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RESUMO

O objetivo deste documento é descrever as atividades desenvolvidas, em um periodo de sete
meses, por um estagiario, em seu trabalho no dia a dia do Condominio Vivert Reserva da
Mata, localizadas em Macaia — MG. O condominio que possui um forte propdsito de
reconexdo com a vida, a partir do contato com diferentes caminhos de reconexao, € localizado
a 20 quildometros de Lavras-MG e 200 quilémetros da capital mineira, Belo Horizonte — MG.
E cercado pela Represa do Funil, j& passou por sua fase de construco, possui moradores e
estd sendo modelado em quesitos de organizacdo interna e comunicacdo externa. Neste
relatorio, constam diferentes atividades realizadas no setor de Marketing do condominio, tais
como: Atendimento de Fornecedores, Planejamento e Producdo de Eventos, Comunicacdo
com Clientes, Gestdo de Compras, Desenvolvimento de Relatorios, Elaboracdo de
Provisionamento Mensal, entre outras, todas detalhadas de forma a indicar os resultados
gerados pelo trabalho realizado. Ao final do trabalho foram ressaltadas sugestdes de melhoria
a organizacdo, intimamente ligadas a um trabalho amparado por uma gestdo mais definida,
além de uma conclusdo que reforca a importancia do periodo de estagio na trajetéria de um
discente.

Palavras-chave: Condominio. Marketing. Estagio.
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1 INTRODUCAO

“A ciéncia e a arte de conquistar e manter clientes e desenvolver relacionamentos
lucrativos com eles” (KOTLER. 1999 p. 155) e “a arte de descobrir oportunidades,
desenvolvé-las e lucrar com elas” (KOTLER. 1999 p.54). De inicio, temos duas defini¢cdes
sobre Marketing traduzidas ao portugués, feitas por Philip Kotler, considerado como o pai do
Marketing e dono de diversas obras referéncias no setor. Estas citacdes fardo sentido perante o
trabalho realizado durante o estagio.

No contexto mercadol6gico atual, principalmente em negdcios de venda complexa,
ndo basta divulgar o produto como feito tradicionalmente, é necessario encantar o lead
(potencial cliente que forneceu dados de contato), fazé-lo enxergar valor e beneficios em sua
aquisicdo e, ap6s a venda, fazé-lo encontrar e passar por experiéncias baseadas em tudo o que
Ihe foi prometido. Este foi o esforco desempenhado durante o periodo de estagio, entre tarefas
operacionais e taticas: o processo de envelopamento e de desenvolvimento de uma base de
leads, junto a equipe de Marketing do Condominio Vivert Reserva da Mata.

Este documento configura-se como um relatorio de estagio, considerado parte da
matriz de componentes curriculares do curso de Administracdo da Universidade Federal de
Lavras (UFLA), referente ao trabalho de concluséo de curso do periodo de 2020/1, o estagio
obrigatorio é requisito para obtencdo de diploma (BRASIL, 2008). Encontraremos em seu
conteddo a descricdo de todo um trabalho realizado em sete meses de estagio dentro da area
de Marketing do Condominio Vivert Reserva da Mata, partindo da descricdo geral do local de
estagio, atividades desenvolvidas, descricdo dos processos técnicos e das particularidades
técnicas observadas, conclusdo, sugestdes e por fim, referéncias.

Neste sentido, o objetivo do presente documento é descrever as atividades
desenvolvidas, em um periodo de sete meses, por um estagiario, em seu trabalho no dia a dia

do Condominio Vivert Reserva da Mata, localizadas em Macaia — MG.



2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

Idealizado em 2012 pelos sécios Anténio Alberto Junior e Alessandro Rios, 0
Condominio Vivert Reserva da Mata, se localiza em Macaia, distrito de Bom Sucesso-MG a
aproximadamente 25 quilémetros da regido central de Lavras-MG e tem em sua area uma
vasta extensdo de Mata Atlantica. E um condominio que possuiu trés fases de obras sendo que
todas elas, ja foram completas. A Figura 1 mostra uma foto aérea de grande parte da extenséo

do condominio.

Figura 1 - Foto aérea do condominio.

Fonte: Repositdrio de imagens do condominio.

Em sua origem denominado Santuério Nautico Vivert, foi criado com o objetivo de ser
“o melhor condominio a beira da represa do Funil”, amparado por um projeto robusto,
contava, em planta, com um enorme potencial para alcangar a sua missdo, porém, as obras
foram impossibilitadas de terem segmento em 2014. Para isso, uma série de pesquisas
aconteceu a fim de entenderem, de forma embasada, o que realmente gostariam que fosse o
Vivert.

A etapa de pesquisas iniciou-se, amparada por uma empresa de marketing de Belo



Horizonte, com o intuito de encontrar um propdsito realmente plausivel para os sécios, por
um bom tempo, viajaram em busca de respostas sobre o que as pessoas buscam em conceito
de moradia, em questdes como: “qual seria a sua moradia perfeita?”. E, entre tantas buscas,
tantas entrevistas e tanto esforco em encontrar sentido no que faziam, os sdcios encontraram o
que procuravam. Em um ponto, a questdo sobre o que o entrevistado fazia para se reconectar
com a vida apareceu e foi dela que o proposito almejado se originou. Perceberam que o
momento em que a pessoa se reconectava com a vida era através de uma viagem, pratica uma
atividade fisica, em uma rotina de meditacdo, em seu trabalho, em diversos locais, porém
dentre as respostas, raramente foi transmitido que a sua prépria moradia era um espaco pleno
de reconexdo com a vida. E foi a partir deste ponto que o conceito Vivert apareceu. A Figura
2 representa o logotipo da marca, moldado, em cada detalhe, para representar toda a esséncia

Vivert.

Figura 2 - Logotipo do empreendimento.

Fonte: Repositdrio de imagens do condominio.

Entre tantos outros resultados das pesquisas, foram apontados sete caminhos de
reconexao com a vida, sendo eles: Alimentacdo e Salde; Atividade Fisica e Laser; Natureza e
Sustentabilidade; Autoconhecimento e Espiritualidade; Trabalho e lideranca Consciente;
Educagdo, Arte e Cultura e Familia e Convivio Social. Estes sdo apontados como 0s
responsaveis pela transicdo de uma vida caotica, em que ndo mais se vé propdsito no que se
faz rotineiramente a uma vida plena, intimamente conectada com o seu proprio interior e com
as pessoas ao seu redor.

Dentro deste ambiente, o Vivert foi projetado contendo suporte e estrutura para a
vivéncia dos sete caminhos de reconexdo levantados, tais como: clube social, espaco de
coworking, horta comunitaria, espaco para esportes aquaticos motorizados e ndo motorizados,

quadras poliesportivas, mais de oito quildmetros de trilha que por dentro da Mata Atlantica,



entre outros componentes. O intuito é fornecer ao morador toda a estrutura possivel para que
possa viver experiéncias entre as sete estancias, com um detalhe: dentro do proprio local em
que se vive, propiciando um ambiente agradavel de paz, em que as pessoas se desligam do
mundo virtual e retornam a uma época em que as relacbes interpessoais eram mais
valorizadas.

Hoje, em dois mil e dezenove, 0 projeto toma corpo, possuindo uma série de lotes
vendidos, casas construidas e em construcdo, além de toda a sua estrutura concretizada. O
Vivert foi transformado em um conceito em que as pessoas buscam a reconexdo com a vida e
pode ser instaurado em diferentes ocasides, neste trabalho, abordaremos, exclusivamente, o

primeiro projeto, 0 Condominio Vivert Reserva da Mata.

21 ORGANOGRAMA

A equipe que trabalha para o condominio é enxuta. Os sdcios formam a base
estratégica de agdes, indicando as demandas a curto, médio e longo prazo a serem executadas,
sdo responsaveis, também pelas vendas. No espaco fisico, existe um gerente responsavel pela
organizacao das operacGes de obras, manutencdo e seguranca, este fica a cargo também de
receber, esporadicamente, visitantes interessados em conhecer o Vivert. Sdo 7 colaboradores
que se dividem para realizar as a¢cGes de manutencdo e obras, além de 6 vigias, que se dividem
em turnos para realizarem a seguranca do condominio, finalizando o grupo que trabalha no

espaco fisico do condominio.

As éreas de Financas e Recursos Humanos séo terceirizadas, o Centro de Servicos
Compartilhados — Compartilhe (empresa dos socios) é responsavel pelas areas supracitadas,
por fim, a Diretoria de Marketing é composta por um Gerente e um Estagiario, que trabalham

diretamente do Centro de Servigos Compartilhados, em Lavras.



3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio realizado no condominio teve no total uma carga horaria de 30 horas
semanais, contabilizando assim 600 horas ao todo, contando as atividades desenvolvidas entre
0 periodo de 1° de julho até 1° de dezembro de 2019. Na Figura 3, observam-se as atividades
realizadas pelo estagiario, e uma breve descrigdo sobre as horas dedicadas em cada uma delas.

Figura 3 - Atividades realizadas.

ATIVIDADES ~ HORAS
REALIZADAS DESCRICAO TOTAIS

Alinhamento da Diretoria Esforco em encontrar o0 molde mais adequado de 30

atuacédo dos colaboradores
Gestéo de Compras Orgamento, aprovacao e compra de produtos ou 100
Servigos
Adequacdo do Estande de L - <
Finalizac&o das tarefas necessérias para a adequacéo
Vendas 80
do estande de vendas
Desenvolvimento de Relatorios Producdo de relatérios mensais de marketing 40
Atendimento de Fornecedores | Gestdo de contato com os fornecedores de marketing 130
do condominio
Provisionamento Elaborag&o do provisionamento de gastos do més 20
posterior
Eventos . . .
Planejamento e Producdo de Eventos no Condominio 120
L . Contato com clientes a fim de enviar comunicados e
Comunicagéo com Clientes . 50
convites de eventos




Confeccdo de Kits

Desenvolvimento de Kits contendo brindes para
Leads, Clientes e possiveis Investidores

30

TOTAL DE HORAS

600

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

Em suma, essas eram as atividades realizadas mensalmente pelo estagiario com o

apoio do gestor de marketing. Sendo assim, os préximos topicos abordardo detalhadamente

como as atividades foram desenvolvidas.




4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Esta Secdo 4 tem por finalidade abranger os processos técnicos de cada uma das a¢des
realizadas pelo estagiario. Elas serdo descritas detalhadamente, terdo embasamento em
conceitos da Administracdo e apresentar-se-do sugestdes de melhorias para aquelas que

precisam ser aperfeicoadas.

4.1. Alinhamento da Diretoria

O primeiro passo apos o inicio do estagio foi uma robusta atualizagdo sobre o
contexto em que o condominio estava inserido, foram horas de explicacdo sobre o conceito
por trés de todas as acdes realizadas pela diretoria de marketing, em um esforco realizado pelo
gerente em explanar a linha estratégica do modelo para que o entrante entendesse, de fato, a
razdo de cada uma das suas proximas acoes.

Além disso, a diretoria passaria a ter uma nova configuracao, anteriormente, o gerente
era responsavel pela parte tatica e operacional e, um dos socios, pela parte estratégica, neste
momento, 0 gerente passaria a assumir apenas as acdes taticas da diretoria, passando ao
estagiario as obrigacdes operacionais. Por vezes, as responsabilidades se entrelacariam, porém
era necessaria uma definicdo de padrfes a serem seguidos durante as operagdes, além de um
repasse minucioso de informacdes relevantes para o prosseguimento das atividades.

No inicio do periodo que é objeto do estudo, a diretoria realizava uma série de
atividades muito importantes para o andamento do projeto, assumidas pelo gerente, porém,
este passava por um momento de sobrecarga, dificultando a finalizacdo de tais tarefas, este foi
um fator decisivo para a contratacdo do estagiario. Para prosseguir com o andamento das
tarefas, a ferramenta Trello foi assumida como canal de comunicacgdo interna estratégica de
Marketing, a flexibilidade da ferramenta permitiu a diretoria criar um fluxo de processos
continuos pelos quais o estagiario deveria seguir para, desde o inicio da tarefa, até a sua

finalizacdo. Conforme pode ser visto na Figura 4.



Figura 4 - Canal de Comunicacgédo da Equipe de Marketing (Parte 1).

@® [ Quadros
Tarefas Vivert 1

Reunides, Discussdes e
Anotagdes

Pendéncias Ir

WILDER

® 93

COMPRAS

[ADMINISTRATIVO] - Atualizagdo
Junier

Pessoas e Empresas
ALINHAMENTOS

= 92 #1

o)
o

MVERSAS
o1 #7

@

+ Adicionar outro cartdo

Time particular

Q
@ Particular

Paralizado/Em revisdo

[SOCIAL] - Captagdo Redes Sociais
Vivert

[AMSTITUCIONAL] - Site Angélica
Banhara

F &1

[NSTITUCIOMAL] - Refazer
Apresentagio Institucional

@ P2 #1

[REDES SOCIAIS] - Marcar Gravagio
® 01

[REDES SOCIAIS) - Levar contratos de
imagem pra gravagio

[SINALIZAGAO] - Acompanhamento
Projeto YOUNG « IDEIA

[INSTITUCIONAL] - Ativar Marca no

+ Adicionar outro cartio

OQ | comianr

Caixa de Entrada Interna

[REDES SOCIAIS) - Levar contrato da
17 para a gravacdo

[=F1

[ASSOCIACAQ] - Entrega dos
uniformes

® o4 #1

[CONFRA) Associagdo Vivert

® O6 B
[APROVAGOES FINANCEIRAS] Evento
Triatlo

B 2

+ Adicionar outro cartic

Caixa de Entrada Externa

[CITTASLOW] - Diagramacgio do
Dossie

[ESTAMDE] - Finalizalo
@

B a7

(=

+ Adicionar outro cartio

Fonte: Conta do autor na ferramenta online Trello (2020).

Briefing/Planejamento

Ideias de Estrutura para Ativagio de
Marca

#a

+ Adicionar outro cartio

Sequenciando o canal, temos outros quadros que representam o fluxo das atividades

realizadas pela equipe, conforme demonstrado na Figura 5.

Figura 5 - Canal de comunicacao da equipe de Marketing (Parte 2).

@ [@ Quadros
Tarefas Vivert i

Cotagdo

+ Adicionar um cartio

Time particular

Q

@ Particular

Produgio Externa

[ESTANDE] - Projeto de Protegio
maquete

® P11 @1

[CONFRA] Camiseta Compartilhe
07/12

@® ©2
[EVENTOS] - Camiseta Vivert - Itau

[MERCADQ] - Cadastro REX
® =

+ Adicionar outro cartdo

M Convidar

Produgio Interna

[FOTOS] - Pegar Fotos em Alta
Resolugio
e @2

@ = &8

[ADMINISTRATIVO] - Planilha de
Fornecedores

B Modelo @ ©3 &1

[ADMINISTRATIVOQ] - Acerto de
Dominios

® = ©O4 BB

+ Adicionar outro cartdio

Aprovagio

Inspegdio do Vivert

& o013

[IMPRESSOS] - Pedir Timbrados
@1

® ©2

+ Adicionar outro cartiio

Fonte: conta do autor na ferramenta online Trello (2020).

+ 020

++ Mostrar Menu

@ Butler

Aprovagio Contetido

[CONTEUDO] - Texto Blag - 5 sinais
de que vocé precisa dar mais atengo
as pessoas a sua volta

@1

[CONTEUDO] - Texto Blag -
Qualidade de vida: Qual © Caminho?

L1 @1

[CONTEUDO] - Texto Blog - 7 hdbitos
de pessoas extremamente felizes

01 @1

[CONTEUDO] - Texto Blog - &
praticas que te permitem conviver
com a natureza

L1 @1

[CONTEUDO] - Texto Blog -
MindFuliness: Vocé sabe o que &7

L1 @1

ICONTEUDOI - Texto Bloa - Valorizar
+ Adicionar outro cartdio i

Por fim, temos a ultima sequéncia do fluxo das atividades, que pode ser visualizado na

Figura 6.



Figura 6 - Canal de comunicacao da equipe de Marketing (Parte 3).

@ @ Quadros

Q To20

Tarefas Vivert ¥ | Timeparticular | @ Particular m Convidar @ Butler - Mostrar Menu

rovagio

Aprovacio Contetido Pronto Finalizado . =+ Adicionar outra lista

pecdo do Vivert [CONTEUDO] - Texta Blag - 5 sinais [ADM] - Documento técnico de [PROMOCIONAL] - Sacola do Vivert -

o de que vocé precisa dar mais atengio fornecedores Produto
as pessoas 3 sua volta ® 06 @3 ® 04 @2
IPRESSQS] - Pedir Timbrados o1
02 &4 [AG MOREIRA] - Pagamente - Registro [HORIZONTE] - Confirmar com
[CONTEUDQ] - Texto Blog - de marca Daniel oz palestrantss, pegar mini
T T D Qualidade de vida: Qual o Caminho? ® [=F1 bio e pedir nome da palestra

o1 @1 ® Q2

=+ Adicionar outro cartio

[CONTEUDO] - Texto Blog - 7 hbitos
de pessoas extremamente felizes

L1 @1

[CITTASLOW] - Cartas - Cittaslow

[ESTANDE] - Troca de capsulas
bblend

® 2

[CONTEUDO] - Texto Blog - 6
préticas que te permitem conviver
com a natureza

[ESTANDE] - Comprar capa pra

o1 @1 impressora e totem

@ 3

[CONTEUDQ] - Texto Blog -
MindFullness: Vocé sabe o que &7

0L é1

[UNIFORME] - Produto
@ Os &7

ICONTEUDO! - Texto Bloa - Valorizar

[EVENTOSI - Comora de produtos de
+ Adicionar outro cartdo [=] [=

+ Adicionar outro cartio (=]

Fonte: conta do autor na ferramenta online Trello (2020).

Além disto, foi utilizada a ferramenta Matriz GUT adaptada que segundo o Portal da
Estratégia do Ministério da Infraestrutura Brasileira (PORTAL DA ESTRATEGIA. 2020,
p.1), a qual segundo o portal tem como objetivo: “priorizar as a¢des de forma racional,
levando em consideracdo a gravidade, a urgéncia e a tendéncia do fenémeno, permitindo
escolher a tomada de agdo menos prejudicial”. A partir dela, foram elencadas as atividades

prioritarias para a diretoria, o que definiu 0 rumo das proximas acgdes.

4.2. Gestdo de Compras

Mesmo existindo, o setor de compras dentro do Centro de Servigos compartilhados,
algumas compras especificas e, ou emergencial de produtos e servicos sdo realizadas pela
Diretoria de Marketing, com o intuito de acelerar o processo de compras. Segundo Gaither e
Frazier (2001) sua missdo é perceber as necessidades competitivas dos produtos e servigos,
tornando-se responsavel pela entrega no tempo certo, custos, qualidade e outros elementos na
estratégia de operacdes.

Tal processo funciona da seguinte maneira: a demanda pela compra é repassada ao
estagiario por um dos sécios, ou pelo gerente, juntamente ao prazo recomendado para que a



compra esteja pronta para uso, a partir deste momento, 0s orcamentos comecam a Ser
realizados. J& existia uma gama de fornecedores usualmente utilizados pelo Vivert, porém,
para alguns tipos de produtos e servicos, é necessario realizar uma pesquisa para encontrar
fornecedores que atendam as demandas.

Ap0s elencar os fornecedores, os orcamentos sdo requisitados de forma padronizada,
para que haja poder de comparagdo entre precos e beneficios oferecidos, séo feitos de um a
quatro orcamentos, variando de acordo com o tipo de produto ou servigo, indicacdo de
fornecedores, emergéncia da compra, entre outros fatores. Apos esta tarefa, é elaborado um
documento de Aprovacdo Financeira que é encaminhado a um dos socios para ser analisado,
aprovado ou n&o e, por fim, assinado. A Figura 7 representa o documento base de Aprovagéo

Financeira de Marketing.

Figura 7 - Documento de aprovacgéo financeira de Marketing.

Diata de emissan:
— Aprovacio N du o
M Financeira de | TariTrello
Marketing Eesponsavel:
Fornecedor:

DEsCrigan:

Fornecedor/Cont ato:

Compra:

Unidades:

Valor Unitario

walor Total:

Formas de Pagamento:

condigbes de Pagamenta:

CNPLX

Dedos Bancarios:

[.) Aprovado MN2o Aprovado [ )




Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Dentro deste documento séo preenchidos dados relevantes para a aprovagdo, como a
descricdo e objetivo da compra, unidades do servico ou produto a serem comprados,
fornecedor (caso exista mais de um orcamento de diferentes fornecedores, é adicionado um
espaco para selecionar o fornecedor escolhido pelo sécio), valor unitario e total, além de
dados necessarios para o setor financeiro realizar o pagamento.

Caso o documento seja reprovado, 0 motivo é identificado e novos or¢camentos sao
realizados, sendo ele aprovado, o fornecedor € comunicado, ajusta-se questdes sobre o
pagamento, como forma de pagamento (transferéncia bancéaria ou boleto), prazo de
pagamento, prazo de entrega do produto ou servi¢o, caso haja contrato, ele € encaminhado
para ser assinado por um dos socios e por fim, todos os documentos e informacdes necessarias
para realizar o pagamento sdo repassados a secretaria do Centro de Servigos Compartilhados,
esta registra a compra no sistema e repassa o documento para o setor financeiro, que se
organiza para realizar o pagamento na data planejada, sendo entdo, a partir do repasse de
documentos a secretaria, funcdo do estagiario apenas confirmar o pagamento e a supervisao

da entrega da compra.

4.3. Adequacao do Estande de Vendas

Uma das a¢es prioritarias encontradas na Matriz GUT foi a adequacao do estande de
vendas do condominio. O estande de vendas se configura como um espacgo personalizado a
realizacdo de apresentacGes sobre o condominio, escolha de lotes, fechamento de vendas e
realizacdo de Petit Comités (confraternizacdo entre um pequeno grupo de pessoas), que no
contexto, se trata de um café da manha com a presenca dos sécios e de leads avancados
interessados em comprar um espaco no condominio, no qual, esses leads passam uma manha
no condominio, conhecendo melhor a sua estrutura e passando por uma experiéncia agradavel
neste. Sendo assim, € uma das estruturas mais importantes do condominio, necessitando de
equipamentos que fornecam a oportunidade de realizar o que se propde.

A época, 0 estande abrigava uma maquete de 6 x 2,5 metros, poltronas, mesas de
apoio, banheiro incompleto e iluminag&o. O projeto de finalizacdo do cdmodo estava definido,
as compras a serem realizadas e suas fungdes, entre equipamentos tecnolégicos, decoracdes e

obras, eram:



. Totem Interativo Touch Screen — Para rodar as apresentacbes sobre o

condominio;
. Almofadas — Decorativo e conforto;
. Cangas — Decorativo;
. Impressora — Impressdo de Contratos e afins;
. Adesivacao do Banheiro — Decorativo;
. Armario Suspenso — Armazenamento;
. Vasos de Vidro — Decorativo;
. Maquina de Café — Alimentacao;
. Geladeira — Armazenamento de Bebidas;
. Lougas — A serem utilizadas nos Petit Comités;
. Painéis de Tecido — Decorativo;
. Aromatizadores — Ambientacao;
. Cadeiras — Acomodacéo.

Enquanto as compras eram realizadas, a diretoria contou com a orientagdo do arquiteto
responsavel pelo condominio, da designer que propés o layout do cdmodo e da equipe de
colaboradores do condominio para a instalacdo e posicionamento dos equipamentos.

Apds a realizacdo das compras necessarias para 0 estande, um documento de
Padronizagcdo de Processos Operacionais (POP), com o intuito de definir processos de
manutencdo que facilitariam e padronizariam as atividades necessérias para o funcionamento
do local. A Figura 8 aborda a primeira pagina do Documento de Padronizacdo de Processos

Operacionais desenvolvido.

Figura 8 - Frente do Documento de POP



Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

O verso do documento esta presente na Figura 9.

Figura 9 - Verso do Documento de POP.



Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Este documento foi importante para a comunicagédo entre os setores administrativo e

operacional do Vivert.

4.4. Provisionamento

Até o dia vinte oito de cada més, um provisionamento de gastos deve ser entregue ao
setor financeiro. Ele € entregue a partir de uma planilha de Excel, contendo o fornecedor que
ird entregar a compra, uma pequena descrigdo sobre 0 motivo do gasto, seu centro de custo
(Infraestrutura, Servicos, Produtos), o valor provisionado de cada compra e espaco para
acrescentar observacdes. Estas sdo as colunas preenchidas para serem entregues ao financeiro,

ainda existem duas colunas de valores finalizados e status, que sdo preenchidas ao final do



més provisionado, para a averiguagédo da diferenca entre os valores planejados a serem gastos
e os valores efetivamente gastos, este processo de averiguacdo serd explicado no préximo
topico de Desenvolvimento de Relatorios.

O provisionamento € iniciado, normalmente, na penultima semana do més, porém,
todas as compras sdo registradas no Trello, com suas datas de pagamento, o que ajuda na
producdo dos provisionamentos. As compras ja realizadas, com vencimento no més a ser
provisionado sdo incluidas na planilha, logo apés, sdo adicionadas as compras que possuem
parcelas a serem pagas no seguinte modelo “Compra X — parcela y/n” sendo “X” a descri¢ao
da compra, “Y” o niimero da parcela a ser paga no més, ¢ “n” o numero de parcelas totais,
este formato de preenchimento evita negligenciar alguma parcela o provisionamento, pois o
pagamento esta presente, seguidamente, nos provisionamentos.

O terceiro tipo de compras a serem provisionadas sdo aquelas identificadas dentro do
planejamento mensal, ou seja, sdo levantados 0s gastos necessarios para operacionalizarem as
acOes previstas no planejamento para serem incluidos no provisionamento, nem sempre é
possivel realizar orcamentos para chegar em um valor exato a ser gasto nas acgdes
supracitadas, entdo para chegar a um valor sdo realizadas consultas ao histérico, a fim de
identificar compras semelhantes, consultas rapidas com fornecedores, contextualizando os
gastos e pedindo um orcamento aproximado ou, simplesmente estipulando um valor maximo
a ser gasto com a ac¢do, sendo necessario, durante o més, um esforgo para ndo extrapolar a
previsdo.

Posteriormente, sdo elencados os valores previstos em contratos, que sdo facilmente
identificados, e por Ultimo, sdo acrescentados gastos periddicos, como: impressdes em
graficas rapidas, compras de brindes para clientes e reembolsos. Estes ultimos gastos ndo
acontecem todos 0s meses e nem sempre constam no planejamento, porém, sdo colocados
como forma de garantir que o financeiro se organize para realizar 0s pagamentos, caso
acontecam. Vale frisar também que, devido a caracteristica intensamente dindmica das
atividades do condominio, o provisionamento dificilmente é contemplado durante os meses,

0s gastos variam rapidamente durante o més. A Figura 10 representa a planilha supracitada.

Figura 10 - Planilha de Provisionamento.



PLANILHA PREVISIONAMENTO FINANCEIRO MARKETING DEZEMBRO 2019.

N:2|Data de vencimer Fomecedores | _ Descrigio .| Centrode Custo; _ | Valores Previsd( Observagio Valores Finalizados Status

Fonte: Elaborado pelo gestor (2020).

Como dito, os valores variavam muito do provisionado em relacdo ao realizado, além
da caracteristica dinamica das atividades, algumas compras nao tinham assinaturas coletadas a
tempo, outras prioridades apareciam e linhas de acdo eram alteradas ao longo do periodo,
porém o fechamento da planilha era essencial para a prestacdo de contas que consta no item

posterior e para a manutencdo do controle e gestdo das atividades entregues.

4.5. Desenvolvimento de Relatérios

Sdo realizados relatérios mensais sobre as atividades de Marketing, enviados ao
comeco de todo més aos socios para que possam analisar as atividades desenvolvidas durante
0 ultimo més. Além disso, o relatdrio é considerado uma fonte de registro de atividades, a
prépria diretoria, a partir dele, pode realizar analises criticas sobre suas acGes e, sempre que
possivel, se reline a um dos socios para discutir sobre os resultados alcangados e andamento
da estratégia.

O relatdrio inicia-se a partir do levantamento das acBes programadas para 0 més,
embasadas em um Planejamento Mensal proposto pelo gestor, a partir dele, sdo elencadas as
acoes que a diretoria conseguiu finalizar, as tarefas que ainda ndo foram completas e, por fim,
as acOes que foram descartadas, com suas respectivas justificativas. Apds esta etapa, sdo
elencadas tambeém as atividades realizadas que ndo foram planejadas por conta de demandas
que se configuram durante 0 més, juntamente a explicacéo da acao.

Em um terceiro momento do relatorio, encontra-se a parte de prestacdo de contas do
més da diretoria, nela, o provisionamento mensal é completo com os valores reais gastos (aba

de Valores Finalizados da Figura 10), juntamente aos gastos extras da diretoria, consolidando



o valor final gasto no més, por Gltimo, séo disponibilizados os relatorios digitais das midias
consolidadas pela diretoria, que sdo o site e o Instagram. Nestes relatorios digitais,
encontramos dados relevantes sobre visitas as midias, cliques em contetudos do blog, respostas

a landing page do site, entre outros.

4.6. Atendimento de Fornecedores

Segundo Krause e Ellram (1997), um dos objetivos priméarios para o setor de compras
é desenvolver uma rede de fornecedores capazes de atender as demandas da empresa. Mesmo
que o objeto do estudo ndo seja um setor de compras, a este ponto do trabalho percebe-se a
grande relacdo da diretoria com a area de compras.

A demanda de relacdo com fornecedores € grande, comunicacao visual, redes sociais,
filmagens, confeccdes de camisetas, cangas, almofadas, brindes, consultores, arquitetos,
papelarias, gréficas rapidas, entregas, artista, sdo alguns exemplos de fornecedores do
condominio. Desde o principio do estagio, foram repassados ao estagiario uma gama de
projetos junto aos fornecedores para assumir a relacdo, apenas aqueles que sdo considerados
de alta especializacdo nao foram repassados.

Neste sentido, foi identificada a necessidade de registro de tais fornecedores,
primeiramente para ter acesso aos seus dados de forma rapida, quando formalizadas as
compras, e ndo menos importante, para estreitar a relacdo com eles. Foi desenvolvida uma

planilha de Excel para esta homologacéao, apresentada na Figura 11.

Figura 11 - Planilha de Registro de Fornecedores.

Fornecedores Condominio Vivert Reserva da Mata
Fornecedor Produtos Cidade Contato Avaliagio Observacio

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Para que os fornecedores pudessem ser registrados, passavam por um processo de
homologag&o, no qual realizdvamos uma andlise critica sobre o seu potencial de atendimento,

nesta primeira pagina, eram registradas as informacdes gerais, como representa a Figura 12.



Figura 12 - Primeira pagina do documento de homologacao de fornecedores.

[cadastro de Fornecedores — Condominio¥ivert Reserva da Mata...

- Formalidades:

Nome Endereco:
Fazso Socisl

CHP.I: Contato:
Dados Bancanos: E-mail:

CMFJwinculado & Conts Bancana: [}

Credibiidade no Mercado: [_)

Ohbs.: Obs.:
Mota Fiscal: [ ) Avenguagso ML [}
Obs.: Obs.:

Alvare Especifico:[ )

Avenguagso [E1[ ]

[

bs.: Obs.:

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).
Na segunda péagina, eram identificadas as percepcdes analiticas sobre: Portfélio de

Servicos e Produtos, Clientes, Relacionamento e Atendimento e Flexibilidade, como mostra a

Figura 13.

Figura 13 - Segunda pagina do documento de homologacéo de fornecedores.



- Percepoéo Analifica:

1- Porifolio de ServiposProdutos:

2- Clientes:

3- RelacionamenioiAtendimento:

4- Flexibiidade:

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Na terceira pagina, eram averiguados pontos como: confiabilidade e prazos, qualidade

das entregas e suporte técnico e pos venda, como representa a Figura 14.

Figura 14 - Ultima péagina do documento de homologagao de fornecedores.



f- Confisbilidede’Prazos:

G- Qualidadedss Entregas:

7- Supore Técnico'Pos Vends:

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

A Figura 11 representa uma planilha simples de registro de fornecedores, em sua
ultima consulta (01/12/2019) apresentava oitenta e novo registro de forneceres e seus
contatos, ela ndo tem carater de validacdo, apenas apresenta uma série de opcOes para a
diretoria ao aparecer uma nova demanda. Por sua vez, o documento de homologacdo de
fornecedores (Figuras 12, 13 e 14) representa uma analise critica utilizada para fornecedores
chave, que tem o intuito de averiguar o servico ou produto de forma integral, a parametro de
documentos, atendimento e confiabilidade. Esta planilha é Gtil, também como base para os
primeiros contatos com novos fornecedores, pois contém elencados os dados necessarios para
avaliar se o fornecedor se encaixa as necessidades do Condominio Vivert Reserva da Mata.

Confirmada a qualidade do fornecedor, o trabalho passava para uma nova fase de
contato direto, negociacOes e follow ups. Pela complexidade do contato, muitas dificuldades
foram encontradas no inicio do trabalho, alguns fornecedores, j& acostumados com o contato
do gerente de marketing insistiam em tratar assuntos com ele, o alinhamento das compras, em

alguns momentos, foi feito de maneira incompleta, tal como o processo de negociagdo e



prazos, ou seja, varios processos nao eram realizados da melhor maneira. Este problema foi
identificado rapidamente, e algumas solugdes foram propostas, como: Uma maior orientacdo
do gerente durante o contato, instauracdo de briefing de novos projetos/compras e, por Gltimo,
a atuacdo de forma a cativar e desenvolver uma relacdo de empatia com os fornecedores.

Giddens (1991) aborda confianca como a probidade de um colaborador ou de uma
organizacdo, considerando-se 0s riscos envolvidos, para realizar agdes cujos resultados
confirmam as expectativas do propositor. E foi a partir deste conceito que o relacionamento
com os fornecedores foi trabalhado. Durante o contato, a gentileza e o foco no relacionamento
ganha-ganha foram sempre a prioridade, a visdo de entender o fornecedor como um parceiro
foi decisiva para que os resultados de negociacdes e entregas fossem alavancados,
principalmente levando em conta o carater dindmico da organizacdo, algumas demandas
surgiam para serem resolvidas em um prazo curto, para serem atendidas, os fornecedores
deveriam estar alinhados a empresa e dispostos a colaborar.

O contato com os fornecedores eram feitos, prioritariamente, a partir do WhatsApp,
sendo utilizados também o telefone, e-mail para formalizar compras e reunides presenciais de
alinhamento. Para organizar as informacdes de diferentes fornecedores, quadros na ferramenta

Trello eram criados para evitar perdas de dados e prazos.

4.7. Eventos

Corporativamente, ser visto como responsavel por uma experiéncia agradavel por seus
stakeholders por meio de eventos, proporciona diversos beneficios para a empresa
responsavel como a autoridade, potencializacdo de imagem, conexdo e forca (BARRY, 2008).

Os eventos sdo altamente conectados aos trabalhos em Marketing, eles permitem
trabalhos como a ativacdo de marca, captacdo de dados sobre leads, apresentacdo de novos
produtos, marketing de experiéncia e, no caso especifico, também permitem ao participante
um contato com 0 espaco, 0 que é muito importante, uma vez que o Vivert ainda ndo é
altamente reconhecido na regido. Contando com um publico assertivo, os eventos trazem
diversos beneficios a organizagéo.

Dentro do conceito Vivert, encontramos um segmento forte relacionado as
experiéncias do morador dentro dos sete caminhos de reconexdo encontrados nas pesquisas
abordadas na descricdo geral do local de estdgio. Essas experiéncias, por vezes sao
operacionalizadas em forma de eventos. Além disso, existem eventos voltados a matura¢do do

processo de vendas (Petit Comités) e eventos organizados por outras empresas, que ocorrem



no Vivert e exigem um esforco de trabalho da equipe de Marketing. Abaixo estdo elencados
0s eventos que ocorreram no Condominio no periodo de 1° de julho a 1° de dezembro:

(+ Trés Petit Comités — Evento voltado aos leads. Inicia-se com um café da manhd
servido aos participantes no estande de vendas, posteriormente, 0s visitantes séo levados
pela equipe para conhecer o condominio;

» Horizonte 2020 — Evento organizado pela Invista Brasil Lavras, empresa associada a
XP Investimentos, sobre investimentos financeiros;

 Triatlo — Evento organizado pela RS Assessoria Esportiva, contando com uma palestra
de Raul Furtado e 3 baterias de treinos;

« Treinamento de Colaboradores — Treinamento realizado, em forma de evento, para 0s

colaboradores do Condominio).

Ao fim deste trabalho, ainda estavam sendo organizados trés eventos, o Réveillon no

Condominio, um Festival Cultural e uma Col6nia de Férias.
Existem trés maneiras de atuacdo da equipe de marketing na producédo dos eventos, a primeira
tem a equipe como a Unica organizadora dos eventos, a segunda conta com a contratacdo de
uma empresa para organizar o evento, tendo a equipe de marketing como apoio, e por ultimo,
0s eventos realizados por terceiros no condominio, que também contam com o apoio da
diretoria.

Nos eventos organizados pelo condominio, a demanda chega a equipe, é trabalhada a
partir de um briefing realizado pelo estagiario e pelo gestor, existe a decisdo entre contratar ou
ndo uma empresa terceira para realizar a producdo e por fim, a operacionalizacdo do evento.
Esta Gltima parte se assemelha aos trabalhos de gestdo de fornecedores, porém conta com

atividades a mais, relacionadas ao cuidado de alinhamento entre fornecedores.

4.8. Comunicacédo com Clientes

A partir do surgimento de novos leads e clientes provenientes do trabalho realizado
pela equipe de Marketing, viu-se uma necessidade de desenvolver um contato periédico com
este publico. Foi definido pela diretoria que esta comunicacdo seria feita a partir do
WhatsApp e de e-mails, além de ligagdes, quando o assunto fosse de maior complexidade,
exigindo uma explicagdo detalhada, os assuntos tratados eram basicamente eventos a

acontecer e comunicados sobre a Associacdo de Moradores do Condominio Vivert.



O estagiario foi responsavel pela captacdo e armazenamento dos contatos no celular
do condominio, para isso foi criado um padrdo a fim de distinguir clientes de leads na agenda
do smartphone, evitando erros de comunicacdo. Os clientes foram adicionados com o nome
“Cliente” ao final de seu nome, por sua vez, os leads tinham a palavra “Lead” ao final.

Basicamente, os contatos eram feitos em forma de convite, apresentando os eventos
em um texto curto, suas caracteristicas, data, publico, valor (se houvesse), sempre pedindo a
confirmacdo da presenca, para ser possivel uma melhor estruturacdo dos eventos. Por sua vez,
0s comunicados eram feitos de maneira formal. Nos casos em que o cliente, ou lead tivesse
outras duvidas, o assunto seguia.

Os contatos com clientes eram controlados a partir de uma planilha de Excel, ja o
contato com os Leads, eram controlados a partir do RD Station — plataforma de automacao de
marketing digital — sendo, porém, responsabilidade do gestor. Abaixo, consta a Figura 14,

referente a participacdo dos leads do condominio em relacdo aos eventos que la aconteciam.

Figura 15 - Planilha de controle de participacdo em eventos.

Clentes Vivert
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Comprado Penderte _|ok

Comprada

Comprado

=
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| | |& |&

Comprado Sem ok

Fonte: Elaborada pelo autor (2020).

Os dados captados por esta planilha por muitas vezes embasavam o relacionamento

com os leads e clientes.

4.9. Confeccéao de Kits

Como parte das agOes de Marketing do Vivert Reserva da Mata, a Diretoria se

encarregava de pensar e elaborar kits que eram entregues em diferentes ocasides, como:

» Entrega de Kits a possiveis investidores durante visitas ao condominio;



 Entrega de kits a participantes de Petit Comités;
 Entrega de Kits a participantes de eventos realizados no condominio.

A entrega do Kit era realizada a fim de potencializar a experiéncia vivida pelo visitante
ou morador, impressionando-o com um presente ao final de sua passagem pelo condominio.
Os itens eram escolhidos para compor o kit a partir do contexto da experiéncia vivida pela
pessoa no condominio, porém, sempre alinhados aos caminhos de reconexdo, missao e valores
do Vivert, como exemplo, apés o Evento de Triatlo realizado pela RS Assessoria Esportiva,
0s participantes receberam um logurte da Verde Campo (Caminho da Alimentagdo e Salde) e
uma vela perfumada, dentro de uma caixinha de MDF personalizada, como um convite a
meditacdo (Caminho da Meditacédo e Espiritualidade). Em um segundo momento, investidores
de Sdo Paulo receberam uma camiseta Dry Fit (Caminho do Esporte e Lazer), como um
convite a pratica esportiva de corrida.

A equipe de marketing se encarregava de pensar os Kits a serem entregues, levando em
consideracdo todos 0s aspectos citados acima, como evento, publico e também custo unitario
de cada item. A cotacdo de produtos, compra e acompanhamento de producéo, tal como a
montagem dos kits eram responsabilidades do estagiario. Por sua vez, a entrega ficava a
respeito dos sécios.

5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

Dentro do tempo de trabalho do estagiario, foi possivel constatar diversas melhorias
dentro do condominio em relagdo ao contexto passado antes do estdgio. O processo de
alinhamento com o setor financeiro se tornou mais assertivo e agil, o volume de atividades de
marketing aumentou, tal como o contato com os clientes e leads e o nimero de eventos
realizados, assim como as vendas. Porém, ainda existem aspectos que podem ser
desenvolvidos, como em toda organizagéo.

Um fator observado que pode ser chave para a configuragdo de melhorias seria a
criacdo de um planejamento estratégico que aborde a¢bes durante um ano completo, a partir
deste, seria possivel organizar as agdes por mais tempo, reduzindo a margem de erro e
aproveitando melhor as oportunidades de cada ponto do planejamento.

Outro ponto importante seria a definicdo de reunides quinzenais da equipe com 0s

socios, buscando feedbacks constantes, além de um alinhamento fundamental para atingir o0s



objetivos levantados e da revisdo do planejamento estratégico proposto. Esta acdo geraria uma
maior confianga da equipe em relagéo ao trabalho realizado.

Em relacdo a capacitacdo da equipe, o oferecimento de treinamentos praticos poderia
aumentar seu desempenho. A partir de um aprimoramento técnico sobre a area de atuacédo, 0
potencial de geracdo de resultados, teoricamente, aumentaria.

Por fim, notou-se uma oportunidade de melhorar a gestdo da diretoria, em termos de
gestdo de conhecimento, padronizacdo de processos basicos, planejamento semanal e registro
de dados e informacGes, a fim de manter sempre seu alinhamento e também registros

historicos de a¢des, configurando dados robustos para tomadas de decisGes futuras.

6 CONCLUSAO

O Condominio Vivert Reserva da Mata, juntamente as pessoas envolvidas em seu dia
a dia se tornaram uma grande fonte de conhecimento para o estagiario. O fato de ter sido
trabalhado por tanto tempo por pessoas de alta qualificacdo, em diferentes areas de
conhecimento, contribuiu para gerar um vasto conteudo intelectual ao redor do Vivert, sendo
transmitido a todos que tém a oportunidade de trabalhar em sua gestéo.

O convivio com o0s socios e o gestor de marketing, colocando-o em contato com
profissionais que possuem visdo diferenciada, oportunidade fundamental dentro do mercado
de trabalho, fato este determinante para o seu desenvolvimento pessoal, principalmente, em
relacdo a senso critico.

As atividades realizadas em contato com fornecedores proporcionaram a possibilidade
de reinventar um processo, atividade chave dentro das a¢des de um administrador. O contato
com os clientes permitiu um amadurecimento profissional do estagiario, a fim de desenvolver
a sua comunicacdo durante o periodo de estagio.

Por fim, a possibilidade de trabalhar em uma organizacdo que possui uma missdo
definida, e trabalha de forma intensa com o intuito de ratifica-la foi de grande valia para o
estagiario entender o conceito de entregar valor ao consumidor final, conceito este tdo

importante dentro do contexto atual do mercado de trabalho.
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