

por meio do crach& ao entrar no 6nibus

orientadores sobre a obrigatoriedade do
crachd)

Acles Importéncia| Responsaveis Como Prazo Custo Onde
resentacio de seminarios para os estagiarios e os bolsistas ~ ~
Apb &« q L P EPD d 29 g od , 5 SGP. ACN Elaboracéo de apresentacéo sobre as 9 0 CNPH
sobre as nomas de estaglc_) (ex. EPI) dentro de periodos pré- , normas de estagio no powerpaint meses
determinados- nimero minimo de 7 pessoas
- Com b de estagi
Elaborag¢do do manual de estagio 5 SGP om ?Se nas norma.ls e estagloe 2 meses R$ 6.000,000 CNPH
sugestdes de melhoria
Identificacéo da janela para langamento dos dados do estagiario no 5 SGP F:ontactar DGP para informacé&o da 15 dias 0 CNPH
SIRH janela para lancamento dos dados
Apresentagdo de seminario para o corpo técnico e motoristas sobre = =
. . ~ . Elab d t b
as nommas de estagio ( com informagdes sobre ac¢des judiciais, 5 SGP e ASJ aboracao e’apresen agaosg reas 9 meses 0 CNPH
j ] nomas de estagio no powerpoint
passivo trabalhista, etc)
Controle ma|~s efetivo sopre o término do estagio, exigindo as 5 SGP Planiha de controle 1 més 0 CNPH
documentacdes necessarias
Elaboragéo de urn <_:ap|tulo sobre nomas de seguranca dentro do 45 sGp Com base nas nomas de seguranca 2 meses 0 CNPH
manual do estagiario
Substituicdo do histérico escolar com pleto pelo h|stor|c9 do altimo 45 sGp Inicio do estagio apds a entrega de 1 més 0 CNPH
semestre e o comprovante de matricula do semestre vigente documentos
Encaminhamento ao responsavel do transporte das pemissfes de 4 scp e q L 15 di 0 CNPH
acesso aos veiculos da empresa ntrega das pemissoes las
Viagem ao CNPGC para benchmarking do processo de estagio 3,75 SGP Mapear as melhores préaticas de estagio 9 meses R$ 2.700,000 CNPH
Entrega de EPIs apoés a contratacdo com orientagfes do supervisor 35 SGP Ent.re.g.ar o kit a,o _flnaJ do seminério, antes 6 meses custo dos CNPH
de seguraca do trabalho quanto ao seu uso de iniciar o estagio EPIs
~ s o . CAA, supenvisora
Sugestéo de datas de admissé&o de estagiarios (preferencialmente ' - - o
ug A ' giarios (p I 3,25 do SGP e Instituir calendéario de admissdes 3 meses 0 CNPH
de 1 a5 de cada més) .
pesquisadores
Institucionalizar a obrigatoriedade do
Cobranca pelo motorista que todo estagiario/ bolsista identifiquese 2 i i iari .
cap q g q 3 SGP/SVT cracha (enviar email para estagiarios e 15 dias 0 CNPH
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Consideracodes Finais

A analise desse processo sensibilizou a equipe de estagio para a importancia de
fomentar a melhoria continua de suas atividades. Em adicdo, possibilitou ao
grupo de trabalho adentrar mais para os conceitos de qualidade e visao sistémica
do processo. Com isso, os colaboradores do setor de gestdao de pessoas
adquiriram know-how para viabilizar os outros processos de sua competéncia.

Referéncia
PINHEIRO, A. M. A. Importancia do estagio. Disponivel em:

.http://www .artigonal.com/recursos-humanos-artigos/a-importancia-do-estagio-4034 35 .html >
Acesso em: 01 fev. 2010.
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