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1. APRESENTACAO DA ORGANIZACAO

Razdo Social: Mercedes-Benz do Brasil Ltda.

Area de Atividades: Montadora Automobilistica.

Unidades da Mercedes-Benz no Brasil: Sdo Bernardo do Campo, Campinas e Juiz de

Fora.

Localizacdo: Rodovia BR - 040, Km 773, Distrito Industrial Il. Juiz de Fora - MG.
CEP: 36092-900

NUmero de Colaboradores: 940 colaboradores, aproximadamente.
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2. INTRODUCAO

Este relatério tem por finalidade apresentar meu desenvolvimento no estagio
curricular e descrever minhas atividades desempenhadas como Secretaria Executiva nas
areas de Planejamento de Fabrica e Infraestrutura (TJI), de 01/01/2011 a 15/11/2012, e
Logistica (TJS), de 15/11/2012 a 30/04/2013, na empresa Mercedes-Benz do Brasil
(JdF).

Apresento, inicialmente, a empresa, sua histéria e produtos, sua estrutura
organizacional e unidades no Brasil, ressaltando a unidade de Juiz de Fora, objeto do
estagio. Posteriormente, discorro sobre: Objetivo do Estagio; Area de Atuacgio;
Correlacdo do Estagio com o curso de Secretariado Executivo; Citacdo do Programa de

Estagio e a descricdo das atividades exercidas durante o periodo do estagio.

Por fim, analiso minha participacdo como estagiaria em Secretariado Executivo,
exponho minhas percepgdes e conclusdes sobre os resultados obtidos, dificuldades

encontradas e experiéncias vivenciadas.
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3. HISTORICO MERCEDES-BENZ MUNDIAL

A historia da Mercedes-Benz se iniciou no sul da Alemanha, com o pioneirismo
de Gottlieb Daimler juntamente com Wilhelm Maybach e Karl Benz, responsaveis,
independentemente e paralelamente, pela invencdo do primeiro automdvel internamente
movido por um motor de combustdo. Karl Benz inventou o primeiro automovel
realmente movido através de um motor de combustdo interna em 1885 e possuia trés
rodas. Também em 1885, Gottlieb Daimler e o seu colega engenheiro, Wilhelm
Maybach, foram premiados por terem construido o primeiro protétipo de um motor

movido a gas.

Gottlieb Daimler Karl Benz Wilhelm Maybach

Em 8 de Marco de 1886, Daimler comprou uma carroga e, juntamente com
Maybach, juntou um motor a esta mesma carroga, criando um automovel de quatro
rodas movido por um motor como muitos anteriormente feitos por eles. Tal
determinacdo de inovar fez surgir também a construcdo do primeiro dnibus, do primeiro

caminhdo com motor a gasolina e do primeiro caminh&o a Diesel do mundo.

Gottlieb Daimler foi responsavel pela criacdo da Companhia Daimler, que se
iniciou em Cannstatt no ano de 1882 como uma oficina de testes. O engenheiro

Wilhelm Maybach era seu amigo e o ajudou no desenvolvimento de motores. Surgem
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0S primeiros motores a gasolina com quatro tempos, que eram montados em carruagens

e alguns anos depois produziriam os primeiros automaveis.

Primeiro carro produzido Primeiro caminhdo produzido

A estrela de trés pontas, simbolo da marca, foi desenhada por Gottlieb Daimler
em que cada ponta representava o ar, a terra e 0 mar mostrando que 0s motores
desenhados adaptavam-se a estes trés meios. A estrela apareceu primeiramente num
automovel Daimler datado de 1901 e viria a ser usada entdo pela Mercedes-Benz. O
circulo a volta da estrela viria a ser desenhada por Karl Benz juntando na parte inferior

0 Seu nome.

Evolugido da marca através dos anos

O comerciante alem&o Emil Jellinek inicia a producdo de automoveis Daimler e
a historia da marca Mercedes ao adquirir, em 1897, o seu primeiro automadvel Daimler
para participar de competi¢cGes automobilisticas. Em 21 de marco de 1899 competiu no
rali Nice-Megagnon-Nice, utilizando o pseuddnimo "Mercedes"”, pois segundo ele esse
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nome trazia sorte. Ele saiu vitorioso e em abril de 1900, e 0 mesmo pede a geréncia da
Daimler e ao engenheiro chefe, Wilhelm Maybach, para construir um automdvel réapido,
leve, seguro e que se chamasse Mercedes, em homenagem a sua filha de dez anos

Mercedes Jellinek.

Jellinek tornou-se revendedor da Daimler logo depois, além disso, visto que era
conhecedor dos produtos e dos clientes, gostava de impor a equipe Daimler exigéncias
que ele considerava necessarias para melhorar o veiculo e, assim, conquistar e ampliar o
mercado. Em 1902, a DMG tinha duplicado a sua producdo e em setembro desse

mesmo ano, a companhia registrou 0 nome "Mercedes"” como marca.

Emil Jellinek Mercedes Jellinek

O segundo inventor do automdvel foi Karl Benz, que também desenvolveu 0s
primeiros motores a combustdo. Em 1883, com a abertura da Benz & Co. Karl comeca a
se dedicar no desenvolvimento de motores automobilisticos e cria o seu préprio veiculo,
um triciclo que recebeu sua patente em 1886. Ao longo do tempo, a empresa langou
outros veiculos e a demanda pelos motores cresceram de forma constante, fazendo
expandir seus negocios de forma vertiginosa, se tornando a maior fabrica de veiculos do

mundo.
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Na Alemanha, em 1926, como resultado do trabalho iniciado por Daimler e
Benz surgiu a Daimler-Benz AG, uma fuséo que ocorreu com o objetivo de oferecer aos

clientes os melhores produtos, com qualidade insuperavel.

Em 1924, nos Estados Unidos, Walter P. Chrysler lancou o automovel Chrysler
Six, surgindo assim em 1925 a Chrysler Corporation, com a matriz nos Estados Unidos
e uma filial no Canad4d. Em novembro de 1998 ocorre a fuséo entre Daimler-Benz e
Chrysler fazendo surgir a DaimlerChrysler AG, detentora de marcas como Mercedes-
Benz, Chrysler, Dodge e Jeep. Ao longo dos anos, a empresa tornou-se, uma das mais
respeitadas entre os clientes, em especial no mercado norte-americano, devido ao

emprego de tecnologias inovadoras e marcas automotivas fortes.

Walter Chrysler

3.1. VISAO, MISSAQO, OBJETIVOS ESTRATEGICOS E VALORES

O objetivo da Mercedes-Benz é ser referéncia como produtora e fornecedora
brasileira dos melhores veiculos comerciais, agregados, automdveis, componentes e
servigos atendendo as necessidades e expectativas dos seus clientes e criando valor para

0 seu acionista e 0s demais publicos com os quais a Mercedes se relaciona.

A empresa tem como missao ser reconhecida como uma fabricante/fornecedora
mundial de veiculos comerciais, automoveis, agregados, componentes e servigos. Para

isso, trabalha para manter-se como a fornecedora numero um de uma linha completa de

10
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veiculos comerciais de alta qualidade e de servicos relacionados que excedem as
expectativas do cliente. Busca continuamente otimizar o seu negécio de automoveis,
fornecendo veiculos de alta performance e confiabilidade, proporcionando aos seus
colaboradores oportunidades de destaque, desenvolvimento profissional e um ambiente

que os motive.
Os seus objetivos estratégicos sao:

o Crescimento Rentavel: gerar lucratividade sustentavel e ser referéncia na
industria brasileira; atingir rentabilidade planejada - atingir eficiéncia na compra de
materiais conforme planejado; cumprir Budget estabelecido - atingir faturamento e

margem de contribuicdo planejada com Pecas Genuinas

o Produtos Superiores e Satisfacdo dos Clientes: oferecer produtos com alto
nivel de competitividade em custo e qualidade; atingir os indices de satisfacdo dos
clientes (CSI/AEP) - manter os custos de garantia abaixo do valor planejado;
contribuir para o aprimoramento da qualidade dos nossos fornecedores - atingir

Nota Audit planejada

o Lideranca em Inovacdo e Tecnologia: oferecer produtos inovadores
tecnologicamente e dentro dos prazos planejados; lancar novos produtos de
Caminhdes e Onibus com qualidade assegurada e dentro dos prazos e atingir o lead-
time planejado para solucdo de problemas de Campo.

o Presenca e Integracdo Globais: estabelecer posicdo de lideranca tanto no
mercado interno quanto no externo; atingir participacdo e volume de vendas no
mercado interno - atingir volume de exportagdo planejado; atingir participacdo
planejada do Banco Mercedes-Benz no financiamento de veiculos comerciais e

automaveis

o Marcas Lideres: ser referéncia em qualidade da marca no mercado; ser lider em

Qualidade da Marca nos segmentos em que atuamos.

o Exceléncia Operacional: ser uma empresa com exceléncia nos processos

11
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internos - atingir as metas do Projeto Competitividade - consolidar a implantacéo do
TOS em todas as areas conforme planejado; manter o estoque de veiculos novos
dentro dos valores planejados; manter a certificacdo do Sistema de Gestdo Integrada
(SGI); atingir objetivos e metas ambientais privilegiando a economia de recursos

naturais, aumento da reciclagem e reducgéo de residuos.

o Pessoas Inspiradas e com Alto Desempenho: ter colaboradores motivados e
ser empresa de referéncia para trabalhar; vivenciar os valores do Grupo Daimler:
Paixdo, Respeito, Integridade e Disciplina; Cumprir as exigéncias do Cddigo de
Etica e os requerimentos de Compliance do Grupo Daimler.

Os valores s&o:
Paix&o
e Nossa paixao é tornar nossos clientes bem-sucedidos por meio de nossos produtos e

Servigos.

e Em tudo o que fazemos, lutamos por desempenhos extraordinarios — mesmo nas

pequenas coisas.

e Desenvolvemos e apoiamos as pessoas mais competentes e engajadas da nossa

industria.

Respeito

e Tratamos os outros da mesma forma como nds mesmos queremos ser tratados.

e Respeitamos e valorizamos a diferenga como fonte para um constante aprendizado e

experiéncias mutuamente enriquecedoras.

e Respeitamos o desempenho e a iniciativa, assim como elogiamos e criticamos de

maneira construtiva.
e Respeitamos 0 meio ambiente e levamos nossa responsabilidade social a sério.

e Precisamos, a cada dia, conquistar novamente o respeito dos nossos clientes.

12
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Integridade

e Queremos, constantemente, ser exemplo daquilo que nds mesmos esperamos e

exigimos dos outros.

e Seguimos fielmente tanto as determinacdes legais e empresariais, assim como as

regras gerais de comportamento ético. Fazemos tudo isso sem excegdes.
e Cumprimos aquilo que prometemos.

Disciplina

e Nossos debates baseiam-se em fatos, sdo transparentes, justos e apaixonados.
e Comunicamos com clareza as razdes das nossas decisoes.

e Assim que uma decisdo é tomada, esta é assumida de modo unanime e realizada sem

interrupcdes e sem erros.
e Mantemo-nos concentrados nos processos definidos ou padronizados.

e Estabelecemos resultados claros e especificos. Qualquer desvio leva a

conseqliéncias.

13
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4. MERCEDES BENZ NO BRASIL

Desde 1953 a Mercedes estd presente no Brasil e possui duas plantas de
producdo - Sdo Bernardo do Campo (SP) e Juiz de Fora (MG), aléem da planta de

prestacdo de servicos aos consumidores, localizada na cidade de Campinas (SP).
Algumas vantagens a respeito dessas localizagdes séo:

- A maior parte dos fornecedores de partes de automdveis brasileiros estéo

localizados na regido Sul/Sudeste brasileira;
- E onde mais de 80% do poder de compra do pais esta concentrado.

Seu maior investimento é na propria marca, que consiste na qualidade elevada,
tecnologia avancada e pleno atendimento aos novos conceitos veiculares, e no que ela
representa em termos de status, tendo-se em conta que esse é o perfil dos seus

compradores (pessoas que visam conforto, seguranca e luxo).

A forca do pioneirismo e da lideranga da marca Mercedes-Benz estd
intimamente ligada a histéria da industrializacdo brasileira. Desde 1956, quando
produziu o primeiro caminhdo nacional, que abriu caminho para a consolidacdo dos
motores a diesel, a empresa vem contribuindo para o desenvolvimento e a modernizacao
do pais. Ao atender as variadas condi¢des de uso e necessidades de transporte de bens e
cargas em geral, a empresa desenvolveu a mais completa e moderna linha de caminhdes
do Brasil. A unidade industrial de Sdo Bernardo do Campo concentra a fabricacdo de
mais de 30 modelos - leves, médios, semi pesados, pesados e extra pesados - com
multiplas opgdes de motores. Os veiculos produzidos nessa unidade s&o reconhecidos

por sua durabilidade e flexibilidade de aplicagdes.

Equipados com a nova geragdo de motores movidos a diesel com gerenciamento
eletronico, os caminhdes Mercedes-Benz propiciam menores custos de operagdo e

manutencdo, além da reducdo na emissao de poluentes

Ha também o nicho de mercado para 6nibus, cuja lideranca absoluta no mercado

14
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brasileiro se justifica, entre varios outros fatores, pelo pioneirismo. Das linhas de
montagem de S&o Bernardo do Campo sai, diariamente, uma série completa e
diversificada de veiculos para um mercado exigente. Sdo plataformas e chassis com
motores dianteiros ou traseiros para

Onibus urbanos ou rodoviarios, articulados, microdnibus ou minibus.

Além dos clientes e usuarios finais atestarem o desempenho, a rentabilidade, a
seguranca e o conforto dos produtos Mercedes-Benz, o reconhecimento vem ainda do
mercado internacional com a exportacdo dos veiculos para mais de 30 paises, nos cinco

continentes.

A entrada da Mercedes no Brasil se deu nem um contexto econdmico favoravel a
industrializacdo do pais, pois neste periodo o governo criou medidas para desenvolver a
economia e fazé-la se tornar industrial, havendo entdo uma abertura para 0 comércio
internacional. O efeito causado por esse processo foi a chegada de multinacionais ao
pais, e, em grande parte, montadoras automobilisticas.

O polonés Alfred Jurzykowski chega ao pais em 1950 e aperfeicoa o sistema de
transporte no Rio de Janeiro com a importacdo de chassis de caminhdo para serem
utilizados em 0Onibus. Com o0 sucesso de vendas desses chassis, em 1953, inicia-se a
construcdo de uma planta da Mercedes-Benz, localizada em Sao Bernardo do Campo,
inaugurada em 1956 pelo Presidente da época, Juscelino Kubitschek. O primeiro
modelo fabricado foi o L 312.

Em 1957, a Mercedes no Brasil cria um programa de aprendizagem, com 0
objetivo de qualificar profissionais para a area produtiva.

15
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Nos anos 60, a empresa exporta 0os primeiros énibus, e também chega o marco

de 100 mil veiculos fabricados em S&o Bernardo do Campo.

No ano de 1973, com a crise do petréleo, a empresa amplia sua posi¢cao no
mercado, pelo fato de ser a Gnica montadora a oferecer motores a diesel. Como lider do
mercado, lanca varios novos motores, caminhdes e dnibus. Neste mesmo periodo, com
as vendas bem sucedidas, a Mercedes decide abrir mais uma linha de caminhdes em Sé&o

Bernardo do Campo e também transfere a producdo de dnibus para Campinas em 1979.

O ano de 1980 é marcado no mercado pela Mercedes Benz com o programa
Proélcool (Programa Nacional de Alcool). A montadora lanca diversos modelos de
caminhGes movidos a alcool. Nesta década, langa um centro de treinamento e o
programa de trainee. Em 1988, a empresa completa 100 mil unidades exportadas e cria
novos modelos de caminhdes e dnibus. Primeiramente a categoria de modelos leves, no
ano seguinte, cria para a linha de médios e semi-pesados, e em 1990 os modelos

pesados.

Os anos 90, a marca Mercedes conquista varios avangos em nosso pais, € a
primeira empresa no Brasil a ganhar o certificado 1ISO 9001 e entra para a historia com
o lancamento de motores com gerenciamento eletronico. Inaugura em Séo Bernardo o
Centro de Desenvolvimento Tecnoldgico, o CDT. Em 1994, iniciou a aplicagdo da
ferramenta Kaizen na empresa, instrumento que tinha como papel fundamental
promover a melhoria continua do processo. Nesta mesma década, um fato histérico e
importante para o Brasil foi a construgdo da montadora de carros Mercedes-Benz em

Juiz de Fora, uma das mais modernas unidades da marca.

Os anos posteriores a 2000, a empresa entra em uma nova fase, deixa de ser
apenas Daimler para ser Daimler Chrysler. E em 2001 conquista o certificado 1SO
14001.

16
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Planta Mercedes-Benz em S&o Bernardo do Campo atualmente

A Mercedes tem participado ativamente do desenvolvimento do Brasil, gerando

empregos, investindo em qualidade e tecnologia.

17
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5. MERCEDES BENZ JUIZ DE FORA

A unidade da Mercedes Benz em Juiz de Fora foi inaugurada em 1999 e é
considerada uma das montadoras mais modernas da América do Sul, onde foi pioneira
no processo de pintura a base de agua e tecnologia favoravel ao meio ambiente. Além
de possuir um padrdo de qualidade respeitavel entre as outras unidades da mesma
marca, a fabrica em questdo trouxe novos conceitos de qualidade construtiva, atingindo
um dos mais altos padrdes de qualidade dentre todas as outras unidades de automdveis

da Mercedes-Benz no mundo.

Essa unidade possui um Centro Integrado de Desenvolvimento do Trabalhador,

inaugurado em 2002, em parceria com Fiemg, SESI e SENAL.

No inicio, a unidade de Juiz de Fora passou a produzir o modelo Classe A, um
carro com tecnologia avancada e design inovador. Posteriormente, no ano de 2007,
produziu o Classe C Sport Coupé, sendo a uUnica planta no mundo a produzir este
modelo. Ja no ano de 2008 a 2010, a empresa produziu o CLC, uma versdao mais
esportiva da Classe C.

18
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Inicialmente a producédo era feita exclusivamente para exportagdo, mas com a
nacionalizagdo do modelo em 2009 a producdo passou a ser voltada também para o

mercado interno, com o CLC 200 K representando a classe no mercado brasileiro.

Em 2011 a fabrica passou, e ainda estd em adaptacdo, por um processo de
transicdo, adotando um novo sistema de producdo chamado TOS — Truck Operating
System, voltado para a producdo de caminhdes. Atualmente, na planta, séo produzidos
0s modelos Actros (extra pesado) e Accelo (leve). E, para o ano de 2013, uma das metas

da Mercedes é o Projeto de Nacionalizacdo do Actros, ja iniciado ao final de 2012.

Diante de um cenario de expansdo econdmica, a empresa renovou sua confianca
no Pais ao anunciar a ampliacdo de seus negdcios, em médio e longo prazo, para atender

a alta demanda nos mercados brasileiro e latino-americanos.

A fabrica de Juiz de Fora foi pioneira na adocao de novas técnicas de producéo,

organizacéo e trabalho em equipe.

A organizacdo comercial da empresa inclui também a importacdo de
automoveis, utilitarios e minivans que, somados aos modelos e veiculos fabricados no
pais, formam uma linha completa de produtos para atender as diversas necessidades do

mercado brasileiro e sul-americano.
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Histoérico:

1999 - Inicio das Operagdes — Juiz de Fora foi considerada a montadora
mais moderna da Ameérica Latina e pioneira no processo de pintura a base de agua e

tecnologia favoravel ao meio ambiente.

1999 - 2005 — Producéo do Classe A.

TS,
P& o —_—
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2008 -2009 — Producdo do face lifting do Classe C CLC Sport Coupé.

2010-2011 — Transicao do SPJ para o TOS, bem como preparacdo das novas

linhas para inicio de producao.

2012 — Producgéo dos caminhdes Actros e Accelo

Os processos produtivos da Mercedes-Benz em Juiz de Fora se ddo da seguinte

maneira;

TJC — Montagem Bruta e Pintura;

e Montagem de Carrocaria
e Planejamento da Producgéo e Manutencdo da Montagem de Carrogaria
e Pintura de Carrogaria

e Planejamento da Producédo e Manutencéo da Pintura

21
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TJA — Montagem final;

e Acabamento Interno
¢ Montagem Mecanica
e Planejamento da Producédo e Manutencdo da Montagem Final

e Planejamento Estratégico

TJO — Gestdo de Qualidade e Engenharia do Produto:

e Planejamento de Engenharia e Qualidade
e Engenharia de Produto e Qualidade
e Engenharia Experimental e Analises

e Gestdo da Qualidade na Producéo

TJS — Logistica e Compras;

e Programacéo e Abastecimento de Materiais
e Documentacdo Técnica

e Importacdo e Comando

e Gerenciamento de fornecedores

e Planejamento Programacao e Controle da Producéo

H/A — Recursos Humanos JdF;

e Administracdo e remuneracao de pessoal
e Desenvolvimento de competéncias
e Seguranca do Trabalho

e Frota e transporte coletivo

CA — Financeiro e Controlling JdF;

e Contabilidade Financeira
e Controlling de despesas

e Pré e po6s-Célculos

22
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TJI — Planejamento de Fébrica e Infraestrutura;

¢ Planejamento de Fabrica e Infraestrutura (mecanica, elétrica e civil)
e Administracdo das areas verdes, zeladoria e meio ambiente

e Gerenciamento e armazenamento de material improdutivo (almoxarifado)

AMS — Compra de Materiais e Servicos;

e Compra de materiais e servi¢os improdutivos de toda a fabrica

e Gerenciamento de requisi¢des e contratos

ITLR — Tecnologia da Informacao;

e Gerenciamento de equipamentos eletronicos (cordless, telefones de mesa,
notebooks, computadores, data shows)

e Administracdo de sistemas de informatica (banco de dados, drives e programas

em geral)

23
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6. OBJETIVOS DO ESTAGIO

O est&gio complementa e aperfeicoa o ensino ministrado na faculdade, pois além
de possibilitar uma primeira experiéncia profissional e aprender a aplicar de forma
pratica os conhecimentos académicos com pessoas capacitadas, temos a oportunidade
de vivenciar o dia-a-dia empresarial nos diversos ambitos e aumentar a nossa rede de

contatos.
Os objetivos do estagio supervisionado sao:

e Colocar o estudante em contato com a realidade profissional, proporcionando-

Ihe oportunidade de confrontar as teorias estudadas com a sua pratica;

e Contribuir na formacdo do estudante para o inicio de suas atividades
profissionais, oferecendo-lhe oportunidade de executar tarefas praticas

relacionadas com sua area de interesse;

e Complementar a formacdo do estudante através do desenvolvimento de

habilidades relacionadas com o seu campo de atuacao profissional.
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7. DESCRICAO DA AREA DE ESTAGIO

PLANEJAMENTO DE FABRICA E INFRAESTRUTURA (TJI)

A area Planejamento de Fabrica e Infraestrutura (TJI) corresponde a um
departamento de apoio para toda fabrica, portanto os clientes atendidos pela area séo 0s
proprios funcionarios, colaboradores, gestores e terceiros que efetuam suas atividades
dentro da planta.

A area é composta por vinte e nove pessoas, sendo trés estagiarios, seis
colaboradores que constituem o grupo de trabalho do almoxarifado e 20 colaboradores

que formam a Infra I, a Infra Il e a Infra I11.

Na Infra | atuam oito pessoas. O gerente, Valdir Turino, supervisiona as

atividades de engenharia elétrica, mecanica, manutencéo e utilidades em geral.

A equipe da Infra Il é formada por onze pessoas, e as fungdes realizadas sédo
engenharia civil, pintura, frota industrial, transporte de materiais improdutivos,
representacdo de informatica da area e, no almoxarifado, administracdo de itens de

estoque (improdutivos) e o0s respectivos processos envolvidos.

A Infra Ill é constituida de sete pessoas, e 0 gerente, Luiz Ruiz, administra as
atividades de gestdo do meio ambiente, 0s processos de destinacdo de residuos, da
central de reciclaveis e do leildo de sucatas, a zeladoria (limpeza/organizacdo fisica da
fabrica), o paisagismo e administracdo da area verde, a representacdo do I-PARK por

parte da TJI, as atividades dos facilitadores do SGI/TOS da area.

O gerente sénior, Fernando Leite, acompanha e participa diariamente das
atividades das trés equipes e da Secretaria Executiva, Luciana Pimentel, que também €é a
responsavel pelo Budget, Custo de despesas e Investimentos da TJI. Como estagiaria de
secretariado executivo, orientada pela Luciana, realizo minhas atividades diretamente

com o Leite, mas atendo e dou suporte a area em geral.
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LOGISTICA (TJS)

A logistica € uma &rea mais voltada para processos que movem a linha de
producdo e tem como objetivo cumprir o programa de producéo, focando nos processos
robustos, garantindo o abastecimento das areas clientes nas quantidades e nos pontos de
consumo corretos, com foco na melhoria continua. E composta por 87 colaboradores e

dividida em quatro equipes, cada uma com sua geréncia.

A equipe do gerente Euclydes Coelho, composta por 6 pessoas, é responsavel
pela documentacdo técnica, gerenciamento de APA’s (documento para qualquer
aplicacdo, alteragdo ou cancelamento do uso de alguma peca no produto), projetos
(exemplo: nacionalizagdo do Actros) e do fornecedor YASAKI.

O gerente Rodrigo Santana administra a parte de logistica operacional, que €
constituida por 39 pessoas e engloba o planejamento do fluxo de abastecimento de
pecas; 0 processo de transporte das pecas, que saem do fornecedor, vdo para o Hub
(centro de consolidacéo de carga) em S&o Paulo, depois para o almoxarifado externo da
Mercedes em Juiz de Fora, chamado COL (Centro de Operagbes Logisticas), para
depois entrar na fabrica; o processo de embalagens de pecas; os sistemas logisticos
(KANBAN, locacao dindmica, cadastro de enderecamento de pecas, almoxarifado); o
processo de recebimento documental e fiscal, que ocorre na portaria; a gestdo de
operadores logisticos terceirizados (Multiterminais, Vix, JSL, Lider, Fimatec); e a
gestdo dos fornecedores Maxion e Grammer no I-Park (parque de fornecedores que

existe dentro da fabrica).

O time do gerente Ariovaldo Chagas, formado por 27 colaboradores, é
encarregado das atividades referentes ao gerenciamento de fornecedores (qualidade e
logistica). Dividem-se em GFL’s (gerenciamento de fornecedores — logistica), que
gerenciam solicitacdes e recebimento de componentes (pecas) em visdo, volume e
prazos; GFQ’s (gerenciamento de fornecedores — qualidade), que gerenciam a qualidade
dos componentes fornecidos e a serem fornecidos, e efetuam o EMPB (Erst Muster

Pruft Bericht), que é o relatdrio de verificacdo de primeira amostra; Hot Line, onde sdo
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feitos os atendimentos e analises criticas das reclamacgdes / defeitos, em visdo e
qualidade; e administra o fornecedor Randon no I-Park.

Na equipe da gerente Romina Schardong, € de responsabilidade dos 15
colaboradores a Logistica Internacional, que atua na importacdo de Kits CKD do Actros
da Alemanha e importagdo de EX33 (reposicdo de pecas que faltaram ou se
danificaram); a Importacdo pelo Auspackzentrum (centro de desembalamento), que faz
0 recebimento, a armazenagem e a expedicao (I-Park e linha de producao) dos veiculos /
pecas na fabrica; o Comando de montagem (planejamento e programacao de producéo),
que garante o seqlienciamento do programa de producéo, definindo para a linha qual o
modelo, a cor e a quantidade de veiculos que devem ser montados no dia; e

gerenciamento do fornecedor Fastplas no I-Park.
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8. CORRELACAO COM O CURSO

O curso de Secretariado Executivo Trilingue da UFV permite aos graduados se
tornarem aptos a trabalhar como assessor executivo, gestor, empreendedor e consultor,
capaz de atuar em um mercado concorrido e em constantes transformacdes. Nesse
sentido, une conhecimentos de linguas como Portugués (Inglés, Francés e Espanhol),
Administracdo, Contabilidade, Economia, Psicologia, Direito, Informatica,
Comunicacdo Empresarial (Oral e Escrita), Arquivistica, Assessoria Parlamentar e
Assessoria Executiva.

Tém-se entdo, tanto nos conhecimentos académicos passados quanto na
aplicacdo em estagio dentro da Mercedes, as atribuicdes de assessorar executivos;
planejar, organizar e gerenciar trabalhos de secretaria executiva; executar o fluxo de
informacdes e de conhecimentos estratégicos nas organizacles; e exercer a pratica de

conhecimentos protocolares, dentre outras.

Desta forma, o estagio desenvolvido se relacionou inteiramente com o curso de
Secretariado Executivo, visto que foi possivel exercer a pratica das atividades citadas.
Proporcionando também a visualizacdo da aplicacdo de conceitos de diversas

disciplinas do curso.
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8. PROGRAMA DE ESTAGIO

AN N N N N N N N Y N U N N Y N N N N N RN

Atendimento telefonico

Organizacdo da agenda da geréncia
Suporte organizacional para a area
Organizagdo de reunides fixas da area
Arquivamento de documentos
Organizacdo de viagens para a area
Prestacdo de contas das viagens
Pedidos de reembolso

Atendimento ao telefone

Solicitacdo de traslados

Reserva de veiculos

Controle dos gastos com telefonia
Solicitagdo de servicos

Preparacdo das cartas de aniversario e cartdes de Natal
Atualizacdo do Bando de Dados de Contratos
Apoio na implementacdo do 5s

Fluxo de comunicacdo da area
Representante de Informatica
Representante de Treinamento

Apoio na implementacdo do TOS
Atualizacdo do Quadro de Indicadores
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10. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

v Atendimento telefonico: Para as ligacdes externas era dito o nome da empresa e

0 meu nome; para as ligacGes internas era utilizada apenas a minha identificagdo. O
ramal da geréncia sénior ficava desviado para o meu, possibilitando que eu fizesse a
filtragem e a distribuicdo das ligacdes de acordo com o assunto. Meu telefone de mesa
ficava desviado para meu aparelho cordless (tipo de telefone sem fio), caso houvesse
necessidade de me ausentar do posto de trabalho. As ligagOes internacionais eram
atendidas em Inglés, que é o idioma conversado na empresa entre pessoas de

nacionalidades diferentes (geralmente alemaes).

v Agendamento de compromissos / Organizacdo da agenda da Geréncia: através

do sistema Lotus Notes (anexo 1), era possivel organizar a agenda do gerente, marcando
reunides, eventos e lembretes, tais como aniversarios. Eu enviava convites de reunifes
pré-estabelecidas; agendava horarios de visita, encontro com representantes de
empresas terceiras, apresentacGes de material de trabalho dos colaboradores; propunha
horéarios, de forma a deixar a agenda organizada e sem conflito de compromissos;
aceitava ou recusava reunides que Ihe eram enviadas, depois de alerta-lo das mesmas.
Com o Lotus Notes também tinha acesso a caixa de e-mail do gerente, o que permitia
receber convites de reunides. A programacao do dia (agenda) era entregue ao gerente no

inicio do expediente diariamente.

v" Suporte organizacional para a area: o suporte organizacional para a area engloba

as reservas de salas de reunido e auditérios que me eram solicitadas; o recebimento e a
distribuicdo das correspondéncias que chegavam para a éarea diariamente; a
administracdo e os pedidos dos materiais de escritorio; a organizacdo e atualizacdo do
claviculario; a elaboracéo e atualizacdo de planilhas, gréaficos, listas e apresentacdes; o
levantamento de dados (cada levantamento dependera da solicitagdo de dados pedida);
verificacdo e descarte de cartuchos apropriadamente; providéncias de cadastramento dos
colaboradores da area na maquina do scanner, no grupo de e-mail; fazia o controle do
empréstimo do veiculo interno do departamento, CD’s, DVD’s e Notebooks;

registro/solicito no programa de Solicitacdo de Servicos atividades a serem executadas
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(na maioria das vezes, pelos colaboradores da area) como chaveiro, cartdes de visita,

moveis de escritorio, solicitaces extras (materiais e servigos), dentre outras.

v' Otimizacdo de assinaturas em geral: organizava e administrava os documentos

que a geréncia sénior precisava assinar e transmitia as informacGes referentes ao
documento em questdo; as correspondéncias eram entregues ao longo do dia, e nessas
ocasides, eu repassava informacgdes importantes a respeito das atividades da area e de

seus compromissos profissionais.

v Elaboracdo de correspondéncias: as mais utilizadas eram as comunicacfes

internas (CI’s) e externas (CE’s), todos seguindo uma formatacdo padréo da Mercedes.

v Organizacdo de reunides fixas da area: todas as quintas-feiras eram realizadas as

reunides em Cascata. Era de minha responsabilidade a preparacdo e o envio dos
materiais que eram usados durante a reunido (lista de presenca, agenda da reunido,
Protocolo, Momento SGI, etc). Ao decorrer da reunido, eu fazia o Protocolo com os
principais pontos discutidos e apresentacfes, quando voltava para a minha mesa
digitava, entregava para ser assinado pelo gerente sénior, digitalizava , mandava a todos
os colaboradores da area, para conhecimento de cada ponto protocolado e melhor
acompanhamento dos pontos em aberto (este procedimento s6 ocorria na TJI) e depois
arquivava. Acompanho e administro a lista de assinaturas dos ausentes e 0s pontos em

aberto, para que ndo haja nenhuma ndo-conformidade.

v Organizacdo de arguivos: os documentos que ndo estavam sendo utilizados eram

colocados dentro de uma caixa propria para arquivo (arquivo morto), era feito o
controle da identificacdo das caixas, seguindo sequéncia numérica e formularios
préprios, que eram enviadas para o arquivo central a fim de serem guardadas até a data
de sua destruicdo. Geralmente esse arquivamento era feito semestralmente. E os
arquivos correntes eram arquivados diariamente (rotina), documentos como aprovacoes
de pagamento, contratos e pedidos fechados, CI’s/CE’s recebidas e enviadas, protocolos
da Reunido em Cascata, formulérios de viagens (prestacdo de contas), reembolsos e
servicos externos de todos os colaboradores da area (sem excecdes), as carteiras

nacionais de habilitacdo de todos que possuem, listas de pedidos de material de

31



@ o Y Relatorio de Estagio

escritorio, formularios de TPM da méaquina de café, do check list 5S semanal e de
empréstimo de CD’s , DVD’s e Notebook.

v" Organizacdo de viagens: todo o tramite para a viabilizacdo de uma viagem

nacional ou internacional era realizado atraves de um sistema proprio adotado pela
Mercedes-Benz, o Mocha Mainframe (anexo 2). Por meio dele era feita a ANV
(Adiantamento de Viagem Nacional) ou AVI (Adiantamento de Viagem Internacional)
com todas as informacGes necessarias para a aprovacdao, como por exemplo: o motivo
da viagem, a data de ida e de volta, o valor do adiantamento (definindo-se a quantia
necessaria para que o colaborador realizasse a sua viagem; nos casos de viagens
internacionais era necessario pedir tal quantia em Euro ou Ddlar), o centro de custo do
colaborador, o meio de transporte utilizado, o itinerario que serd feito, os dados
referentes a passagem, se havera ou ndo o voucher. Posteriormente, entrava em contato
com a Gemini Tur (agéncia de viagens dentro da Mercedes) para necessidade de reserva
de vdos e hotéis e, apds a viagem realizada, prestagdo de contas da mesma.

v Prestacdo de contas de viagens: era feita ap6s o retorno do colaborador, com

todos os recibos comprovando o0s gastos da viagem, como, por exemplo,
taxi/6nibus/metrd, estacionamento, gasolina ou pedagio (caso ele tenha viajado de
carro), despesas com representacdo, cartério, postais, dentre outras taxas e despesas
gerais, incluindo o canhoto das passagens e recibo do hotel comprovando sua estadia,
para que eu pudesse calcular as diarias (dinheiro para almocar e jantar) que lhe € de
direito pelo periodo que esteve fora da cidade. Depois da prestacdo aprovada pelo
colaborador e seu gestor, eu elaborava um documento, com 0s comprovantes, para
enviar ao responsavel (em Sdo Bernardo do Campo) por correio interno, deixando uma

copia arquivada. A prestacdo de contas também é feita no Mainframe.

v Pedido de reembolso: Quando algum servico externo era feito com urgéncia

(ex.: visita ao Porto do Rio de Janeiro) ou quando havia algum gasto ndo previsto
relacionado as atividades empresariais, o colaborador me entregava a nota fiscal e a

explicacdo para o gasto e eu pedia o reembolso do mesmo através do Mainframe.
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v Solicitagdo de traslados: quando um colaborador viajava de avido e saia do

aeroporto do Rio de Janeiro ou Goiana, ou quando era preciso buscar o colaborador em
algum aeroporto e leva-lo em sua residéncia, eu fazia um pedido de traslado (anexo 3).
No Mainframe era feita a reserva de um veiculo e, logo apds, preenchia um formulario
padrdo de solicitacdo de traslados e enviava-o por e-mail para o responsavel, na area de

Recursos Humanos.

v" Reserva de veiculos (REVE): era feita em casos de viagens de carro, servico

externo ou de urgéncia, jornada estendida e traslados e também se utilizava o
Mainframe. Para tal, eu registrava o motivo da utilizagdo do carro e os dados
necessarios (registro, ramal, centro de custo) para que o sistema identifique qual
colaborador estard na posse do veiculo. Depois de processada, eu informo o gerente

responsavel para que ele aprove a reserva.

v' Controle de gastos de telefonia (somente TJI): fazia o controle mensal de gastos

referentes a telefonia da TJI e terceiros sob responsabilidade da mesma. Com a
reestruturacdo de ramais e das areas, foi necessario refazer todas as planilhas e graficos

de telefonia ja existentes.

No arquivo de gastos por ramal, eu tinha que analisar e colocar os valores gastos por
cada ramal em planilhas separadas de acordo com a estrutura da area (equipe Leite,
equipe Turino, equipe Ruiz, equipe Artur + almoxarifado, almoxarifado), calcular o
total de cada ramal, de cada equipe e da area como um todo. Para cada planilha citada,
ha outra separada contendo os gréficos equivalentes a cada calculo. Em outro arquivo,
de gastos por supervisdo, eu calculava numericamente em planilhas o valor mensal
gasto por cada supervisdo e o total dos valores das supervisdes somadas, e em outra

planilha fazia o grafico com os mesmos dados.

Em outro arquivo, atualizava graficos com os valores gastos pelos celulares
disponiveis na TJI, os gastos telefonicos das empresas terceiras, as ligacdes particulares

da area e o total somado do custo de ligacGes feitas pela area.

Apos todos os calculos e atualizagdes feitos, era redigida uma CI de débito para a
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area financeira, indicando o valor (com todas as informacdes, detalhadamente) que
devera ser reembolsado a Mercedes, de cada terceiro, por gastos em ramais que ndo séo
custeados por ela. E entdo, era enviado para 0s gestores, por e-mail, cada arquivo

atualizado com todas as informacdes de telefonia.

v' Solicitacdo de servigos: Através de um programa desenvolvido no Microsoft

Access (anexo 4) eu fazia solicitacdes de material de escritorio, solicitagces extras (para
materiais que ndo eram classificados como de escritorio), chaveiro, cartbes de visita,
transporte de material improdutivo, envio de documentos para o Arquivo Central,
solicitacdo de equipamentos e mudancas de layout na area. Uma vez que isso gerava
gastos para a area, eu tinha pleno controle sobre tudo o que era requisitado, buscando

sempre reduzir tais gastos.

v' Cartbes de aniversario: todo final do més eu fazia a lista de aniversariantes do

més seguinte e disponibilizava estas listas no quadro de equipe da area (TJI) e na copa
(TJS). Em seguida, fazia as cartas individuais de aniversario, em cartbes que eu
elaborava. Posteriormente, colava um bombom e entregava as cartas para 0s respectivos

supervisores dos aniversariantes.

v Atualizacdo do Banco de Dados de Contratos (somente TJI): A TJI possui um

Banco de Dados para langamento de contratos e pedidos realizados pela area, para

maior controle e administracdo dos mesmos (anexo 5).

Quando um contrato de responsabilidade da TJI é fechado com um fornecedor, o
escopo nos é enviado pela area de Compras, e entdo eu lanco o contrato com os dados
necessarios no Banco de Dados como, por exemplo, o codigo do fornecedor, o servico
prestado, o numero da SF, a data do inicio e fim do contrato, qual o colaborador da TJI
responsavel, qual o funcionario da area de Compras realizou o fechamento do contrato,
0 valor pago e observacOes extras. Para lancamento de pedidos, sigo 0 mesmo
procedimento. E quando ha alteracdo de contratos, registro somente a mudanca efetuada

e as datas.

Semanalmente, acompanho no Banco de Dados os pedidos que estdo atrasados, ou
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seja, que ja venceram a data do prazo e ainda estdo em aberto. Para isso, eu envio um e-
mail ao colaborador responsavel pela solicitacdo do servico, questionando se 0 mesmo
ja foi concluido e qual é a nota (desempenho da prestacdo do servi¢o) do fornecedor
(6timo, bom, ruim, péssimo). Se o pedido ainda ndo foi finalizado ou o contrato for

renovado, eu atualizo as datas e qualquer outra possivel mudanca.

v" Apoio na implantacdo do 5S na area: segundo a conduta dos 5S, método

utilizado para manter a organizacéo e a limpeza sistémica, tem-se:

1. SEIRI Litilizagdo, Selecdo, Descarte, Classificagdo
2. SEITOM Ordenagdo, Arrumagdo, Organizagdo
3. 8EISO0 Limpeza, Inspegdo, felo

4 SEIKETSU  Sadde, Padronizagdo, Higiene, Asseio, Bem-estar
5. SHITSUKE  Awtodizciplina, Disciplina, Autocontrale, Respeito

Em relacdo a tais métodos, eu administrava, atualizava e arquivava um formulario
de Registro de Limpeza e Ordem (Check List Semanal 5S), que é verificado e
preenchido por um colaborador diferente a cada semana, de acordo com a atuacgdo da
area para seguir os pontos registrados (Anexo 1); e um formulario referente ao TPM
(“Total Productive Maintenance” / Manuten¢do Produtiva Total) da maquina de café,
que juntamente com o Check List 5S Semanal é efetuado de acordo com cada atividade
que consta no formulario e preenchido pelo colaborador responséavel da semana (anexos
6e7).

v Fluxo de comunicacdo na area: todo comunicado/informacdes em geral (seja da
geréncia sénior, de outras areas ou internamente na minha area) a serem repassados para
todos os colaboradores da area eram de responsabilidade minha. E toda informacéo de
responsabilidade da area a ser repassada para a fabrica, ou mesmo para destinatarios
determinados, era enviada por mim. Por exemplo: e-mails mensais de manutencdo dos
elevadores de toda a planta de Juiz de Fora; e-mails semanais para divulgacdo das

atividades que havera na fabrica no final de semana.

v Representante de treinamento: Quando era divulgado um curso ou treinamento

para a minha area, eu verificava junto aos supervisores, quais colaboradores deveriam

participar, depois de decidido, fazia a inscricdo dos mesmos no banco de dados
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“Inscri¢ao online” (anexo 8), enviava um e-mail para os colaboradores inscritos e para
seus respectivos supervisores, informando que a inscricdo foi efetivada. Na semana do
treinamento enviava outro e-mail de confirmacdo, para que 0s inscritos se

programassem.

v’ Suporte de representacdo em informatica (somente TJS): dava suporte ao

representante de informéatica da &rea, abrindo tickets de atendimento para todos os
colaboradores. Tais tickets tratavam de solicitacdes como: liberacdo de acesso para 0s
colaboradores, insercdo de um funcionario no grupo de e-mail da area no sistema,
acesso e retirada de acesso de alguém nas pastas dos drives, estruturacdo de pastas
(secretariado) no drive, habilitacdo de ponto de rede de um computador, remanejamento
de computadores e acessoérios, solucdo de problemas em computadores ou algum outro

equipamento eletrénico, etc.

v Apoio na implementacdo do TOS: acompanho as atualizagdes de padronizacGes

e normas estabelecidas pelo Sistema do TOS (Truck Operating System), aderido pela
Mercedes, e atuo na implementacdo de mudancas a serem efetuadas, de acordo com o

pré-estabelecido pelo TOS.

v" AprovacOes de Pagamento no sistema (somente TJI): de acordo com as notas

fiscais dos servicos e materiais que a area utilizava, era feita a aprovacéo do pagamento.
Eu preenchia o Banco de Dados de Aprovac6es conforme os dados das notas (anexo 9),
gerava um documento impresso com 0S pagamentos aprovados e entregava para oS
colaboradores e gerentes responsaveis pelo servico ou material assinarem. Depois de
assinados, as aprovacfes que tivessem um valor menor que R$ 1.500,00 eram
diretamente arquivadas, mas as que possuiam um valor acima desse, eram guardadas em
uma pasta até chegar de Sdo Bernardo do Campo, por e-mail, um documento de
aprovacgao “oficial”, que deve ser assinado pelo gerente. Posteriormente, eu digitalizava
0 documento assinado e mandava por e-mail para a Revisdo de Faturas, para depois

arquiva-lo.

v’ Participacdo em KAIZEN: participei do Kaizen realizado acerca de Residuos

Reciclaveis (madeira, papelao e plastico) — Fluxo e Frequéncia de Coleta. Os problemas
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detectados foram: 1) O processo de gestdo de reciclaveis tem sido prejudicado em
funcdo do descarte incorreto pela populagdo interna e do acimulo de residuos nos
pontos de coleta; 2) a empresa Biokratos, que realiza a atividade de gestdo de
reciclaveis, solicitou um aumento de médo de obra para operacdo, alegando ser este o
motivo principal do acumulo de residuos; 3) a rota de coleta estabelecida pela empresa
Biokratos ndo correlacionava volume de residuos gerados com os horarios de pico de
producdo (MBBras).

Foram separadas duplas para analisar e anotar cada detalhe e problema de todos os
pontos de coleta da fabrica, incluindo a rota de recolhimento dos residuos de tal ponto.
Depois nos reunimos para explanar cada informacdo coletada e discutir sobre o que
estaria causando problemas e quais poderiam ser as solu¢des. Fizemos em brain storm a
separacdo de todas as idéias, a fim de implementar as mais Uteis e necessarias ao

processo.

O Kaizen exige uma postura de grupo bem dindmica e prética, de rapida percepcao e

visdo sistémica dos focos.
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11. CONCLUSAO

Na universidade, temos mais contato com a teoria aplicada as atividades que
exerceremos dentro da nossa profissdo e uma visdo geral do contexto empresarial, mas
muitas vezes nao relacionamos o conteddo a sua aplicabilidade, nem compreendemos o
que realmente € o funcionamento de uma empresa. Por isso, o estagio foi essencial para
que eu pudesse entender melhor e aperfeicoar minha visdo do profissional como parte
da empresa e atuacdo como uma profissional de Secretariado Executivo. Agora possuo
uma visdo mais critica sobre uma formacdo académica vinculada as funcGes exercidas e
o0 cenario empresarial, e adquiri também uma ampla visdo sobre cultura organizacional e

como é conviver em uma equipe com metas claras e bem estabelecidas.

Aprendi em varios aspectos, inclusive a lidar com situacdes inesperadas, a
trabalhar sob presséo, ja que o ritmo de trabalho era intenso e as decisdes tinham que ser

tomadas rapidamente, e consequentemente, a lidar com o stress no trabalho.

Percebi que a Mercedes-Benz em Juiz de Fora ndo tem internalizado ainda o
conceito de profissional de Secretariado Executivo formado no curso. No quadro de
colaboradores, tém-se varias pessoas desempenhando o papel de Secretaria Executiva,
no entanto, ndo tem formacao académica para tal. Outro ponto a ser revisto é o fato de a
empresa ter tantos estagiarios na area de secretariado executivo e ndo efetiva-los, ja que
algumas areas, a logistica, por exemplo, ndo possuem uma pessoa para esse cargo. Essa
grande rotatividade faz com que o conhecimento adquirido ndo seja transmitido de

forma eficaz e acaba prejudicando a area.

Posso concluir, entdo, que o estagio foi uma grande oportunidade de
complementar e aperfeicoar a formacdo académica, experiéncias profissionais e
pessoais. Além de possibilitar uma primeira experiéncia profissional, temos a
oportunidade de vivenciar o dia-a-dia empresarial nos diversos ambitos, aumentar a
nossa rede de contatos e adquirirmos uma preparacdo para o futuro mercado de
trabalho. Por fim, afirmo que o estagio na Mercedes-Benz foi enriquecedor e contribuiu

muito para o meu desenvolvimento como Secretaria Executiva e como pessoa.
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12. ANEXOS

Anexo 1. Sistema de e-mails e agenda Lotus Notes

@ Bem-vindo - IBM Lotus Notes
Arquivo  Editar Exibir Criar  AcBes  Texto  Ajuda

CEHES 79558 /=0 R| M ML ao e D18 P HE]
Enderego @qv|
O A H]

J& Bem-vindo I’_v) Mariana Baiao Mariano - Caiza... %

Notes 7

Pesquisar '

Cligue agqui para obter opgdes da pagina de abertura (pagina Bem-vinda) w

Correio Agenda Contatos Lista A Fazer Didrio pessoal

= w g @

Dica do dia... 4

Para transformar texto simples em texto em negrito durante a
digitagdn, pressione CTRL+E

ggdgls vEca@al

Esta & a area de texio protegida do formulario.

[:] || E X Desconectado & | | welkom Mariang +

& crua e P rad
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Anexo 2. Mocha MainFrame

B2 cpua ‘Zlg‘
Fle Edt  Vew Took Hep

P o B dear Erase Eraset (M) |

T2R16331 Em caso de Suporte Tecnico Tligar para:
ANRLINMT A SBC, Juiz de Fora e Campinas = ramal 6000
31-JAN-2013

08.40.03 o

Usuario :
Senha

Mercedes-Benz
NOVA SENHA : (OPCIONAL)

PF1l: Informacoes Auxiliares

Os Sistemas do Mainframe ficardo indisponiveis a partir das 17:00h do
dia 09/02 até 23:00h do dia 10/02.

11,60

‘s Iniciar. @

o cpua
File Edit View Toos Help
P g e I dear Erase Eraser (3)
540 MERCEDES BENZ-SBC G1009 DBSTAR F531002 31/01/13 08:44:24

Distribuidor Menu do Sistema DBSTAR

1177 00 LI VTV /177

-/ -/ A — —/
v/ — — /S — A — -/
— S —d e ) —/
- - - ) ) ) —/
—/ S A —, - ] —
—/ - I -/ S
—/ - —/ —

DBSTAR Release 13.3
Este sistema contem informacac confidencial

Opcao desejada : _

- Perfil do Usuario

- Cod.de Servico DISPONIVEIS
- Cod.de Servico PENDENTES

- Cod.de Servico ATIVOS

|
O N @ >

PFs: 12=Encerra/Prox.CS,PAl=Encerra

PFl=Ajuda Codigo de Servico: B Impr: PRDIF125 Exibe PF's: _ PF: __

Onine 24,32

‘dlniciar. € [® | E &) oaias
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Anexo 3. Solicitacédo de traslados

Solicitacao Padronizada de Traslados

Preenchimento da drea solicitante

1 - Solicitante /Ramal Mariana Baido 270z

2 -Data do Traslado

3-Diada Semana

4 - Origem

3-Horarie na Origem

o - Destino

7-YVoo

8-H° da REVE

9-Home dos Passageiros Area
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Anexo 4. Solicitagdo de servicos

acdo de Servigos
i Arquivo  Editar Exibir  Inserii  Ferramentas  Janela  Ajuda Digite urma pergunta -

3

EE Menu Principal

SolicitacGes de Servicos

Menu Principal
Alteragdo de I M t3
Layout mpressos Es
Transporte de 5
Arquivo de _
ImMatemI Chaveiro

Cartoes de
Visita

Solicitagdes
Extras
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Anexo 5. Banco de Dados de Contratos e Pedidos

B Microsoft Access

QELULIN S B Consultas Diversas

(5 Abrir &2

Objetos

Desempenho dos
Fornecedores
Licitagdes Atrasadas
Licitagdes que vencem
em 90 dias
Pedidos a Avaliar
Pedidos que vencem
em 30 dias
Pedidos Atrasados
Pedidos x Responsavel

Modo formulério

Contratos por Fonecedor:

| —
[ mvigor |

Status das Licitagoes
Acima 30 Diss

= Atrasados

Status dos Pedidos Em Vigor

Acima 30 Dias “
= Vence em 30 Dias

Pedido Atrasado

Elaborado por: Mar

frquivo  Edtar Exbir Inser Ferramentss Janela  Ajuda

Digite uma pergunta -

CONTRATOS A/PF

Dados do Contrato

Contrato n'
Cancelado? [l

Finalizado? [l

Dados do Pedido

Ni_ do Pedido:
Data inicio:
Data Fim:

+ Resp. Tec.:

Descricao:

Ampliar descriggo=>J&

NE Conta B3 +
\

Dados do Témino do Contrato

+ Comprador: M e
Nota Fornec.: u

Cancelado? Finalizado? Bl

Material?

0Obs:

Ver alterages no Pedido.

)+ |

Excluir Pedido  Emails a Enviar Consultas Adic. ped. MNovo Salvar  Alterar Atualizar

Modo formulario
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Anexo 6. Registro de Limpeza e Ordem (Check List 5s Semanal)

(A Mercedes-Benz T

221.58

Registro de Limpeza e Ordem (Check List Semanal)

PREDIO: 06 AREA: TJl

C.C.335.7 LOCAL/IPOSTO: Planejamento e Infraestrutura  TURNO: NA,
“ “ “ “ w
iy = = = = =
Item: Atividade SEM 35 = SEM 36 = SEM 37 = SEM 38 = SEM 39 =
“ “ “ “ “
1 i Utilizagde dos EPI's
2 iUtilizag3o dos uniformes (exceto Sexta-feira)
3 iOrganizagioe dos armirios
4 iRealizagdo dagindstica laboral
5 iOrganizagdo e limpeza da sala de reunifo - PADRAD DE ORDEM
& iOrganizagdoe e limpeza da copa (P14 ¢ GELADEIRA) - PADRAO DE ORDEM
7 iExzecutar TPM Maquina Café Expresso
§ :iOrganizagdo e limpeza da drea de trabalho o
123 S = @
o = o ™~
o € i £ =
. -
9 iVias de acesso = = o 5 =
o — w —
o © o = 2
10 iLizeiras de coleta seletiva ?__‘0 = 20 % ©
523 & = = S
. . . o o« —
11 iAtualizagdo do quadro de equipe e indicadores
12 iAssinatura dos protocolos da reunido de equipe
13 ilMilizagdo de equipamentos (fax, xerox, impressora)
14 i0s objetos miveis estio nos locais demarcados?
15 iVerificar condigies gerais das tomadas elétricas e de rede
16 iLimpeza e abastecimento dos carros da drea
17 iLimpeza do microondas
18 iOrganizar armario de material de escritirio
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Anexo 7. TPM (Total Productive Maintenance / Manutencédo Produtiva Total)

(—\ Mercedes-Benz

Limpeza Maquina Café

Mercedes-Benz do Brasil

f Tampa do depdsito Tampa do dosacr de /\
Depismo o2 993 ,‘;2\ o0 Sgua | café moido 03
Chapa  aqui } \ [ _ Tampa
de xcaras o N\ decafé j
pré-aquecmenid 1
scrnhas Recpiente de
caké em gros
Boto e fomed-
mento e vapor
Avancadereguiagem
da moagem
Painel de comandos
Tubo dgua _
quenteivapor
— Porta de servigo
Gaweta recohedora de
fomecedor de calé fundos

w@”ﬁ'\)&u sivel

Intermuptor geral
(ONOFF)

Cacor g8

e

e cheio

@ Mercedes-Benz

@

Padrao de Limpeza

Mercedes-Benz do Brasil
Prédio:6 Limp. Ma de Café Pigina: 1/1 Méstano: Setembro, Outubro e Novembro i 2012
Semana 39 Semana 40 Semana #1 Semana 42 Semana 43
Responsavel Responsavel Responsavel Responsavel Responsavel
Padrio |Ponto Regiio Atividade
Data Data Data Data Data
P R S P N PR A S POy - R g
1 |Depésito de Agua Lavar
2 | Gavetarecolhedora de gotastgrade Esgotar e Lavar
2 3 Gavetarecolhedora de borra Esgotar e Lavar
N
2 n
2 4 | Tubo de sgua quente Lavar
E
5 Gavetas residuos f recolhedora Esgotar e Lavar
3 Limpeza externa da maquina Limpar n Y 4 | A
7 | Abastecimento de dgua e arios Abastecer H g
ISemana [Semanad5 S L Semana 46 Semana 47 Semana 48
Responsavel bwe Responsavel Responsavel Responsavel Responsavel
Padrio |Ponto Regiio Atividade
Data Data Data Data Data
P R S = NAL P PR PRy S SR PR NN S
1 | Depésito de Agua Lavar
2 | Gavetarecolhedora de gotasigrade Esgotar e Lavar
aa 3 |Gavetarecolhedora de borra Esgotar e Lavar
N
@
= 4 | Tubo de dgua quente Lavar
=
5 Gavetas residuos  recolhedora Esgotar e Lavar
6  |Limpeza externa da miquina Limpar
7 Abastecimento de dgua e grios Abastecer

TEMPO ESTIMADO PARA EXECUCAD COMPLETA: APHDXIMADA'METE 10 MINUTOS ¢ POR SEMANA, <
CAS0 0 RESPONSAVEL IDENTIFIGUE ALGUMA ANOMALIA QUENAO CONSIGA SOLUCIONAR NA HORA, 2eRIRACAO NO PROTOCOLO 5s
CASD 0 RESPONSAVEL IDENTIFIQUE ALGUMA ANOMaLIA QUENAO CONSIGA SOLUCIONAR LIGAR 2625

45




Mercedes-Benz . L
Relatorio de Estagio

Anexo 8. Inscri¢cdo Online

Inscrigao O

Arquivo  Janela  Ajuda Digite uma pergunta -

HEEV iR - % B f68-0.

Inscricao On Line

fdenu Principal

L I Curso:

L J Mome do Curso
o Mumerag

Entid ad e

= =

p
1 Dados do colaborador
I Competénciaz porfungia
A

I Confirmar par e-mail

D
_| Reprezentantes de train.
\ / I Wisualizar Curses por Funcianirio (SAT)
C

46



Mercedes-Benz . .
Relatorio de Estagio

Anexo 9. Banco de Dados de Aprovac6es de Pagamento

K Microsoft Access
Digite uma pergunta

& pgment : Banco de dados (Formato de arquivo do Access 2... |

|4 visualizar & Design (3 ovo | X | 2g T
Objetos
2 Tabelas
5l Consultas
2 Formulérios
(3 patonr
ﬁ Paginas
2 Macros
& Modulos

Descricdo

relgeral = frmBase
rptAprovacaoFinanceiro
rptassinaturafrea Mercedes-Benz Aprov16949/2012
rptassinaturaFinanceiro
rptAssinaturaFinanceiro_old
rptBase

rptBase_

rptBase_atual
rptBase_velho

De: [Artur Lage

Para: ]Sl. Frederico de Abreu

Assunto: ]Apmvagﬁo de Pagamentos

EEEEEEEEEE

Grupos Empresa: [MAR Logistica, Servigos de M ial e C de Tintas Ltda[v]
[ Favoritos CODFORN: 15980400 ]

NF/Fatura: 000400 | valor: | R$34.520,00 | Emissdo: 10/09/12|

SF/SFI: 374688 v

Centro de Custo: [810.7

Observagfes

|§elvico de pintura em geral na Fabrica

30 do(s) de (5] acima rel
Integral Parcial [J

Atenciosamente,

B7s] ¥ ] 5] a] & ]

16935 [ J(P1]>+ de 16966

Modo formulério UM
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