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RESUMO

Todo administrador de empresas é responsavel por organizar, controlar e dirigir. Mostra aos
demais colaboradores o que e como deve ser feito, os auxilia em suas fungdes, analisa 0s
resultados de cada um e os concede devidos reconhecimentos e recompensas pela boa atuacao.
Ao mesmo tempo, possui um olhar holistico, enxergando também o ambiente externo a
organizacdo. Para tanto, é necessario contar com profissionais cada vez mais qualificados e
competentes. E neste aspecto que o estagio supervisionado durante o periodo de graduagéo de
um estudante assume um papel de grande importancia. Desta forma, este trabalho teve como
objetivo, relatar todas as atividades, experiéncias e as rotinas desenvolvidas em uma empresa
prestadora de servicos do ramo de telecomunicacgdes da cidade de Varginha, durante o periodo
de estagio. As atividades realizadas durante o periodo estagiado foram: gestdo de compras de
materiais de consumo e prestacdes de servicos; controle do sistema de pontos de funcionarios;
organizacao de dossiés para processos judiciais; gestdo de contas a pagar; auxilio das atividades
de admisses e rescisdes; emissdo de notas fiscais; planilhas de absenteismo e estatistica de
acidentes; auxilio na elaboracdo da folha de pagamentos; atividades extras; e andlise de
rotatividade da empresa. Como sugestdes aos problemas identificados, foi proposto que o
gestor, a fim de estar mais presente na empresa, realize reunides através de video conferencia
de duas a trés vezes na semana, que a empresa busque ter acesso ao feedback inverso dos
funcionarios desligados a fim de identificar as causas da rotatividade, invista em capacitacdo
dos funcionarios e que uma pesquisa de clima organizacional seja aplicada pelo menos uma vez
a cada seis meses. O tempo presente na organizacao, foi bastante valido e enriquecedor, pois
proporcionou um grande crescimento profissional e pessoal diante das experiéncias adquiridas
e dos desafios enfrentados.

Palavras-chave: Telecomunicacdo. Tecnologias. Prestacdo de servicos.
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1 INTRODUCAO

As empresas publicas e privadas sdo partes da sociedade, ndo vivem por si s0, mas sim
para satisfazerem as necessidades e desejos de individuos ou sociedades, e para realizarem um
especifico proposito social. Por sua vez, a administracdo € parte de uma organizacdo
(CARAVANTES; PANNO; KLOECKNER, 2005).

De maneira mais complexa, a administracdo pode ser definida como “um processo que
consiste na coordenacao do trabalho dos membros da organizacgéo e na alocacdo dos recursos
organizacionais para alcancar os objetivos estabelecidos de uma forma eficaz e eficiente”
(SOBRAL,; PECI, 2008, p. 5). Para que a empresa alcance tais objetivos e resultados positivos,
muitos fatores sdo determinantes, dentre os mesmos destaca-se a gestdo. E neste cenario que
conseguimos enxergar e identificar a importancia do papel do profissional de administracao.

Segundo Chiavenato (2009) cada administrador é responsavel por uma area especifica,
sendo responsavel por tomar decis@es, por organizar, controlar e dirigir. Analisa o cenario e 0s
problemas identificados e toma decisdes para que 0s mesmos possam ser solucionados. Mostra
aos demais colaboradores o que e como deve ser feito, os auxilia em suas funcdes, analisa 0s
resultados de cada um e os concede devidos reconhecimentos e recompensas pela boa atuacéo.
Ao mesmo tempo, possui um olhar holistico, enxergando também o ambiente externo a
organizacao, buscando entender o meio que o cerca através da avalia¢cdo do comportamento dos
concorrentes e da busca por alternativas para que a competitividade da empresa possa ser
mantida. Para tanto, é necessario contar com profissionais cada vez mais qualificados e
competentes.

Destarte, 0 estagio durante o periodo de graduacao de um estudante assume um papel
de grande importancia. O Art. 1° da lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, dispde:

Art. 1° Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa & preparacdo para o trabalho produtivo de
educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de
educacdo superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacdo
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional
da educagdo de jovens e adultos. (BRASIL, 2008).

Diante do exposto, o curso de Administracdo da Universidade Federal de Lavras com o
intuito de formar profissionais capacitados, inclui em sua grade curricular o estagio
supervisionado, que segundo Gomes e Teixeira (2016), é através dele que o estudante partilha
de experiéncias e conhecimentos que adquiriu em sala, transferindo informacdes e interagindo

com o0 ambiente empresarial.
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Este trabalho trata de um relatério de estagio supervisionado o qual foi desenvolvido no
setor administrativo de uma empresa do ramo de telecomunicac6es localizada na cidade de
Varginha-MG, denominada Souza Santos Servicos Ltda., cujo propdésito foi auxiliar nas
diversas atividades do setor. Sendo assim, seu principal objetivo do presente trabalho é relatar
todas as atividades, experiéncias e as rotinas desenvolvidas na organizacao.

Inicialmente serdo apresentadas algumas informag6es da empresa, como sua historia,
quadro de funcionarios e descricdo fisica. Em seguida serdo apresentadas as atividades
desenvolvidas e suas respectivas horas de dedicacdo. Serdo apresentadas ainda as descri¢des
dos processos técnicos de cada uma delas. Por fim, serdo propostas algumas sugestfes de

melhorias e as consideragdes finais.
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2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

H4 oito anos no mercado, a Souza Santos Servicos Ltda. € uma empresa de pequeno
porte que atua como prestadora de servicos no ramo de telecomunicacBes. A empresa conta
com duas unidades atualmente, sendo uma localizada na cidade de Varginha — MG e outra na
cidade de Trés Coragdes — MG, atendendo também cidades da regido (Trés Pontas, EI6i Mendes
e Alfenas).

2.1. Historico da empresa

Sendo nomeada como Minas Solugdes em Servigos Eireli, a empresa foi fundada em
fevereiro de 2012 pelo ex gestor Ricardo Silva Penha na cidade de Varginha — MG.
Inicialmente, se caracterizava como empresa individual de responsabilidade limitada,
mantendo-se na modalidade de microempresa até o ano de 2014. Em 2015, passou a ser uma
empresa de pequeno porte, haja vista sua projecdo de crescimento e faturamento.

No mesmo ano de fundacgéo, considerando a demanda do mercado e a perspectiva de
crescimento e obtencdo de lucros, filiais foram estabelecidas nas cidades de Alfenas - MG e
Trés Coracdes - MG, em 2013 na cidade de Trés Pontas (MG) e em 2014 em EI6i Mendes -
MG. Atuando no setor terciario e baseando-se no segmento de telecomunicacgdes, a empresa
presta servicos de internet banda larga e fibra Optica para a Master Internet, empresa fundada
na cidade de Divindpolis - MG no ano de 1992, possuindo credenciamento pela ANATEL
(Agéncia Nacional de Telecomunicacdes) e parcerias em mais de 80 cidades nos estados de
Minas Gerais e S&o Paulo.

Devido a baixa lucratividade e a falta de investimentos em tecnologia de fibra 6ptica,
em 2018 as filiais das cidades de Alfenas, EI6i Mendes e Trés Pontas fecharam suas atividades,
entretanto, os servigos ainda continuaram sendo oferecidos através dos vendedores externos
gue uma vez ao més se deslocam até as cidades mencionadas para fazer a divulgacdo da marca
e a venda dos planos. Além das vendas realizadas pelos vendedores externos, os clientes podem
adquirir os planos através do contato ao 0800. Sendo assim, permaneceram as unidades de
Varginha e Trés Corag0es.

Em dezembro de 2019 o entdo gerente Ricardo Silva Penha foi substituido pelo atual
gestor Leandro Junior Miranda Santos, passando a empresa a ser nomeada entdo como Souza

Santos Servigos Ltda.
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2.2. Quadro de funcionérios

Atualmente, o quadro organizacional da empresa é composto pelo gestor e 36
colaboradores, sendo 31 da cidade de Varginha e cinco da cidade de Trés Coragfes. A regional
é subdividida pelos seguintes setores corporativos: administrativo, comercial e técnico. O

organograma empresarial pode ser observado na Figura 1.

Figura 1 — Organograma na empresa Souza Santos Servicos.

Analista Supervisor de Supervisor Cﬁ’ggﬁgigor
Administrativo Atendimento comercial Regional

regional de . .
i - cons‘:j‘::‘r: e Vendedores L%IgiStica Analista de Rede Almoxarife
externo Técnica
L Atendente de .
Showroom

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Os setores demonstrados na figura acima sdo formados por trés funcionarios no setor
administrativo, 13 funcionarios no setor comercial e 20 funcionarios no setor técnico. Todos 0s
setores cooperam entre si por meio de assisténcia e fornecimento de feedbacks, uma vez que o
setor técnico depende diretamente do trabalho da equipe comercial, que é fortalecida pelo
trabalho realizado pela equipe administrativa, conforme pode ser observado na Figura 2.
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Figura 2 — Ciclo Organizacional.

-

Setor Setor
administativo comercial

Setor técnico

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

O Setor administrativo é liderado por um analista administrativo, que é responsavel pela
organizacgdo, planejamento, controle e assessoramento da empresa nas &reas de recursos
humanos, financas, e outras. A estagiaria auxilia em todas as atividades executadas pelo
analista, como a contratacdo e demissdo de funcionarios e gestdo de compras. A faxineira é
responsavel pelos servicos de limpeza e manutencédo de toda a organizagdo em si.

O setor comercial € composto pelo supervisor de atendimento, que é responsavel pela
superviso das atividades executadas pelos consultores de venda, liderar e motivar a equipe. E
responsavel ainda por intervir nas relacGes entre os clientes e os colaboradores e por estabelecer
técnicas para abordar os clientes e estratégias para o alcance de metas.

Os consultores de venda sdo os responsaveis pela recepcdo de clientes, realizando
contratos de vendas, migracdo (transferéncia da tecnologia Wireless para Fibra Optica),
emissoes de boletos, mudancas de enderegos, cancelamentos de contrato e retencdo de clientes.
O supervisor comercial é incumbido de planejar vendas, atender os clientes, buscar e coletar
indicadores do mercado consumidor, apresentar resultados de metas e supervisionar a equipe
de vendas. Ja os vendedores externos séo responsaveis pelas vendas de planos porta a porta.

No setor técnico, o coordenador técnico regional € responsavel pelas demandas da area
técnica das tecnologias Fibra e Wireless, pela busca de oportunidades de instalacdes dessas
tecnologias e por planejar agdes na area técnica. O supervisor regional de logistica possui a
funcdo de controlar, programar e a producéo, realizar o controle de suprimentos, gerenciar e
planejar a manutencdo de maquinas e equipamentos, supervisionar as rotinas dos técnicos e

realizar baixa de relatorios e ordens de servigos.
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Os operadores de suporte técnico acompanham e fecham ordens de servigos,
desenvolvem servicos de apoio aos técnicos e mantém contato com os mesmos, elaboram
agendas de servicos de instalacdo e arquivam ordens de servigos. Os instaladores de redes
cabeadas realizam a instalacéo e reparos de redes. O analista de rede coordena projetos, realiza
pesquisas tecnoldgicas em informatica para a anélise de alcance de sinal e supervisiona as
atividades realizadas pelos instaladores de rede externa, que instalam e ddo manutengéo em
torres de rede das cidades contempladas.

O estagiario € responsavel por auxiliar o analista de rede em suas atividades, e por fim,
o almoxarife é encarregado de realizar pedidos de materiais e equipamentos necessarios ao
cumprimento das tarefas das duas tecnologias ofertadas pela empresa, controlar entradas e

saidas de estoque e distribuir equipamentos para o setor técnico.

2.3. Descricao fisica

A empresa Souza Santos encontra-se localizada na Avenida Rui Barbosa, n° 46 no
centro da cidade de Varginha-MG. Sua divisdo interna é demarcada por um Showroom,
destinado aos consultores de vendas para o atendimento aos clientes; uma sala destinada ao
setor administrativo; uma sala designada ao gestor da empresa; uma sala atribuida ao suporte
técnico; uma sala para a engenharia; uma area destinada aos vendedores externos, quando
precisam realizar servigos internos. A empresa conta ainda com banheiros e uma cozinha
destinados aos funcionarios e uma area reservada para realizacdes de comemoracdes.

A Figura 3 apresenta a fachada da Souza Santos, onde é possivel observar as
caracteristicas e a logo da Master Internet, padrdo para todas as filiais que prestam servico para

a empresa.
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Figura 3 — Fachada da Souza Santos.

Fonte: Google Maps (2020).

A figura 4 nos mostra 0 Showroom, area principal da empresa onde os atendimentos aos

clientes sdo realizados.

Figura 4 — Showroom.

Conexoes:
sem limites!

#soumaster

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

A sala do setor administrativo é apresentada na figura 5, ambiente onde as principais

atividades realizadas durante o periodo de estagio na empresa foram realizadas.
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Figura 5 — Sala do setor administrativo.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

A Figura 6 nos mostra 0 Suporte técnico, onde é oferecido o suporte a todas as

reclamacdes dos clientes, por meio de ligacdes ou presenciais.

Figura 6 — Suporte técnico.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

A sala da engenharia onde o coordenador técnico, o analista de rede e o estagiario de
qualidade realizam suas funges, pode ser observada na Figura 7.
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Figura 7 — Sala da engenharia.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Por fim, a Figura 8 apresenta o espaco destinado aos vendedores internos, quando em

execucgdo de atividades internas a empresa.

Figura 8 — Sala destinada aos vendedores externos.

\E

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

No proximo tépico sera apresentado um quadro com todas as atividades desenvolvidas
durante o estagio, bem como suas descri¢des e suas horas totais de execucao.
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3 DESCRIC}AO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
O estagio na empresa Souza Santos Servicos Ltda. foi realizado entre meses de janeiro
e junho de 2020, correspondendo a uma carga horéaria de 30 horas semanais, totalizando 780

horas trabalhadas. No Quadro 1 sdo apresentadas as atividades que foram realizadas, uma breve

descricdo de cada uma delas, e suas respectivas horas de dedicacao.

Quadro 1 — Quadro das atividades realizadas.

ATIVIDADES ~ HORAS
REALIZADAS DESCRICAO TOTAIS
Gestao de compras de Solicitar no sistema a aquisicdo de materiais de
materiais de consumo e escritorio, produtos de padaria, itens para acdes 100h
prestacdes de servicos comemorativas, e prestagdes de servicos.
Controle do sistema de pontos | Verificacdo e monitoramento de horas semanais e 120h
de funcionérios mensais trabalhadas.

Digitalizacdo de todos os documentos de
funcionérios e envio dos mesmos para a matriz, para 100h
a montagem de defesa em acdes trabalhistas.

Organizacdo de dossiés para
processos judiciais

Registro de contas a pagar da empresa em planilha;
Gestdo de contas a pagar  |pagamento de contas; digitalizacdo de comprovantes 92h
e inser¢do dos mesmos do Drive.

Auxilio das atividades de Auxilio nos processos recrutamento e selegéo e 80h
admissdes e rescisoes rescisdes de funcionarios desligados.
. N Emisséo de notas fiscais referentes aos valores das
Emisséo de notas fiscais 70h

entradas em caixa da empresa.

Realizacdo do controle de atestados e de acidentes
de funcionarios em momentos a servigo da 68h
empresas.

Planilhas de absenteismo e
estatistica de acidentes

Preenchimento da planilha de folha de pagamentos
de funcionérios e insercdo dos valores referentes as 80h
remuneragdes na planilha de pagamentos.

Auxilio na elaboracédo da folha
de pagamentos

Envio de malotes para a matriz em Divinépolis;
Atividades extras desblogueio de vale transporte dos colaboradores; e 50h
envio de contas salério para o departamento pessoal.

Analise de rotatividade da Calculo do indice de rotatividade da empresa e

o . . T 20h
empresa aplicacéo da pesquisa de clima organizacional.

TOTAL DE HORAS 780h
Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Nos préximos topicos, serdo descritas detalhadamente todas as atividades que foram
apresentadas no quadro 1, assim como suas importancias e as teorias que embasam essas

atividades.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Esta secdo, tem por finalidade abranger os processos técnicos de cada uma das agdes
realizadas durante o estagio, sendo elas descritas detalhadamente e apresentando embasamentos
em conceitos. Serdo apresentadas também, sugestdes de melhorias para aquelas que precisam

ser aperfeicoadas.

4.1. Gestao de compras de materiais de consumo e prestacdes de servicos

O setor de compras assume um importante papel no que diz respeito a estratégia de uma
organizacdo. Seu principal objetivo é buscar conjuntamente, qualidade, quantidade e tempo de
entrega (CAMPQOS, 2015). Este setor exige um grande planejamento e controle, pois a falta de
algum produto ou até mesmo a mé qualidade do mesmo, pode influenciar e afetar as diversas
areas existentes dentro de uma organizagao.

Para Costa (1994, p. 17), o processo de compras pode ser definido como:

[...] uma funcdo administrativa, dentro da organizagdo, responsavel por
coordenar um sistema de controle e informagdo capaz de adquirir
externamente, para garantir o fluxo de materiais necessario a missdo da
organizagdo, bens e servigos na quantidade certa, na qualidade certa, da fonte
certa, no exato momento e ao preco certo.

A gestdo de compras da Souza Santos Servicos Ltda. é fator primordial para o bom
funcionamento da organizacdo. Normalmente, as compras sdo realizadas uma vez ao més ou
conforme materiais e prestacoes de servicos sdo demandados. Uma parte da gestdo de compras
da empresa é feita através do sistema Protheus, uma linha de software ERP (Enterprise
Resource Planning — Sistema Integrado de Gestdo Empresarial) oferecida pela empresa
brasileira TOTVS. Neste sistema, os pedidos de itens demandados sé&o solicitados, e quando
aprovados pela matriz, a compra € realizada. Os pedidos de compras realizados através do
sistema Protheus séo: prestacdes de servico; materiais de escritdrio; itens de padaria; itens para
acOes comemorativas, dente outros. As prestacOes de servico e 0s itens para acoes
comemorativas sdo realizadas de acordo com as demandas, ja 0s materiais de escritorio e 0s
itens de padaria geralmente sdo realizados uma vez a cada més. Compras mensais de materiais
de limpeza e alguns itens alimenticios ndo necessitam passar pelo sistema, pois a cada més, um
ticket alimentacdo € disponibilizado para que compras de supermercados sejam realizadas.

Por ser uma filial, todo o dinheiro necessario para a realizacdo das atividades

empresariais advém da matriz, desta forma, a utilizacdo do sistema se faz necesséria para a
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analise daquilo que realmente é indispensivel. Caso o item solicitado seja considerado

supérfluo, o pedido pode nédo ser aprovado.
A primeira etapa do processo de compras no sistema € a solicitacdo de compras, que

pode ser exemplificada na Figura 9, onde a solicitacdo de uma prestacdo de servico (carro de

som para divulgacdo da marca e das promocdes) € realizada.

Figura 9 — Solicitacdo de compras.

®  solicit de Compras - 01/0104 [02.9.0002] *
-~

TOTVS | Compras

TOTVS Servigos MSSOL Producani?  NATHALIAPEDROSO  15/06/2020  Master/Rbc-fajuba X Sair

@ Solicitagdo de Compras - Visualizar

Solicitagdo de Compras utras Agdes
-

Nimers 035978 Solicitante NATHALIAPEDROSO Data de Emisséo 1510612020 E]

Unid. Requis. Cod. Comprader Filial de Entrega 0104

Unid Wedida Segunda UM Quantidade

rinin

oot 995935 PUBLICIDADE VOLANTE( CARRO DE SOM)

v e

Fonte: Dados do estagio(2020).

Nesta etapa sdo incluidos todos os itens demandados, suas respectivas quantidades, o
motivo pelo qual aquele item estd sendo solicitado e o setor que analisard 0 mesmo. Apds a
concluséo da solicitacdo, os setores analisam os pedidos e caso sejam aprovados, os pedidos
vao para segunda etapa do processo, a geracao de cotacdo, onde o fornecedor é incluido. A

figura 10 apresenta a segunda etapa do processo de solicitacdo de compras.
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Figura 10 — Geracéo de cotacéo.

@

TOTVS | Compras TOTVS Servigos MSSQL Producai2  NATHALIAPEDROSO  15/08/2020  Master/Rbc-fajuba X Sai

Selecionar Fornecedores da Cetagéo - Selecionar Fornecedores da Cotagéo Fechar

Grupos de Produtos

Cod Grupo Desc Grupo

@ oo MARKETING/DECORACAO/BRINDES
Produtos
Quantidade Observ. SC
©  ossess PUBLICDADE VOLANTE( CARRO DE SOM) e CARRO DE SOM PARA DMULGACAD DA MARCA E DOS PLANOS NA CIDADE DI
B DE JUNHO
L 1 »

Fornecedores / Participantes

Fornecedores / Participantes

Observacoes.

001080 0 ULTIMO FORNECIMENTO EM : 18/05/2020 MEMO TEREZINHA DE CASSIA FIDELIS - ME XX

Fonte: Dados do estagio.

A terceira etapa da solicitacdo de compras é a atualizacdo de precos, onde 0s pregos

previamente cotados, sdo incluidos no sistema, conforme ilustra a Figura 11.

Figura 11 — Atualizacéo de precos.

©  Atualiza Cotages - 010104 [02.9.0002] X

S
TOTVS | Compras TOTVS Servicos MSSQL Producao12  NATHALIAPEDROSO  15/06/2020  Master /Rbc - tajuba X Sair
(=

Atualizagao Pregos da Cotagao

Atualizagao Pregos da Cotagao - ATUALIZAR OurasAgbes Cancelar
Numero 004380 Data de Emissao 15/06/2020 Fornecedor 001060 Loia |01
Cond. Paato 004 |2 30 DIAS Contato Nome TEREZINHA DE CASSIA FIDELIS - ME
Moeda 1 REAL Taxa 0,0000 ' ? E-mail XX

tem Cotacao  Proposta  Produto Quantidade Descricao

Preco Unitar Total tem

D inin

27,0000 PUBLICIDADE VOLANTE( CARRO DE SOM)

Totais Inf. Fornecedor Frete/Despesas Descontos Impostos Mensagem/Reajuste
Valor da Merc. 891,00 7] Descontos 000 E‘
Valor do I 0,00 Valor do ICHS 16038 (]
Frete+Despesas 000 7] Valor ICMS Ret. 000 [7]
Total da Cotacao s91,00 [2]

Fonte: Dados do estagio (2020).

Ap0s a etapa de atualizacdo de precos, o pedido passa pela analise da cotacdo, onde o
fornecedor com o menor preco é definido, conforme pode ser observado na Figura 12. Vale
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ressaltar que a empresa ndo faz cotagdes com mais de um fornecedor, portanto o fornecedor
que anteriormente foi incluido na etapa de geragdo da cotagdo seré automaticamente aprovado.
Logo apo6s a analise, o pedido passa hovamente pela aprovacéo e apenas quando aprovada, a

compra ou a prestacdo de servico € realizada.

Figura 12 — Analise da cotag&o.

| TOTVS | Compras TOTVS Servigos MSSQL Producas12  NATHALIAPEDROSO  15/06/2020  Master/Rbc - tajuba  F4|F5|F6|F7|F8 X sa

= Anilise de Cotagio

Anélise de Cotacéo Outras Agies Caneelar
-

Dados da Cotacéo Dados da Proposta Dados da Proposta
Num. Cotacao 004380 Tp.Doc. | Pedido de Compra v Fornecedor | TEREZINHA DE CASSIA FIDELIS - ME
DT Validade | 16/06/2020 E] Pigina 11 1 Proposta Ll Cond. Pagto 30 DIAS

Valor Final 891,00 E] << P4gina Anterior (F5) << Tp. Frete Sem Frete V1. Total 891,00 E]

Histdrico do Produto (F4) == Préxima Pagina (F6 ) »» Histérico do Fornecedor (F7)

Produtos tem da Proposta tem da Proposta

Cod. Produto Descricio Quantidade UM Preco Unitario Valor Total

PUBLICIDADE ; .

1 seses i 27,0000

33,000000 891,00

Fonte: Dados do estagio (2020).

Apbs a aquisicdo do item ou a prestacdo do servico ter sido concluida, o fornecedor
emite a nota fiscal e esta é incluida na Gltima etapa do processo, o lancamento de pré-nota,
entretanto, o setor responsavel por esta etapa é o setor fiscal, estabelecido na matriz. Ap6s o
recebimento da nota pelo fornecedor, esta é enviada via Google Drive para que a ultima etapa
seja realizada, e também para ser paga pelo setor financeiro, na matriz, apds a conclusdo do

processo.

4.2. Controle do sistema de pontos de funcionarios

O controle de pontos de funcionarios é um fator de extrema importancia pois garante o
bom funcionamento da empresa. Sendo assim, é necessario garantir um controle interno
eficiente dentro de uma organizacdo. Para José Filho (2008), o controle interno é definido como
um grupo de regras, processos e rotinas que sdo empregados pela propria empresa, visando

reduzir erros, fraudes e garantir que a empresa alcance a eficiéncia em seus processos.
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Todas as atividades executadas em uma empresa requerem inimeros métodos e
ferramentas que garantam que todas elas sejam realizadas de maneira eficiente
(NASCIMENTO; REGINATO; 2008). Para que o controle de pontos de funcionarios seja
efetivo, a Souza Santos conta com um sistema de ponto eletrénico para os colaboradores da
cidade de Varginha. A gestdo deste sistema é realizada semanalmente.

Todo inicio de semana é preciso verificar se ha alguma auséncia de batida no ponto,
caso haja, os devidos ajustes sdo realizados. Vale ressaltar que devido as viagens constantes dos
técnicos as cidades contempladas (Trés Coracoes, EI6i Mendes, Alfenas e Trés Pontas), muitas
vezes sdo registradas apenas as entradas, sendo necessario entdo ajustar para que horas extras
ou atrasos ndo sejam gerados. A inclusdo do novo colaborador no ponto eletrénico é realizado
pelo mesmo sistema.

A Figura 13 apresenta o cartdo ponto, onde sdo apresentados os registros de batidas de
ponto de todos os funcionarios e onde sdo realizados os ajustes. Como pode-se observar no caso
em questdo, existem inconsisténcias nos registros de ponto nos dias 15, 16 e 19 de junho.

Figura 13 — Cartdo ponto.

0BS

Data Entrada 1 |Saida1 )Entradaz ISaidaZ |Entrada3 |Saida3 | Comp |Aim L|v| Neutro | Folga IN Banco
15/06/20 - seg (07:37 17:36
16/06/20 - ter  (07:37 17:43

17/06/20 - qua [07:36 13:43 15:11 17:42
18/06/20 - qui |07:39

19/06/20 - sex (07:39 14:00 15:29 17:34
20/06/20 - sb

Fonte: Dados do estagio (2020).

Quando este fato ocorre, sdo feitas as alteracdes necessarias e em seguida sdo analisados
os calculos para verificar se ndo houve erros (gerando horas extras ou atrasos), como é mostrado

na figura 14.
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Figura 14 — Calculo de pontos.

Data Ent. 1 |Sal.1 |Ent.2 [Sai.2 |Ent.3 |Sal.3 |Normai¢fFaltas |Ex50% |Ex100%(Not. |ExNot |ENS0% [EN100%)Ajuste
42:30 |00:00 |00:34 |00:00 |00:00 |00:00 |00:00 |00:00 |-04:30

15/06/20 - seg 107:37 17:36 01:30

16/06/20 - ter |07:37" 17:43

17/06/20 - qua [07:36 13143 1511 17:42

18/06/20 - qui 10739 18:13 08:30 00:34 01:30

19/06/20 - sex ‘w;'. 14:00 15:29

20/06/20 - sab

Fonte: Dados do estagio (2020).

Os pontos dos colaboradores da cidade de Trés Coragdes sdo registrados no livro de
pontos, que por sua vez, todos os dias é preenchido por cada colaborador e ao final do més séo
digitalizados e enviados para o setor administrativo da cidade de Varginha para serem
contabilizadas as horas extras e 0s atrasos e serem incluidos na folha de pagamento.

A utilizacdo do sistema de ponto eletrénico apresenta diversos beneficios, tais como o
monitoramento mais preciso da jornada de trabalho, uma maior seguranca para 0s
colaboradores e para a empresa, reducdo de falhas, maior facilidade nos calculos e nas anélises

dos dados e maior confiabilidade dos dados apresentados.

4.3. Organizacao de dossiés para defesa de processos judiciais

Segundo Barbosa e Ledo (2017), o direito do trabalho surgiu do fato de que com o passar
dos anos, devido as inimeras lutas para se garantir condi¢des melhores de trabalho, tornou-se
indispensavel balancear as relagdes existentes entre empregado e empregador. Insatisfeitos com
determinadas situacGes trabalhistas, muitos empregados recorrem as acdes trabalhistas, para
que seus direitos possam ser garantidos.

Leite (2006), conceitua acao trabalhista como o direito garantido a qualquer pessoa, seja
ela juridica ou fisica, e a determinados organismos sociais, com o objetivo de recorrer ao Estado
para que este interfira em um possivel litigio, tutelando os direitos concebidos as partes. Desta
forma, todo empregado (reclamante) quando se sentir prejudicado em qualquer situacdo pode
recorrer a acOes trabalhistas, entretanto, todo reclamado possui o direito de defesa, conforme
assegura a Constituicdo Federal de 1988 (BRASIL, 1988), mais precisamente em seu artigo 5°,
inciso LV que diz: “aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e aos acusados em

geral, sdo assegurados o contraditério e ampla defesa, com 0s meios e recursos a ela inerentes”.
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Sempre que a Souza Santos recebe uma notificacdo de processo trabalhista, € necessario
atencdo redobrada para que todos os documentos do empregado, quando em fungédo da empresa,
sejam enviados para o setor juridico da matriz. Os documentos sdo imprescindiveis para a
montagem da defesa. Este procedimento € importante para que a empresa tenha sua defesa
fundamentada em documentos.

Para tanto, todos os documentos, tais como: holerites, folhas de ponto, atestados de
salide ocupacionais, atestados médicos, termo de rescisdo do contrato de trabalho, contrato de
trabalho, dentre outros, sdo digitalizados e enviados para o juridico, setor responsavel pela
gestdo destes processos e pela garantia da defesa da empresa.

Todos os processos recebidos, geram um impacto muito grande para a empresa.
Portanto, cabe a empresa garantir a efetivacdo do direito do trabalho a todos os empregados,
com o intuito de garantir melhores condicdes sociais e de trabalho aos mesmos, de acordo com

todos os direitos que a eles séo garantidos (MARTINS, 2012).

4.4. Gestao de contas a pagar

Para que uma empresa obtenha sucesso, um dos pontos fundamentais ¢ a manutencgéo
da gestdo financeira bem organizada e um planejamento financeiro (SIQUEIRA; BARBOSA,
2016). Com o objetivo de garantir o bom funcionamento da empresa, a Souza Santos preza
sempre pela gestdo eficiente da parte financeira, principalmente no que diz respeito ao controle
do contas a pagar, area de responsabilidade da filial.

O contas a pagar apresenta todas as obrigacdes de uma empresa com terceiros. Todas as
informacdes contidas devem ser claras e precisas, pois representam toda a saida de caixa de
uma organizacdo (SILVA, 2013). Para tanto, a gestdo do contas a pagar € uma funcao que exige
cuidado e dedicacao diaria, visto que qualquer erro pode acarretar grandes perdas.

Os pagamentos das contas da empresa ocorrem diariamente, segundo suas respectivas
datas de vencimento. Normalmente, as contas a serem pagas pela filial sdo: aluguel; contas de
agua e luz; despesas processuais; impostos; fornecedores; dentre outros. O controle ocorre por
meio de uma planilha online que em todas as sextas-feiras do més, as contas a serem pagas na
semana seguinte a sua elaboracgéo, séo incluidas.

A planilha de previsdo de pagamentos é elaborada de maneira online para facilitar a
comunicacdo entre a filial e a matriz, dado que o montante para o pagamento das contas é
disponibilizado pela matriz na conta bancaria da filial. O setor financeiro da matriz analisa

diariamente a planilha e disponibiliza a quantia suficiente para o pagamento das contas do dia.
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Na planilha, séo adicionados a classificacdo da conta, o tipo de despesa, a data do pagamento,
o fornecedor, o valor da conta, o histdrico, e o centro de custo, como exemplifica a Figura 15.

Figura 15 — Planilha de pagamentos.

Volta Acompanhamento Despesas Terceirizadas

EMPRESA | Souza Santos ]
CIDADE | Varginha I
MES [ Julho |

v Centro de Custo
$902008- FINANCEIRO
9902006- DEPARTAMENTO PESSOAL

TAXAS 228006-TAXA EXPEDIENTE
DESPESAS C/ PESSOAL 221010-FGTS RECISORIO/GRRF

v
2020 [Corpo d2 Bombsiro:
2020 [Brano Albinati Menaguel

DESPESAS OPERACIONAIS GERA|223002-AGUA E ESGOTO 20 [COPASA 9901001 DIRETORIA ENGENHARIA
DESPESAS C/ PESSOAL 221006-FERIAS 120 [Douglas Donizstti Batista $902006- DEPARTAMENTO PESSOAL
DESPESAS C/ PESSOAL 221011-VALE TRANSPORTE 20 |Buse zestio e aém Pass2 laboradores em 07/2020 902011 RECURSOS HUMANOS
DESPESAS OPERACIONAIS GERA]223009-ALIMENTACAQ/CAFELANCHE 2020 |Cartio Flex $902006- DEPARTAMENTO PESSOAL
DESPESAS €/ PESSOAL 221008-VALE ALIMENTACAQ 20 _|Sodexo 9902006- DEPARTAMENTO PESSOAL
DESPESAS C/ PESSOAL 221007-BOLSA ESTAGIO Nathalia Pedroso 902006- DEPARTAMENTO PESSOAL
DESPESAS C/ PESSOAL 221007-BOLSA ESTAGIO Guilherme Morais crédito em conta 03.07 $902006- DEPARTAMENTO PESSOAL
DESPESAS C/ PESSOAL 221002-SALARIO LIQUIDO Leandro Junior crédito em conta 03.07 9902006- DEPARTAMENTO PESSOAL
DESPESAS C/ PESSOAL 221002-SALARIO LIQUIDO Souza Santos Servigos Ltda crédito em conta 03.07 $902006- DEPARTAMENTO PESSOAL

DESPESAS OPERACIONAIS GERA|223003-ALUGUEL IMOVEL
DESPESA PRESTACAO SERVICO |225001-CONSULTORIA

Imobiliaria Rio Branco
Consslho Resional dz Engenharia & Azronomiz

torre Morro Forja §501001- DIRETORIA ENGENHARIA
novagio do AV(B 9902008- FINANCEIRO

DESPESAS FINANCEIRAS 230002-TARIFA MANUTENCAQ CONTA| Caixa Economica Federal §902008- FINANCEIRO
DESPESA PRESTACAO SERVICO |225001-CONSULTORIA GVS3 $901001- DIRETORIA ENGENHARIA
DESPESA PRESTACAO SERVICO |225001-CONSULTORIA Dadeserv $901001- DIRETORIA ENGENHARIA
DESPESA PRESTACAO SERVICO |225001-CONSULTORIA Afonso Henrique Paione $901001- DIRETORIA ENGENHARIA
DESPESA PRESTACAO SERVICO |223004-HONORARIO CONTABIL Rafzel Chagas Soarss $902008- FINANCEIRO

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Sédo incluidos também na planilha, os pagamentos de salarios, de rescisfes e de férias
de colaboradores. Entretanto, o pagamento é realizado pelo departamento pessoal da matriz,
sendo o setor administrativo da Souza Santos responsavel apenas por incluir na planilha o
agendamento e a data em que o valor seré creditado na conta do colaborador. Ao verificar que
o saldo foi disponibilizado na conta da empresa, o0 departamento pessoal da matriz é informado
para que o0 pagamento possa ser efetuado pelo mesmo.

Vale ressaltar, que mensalmente sdo incluidas na planilha as despesas com viagens. A
quantia para tais despesas sdo destinadas as viagens de colaboradores para as cidades de Trés
Coracdes, Alfenas, EI6i Mendes e Trés Pontas, e para a vinda do gerente em visita a filial, visto
que o mesmo reside na cidade de Passos onde também exerce funcéo de gerente na filial da
cidade. Essa despesa € incluida na planilha na ultima sexta-feira do més. No primeiro dia do
més seguinte, o valor é retirado da conta da empresa e inserido no caixa.

Ap0s a realizacdo dos pagamentos, 0s boletos e os comprovantes sao digitalizados e
anexados em uma pasta no drive para que a matriz possa ter acesso aos mesmos. E anexado
também, o extrato diario da conta bancéaria da empresa para um maior controle dos saldos.

Por meio da planilha de previsdo, é possivel obter um controle maior de todas as
despesas geradas pela empresa. Todos os prazos e finalidades de cada item contido na planilha

sdo bem definidos, permitindo maior clareza e transparéncia para a aplicacdo e gestdo dos
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recursos.

4.5. Auxilio nas atividades de admissoes e rescisoes

Essa atividade sera subdividida em dois topicos: atividades de recrutamento e selecéo e
auxilio nos processos de rescisdes. Esses tdpicos irdo detalhar todos 0s processos necessarios
no momento da contratacdo de um novo funcionario e no momento do desligamento, da rescisao

de um colaborador.

4.5.1 Atividades de recrutamento e selecdo

A medida que novos objetivos e metas vdo sendo tracados, a fim de atingi-los, a Souza
Santos necessita de profissionais empenhados e com 0s mesmos objetivos, 0 que por muitas
vezes é preciso a convocacao de novos funcionarios. Para tanto, € de fundamental importancia
a utilizacdo de métodos e procedimentos para que 0 processo de recrutamento e selecdo seja
efetivo, agregando profissionais capacitados e de acordo com o perfil da empresa.

Segundo Caxito (2008), o profissional responsavel pelo recrutamento de pessoal precisa
conhecer todos os métodos para reter o profissional ideal, além de saber como utiliza-los, a fim
de evitar o desperdicio de recursos, tais como dinheiro e tempo.

Existem duas formas de recrutamento dentro de uma organizacdo, 0 recrutamento
interno e o recrutamento externo. O recrutamento interno prioriza preencher a vaga por
candidatos que ja fazem parte do quadro de funcionarios da empresa, ou seja, 0 que ocorre é
uma alocacdo do funcionéario para um outro cargo. Ja no recrutamento externo, sdo buscados
candidatos externos a organizacdo, ou seja, candidatos que ndo compdem o quadro de
funcionarios (SATAKE et al., 2011). A Souza Santos procura sempre priorizar o recrutamento
externo, com o intuito de incorporar a organizagdo novos talentos e habilidades.

Todos os processos de demissdo, contratacdo e mudanca de funcdo de funcionarios,
precisam de aprovacgédo da matriz, o que ocasiona na padronizagdo de todos 0s procedimentos
relativos a essas atividades. Sendo assim, quando é necessario contratar um novo colaborador,
um e-mail é enviado para o setor de recursos humanos da empresa e para a diretoria do setor
em que o colaborador sera incluido, solicitando autorizacdo para contratacdo. Quando
aprovado, o processo seletivo € iniciado.

A primeira etapa do processo seletivo ocorre através da divulgacdo da vaga,

normalmente feita por meio das redes sociais. Na divulgacao, sdo especificados todos o0s
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requisitos necessarios para a selecdo do candidato, tais como formagéao, habilidades e idade
minima exigida. Quando recebidos os curriculos, seja por e-mail ou fisicamente, os candidatos
sdo selecionados prioritariamente conforme suas habilidades e formacdes.

Ap0s a selecdo dos curriculos, as entrevistas sdo realizadas. S&o responsaveis por esta
etapa, o analista administrativo, o supervisor do cargo e o estagiario do setor administrativo.
Para a conducéo das entrevistas, geralmente conta-se com o apoio de um roteiro com perguntas
gerais e especificas, abrangendo os principais aspectos que serdo analisados, de acordo com o
perfil da vaga ofertada.

Realizada a analise aprofundada de todas as entrevistas, o candidato é selecionado. Apds
a selecdo, o novo colaborador é recepcionado pelo estagiario de administracdo, onde o contrato
de trabalho € assinado e sdo apresentados o cddigo de conduta e o regimento interno. Nesta
mesma etapa, 0 novo colaborador é incluido no sistema de ponto e sua carteira é preenchida

com os dados do empregador e com o tipo de contrato.

4.5.2 Auxilio nos processos de rescisdes

A rescisdo do contrato de trabalho é a interrupcdo do vinculo empregaticio existente
entre o0 empregador e 0 empregado, podendo ser realizada de diversas formas, onde podera ser
indenizada ou ndo (SOUZA, 2007).

A Souza Santos estabelece diversos processos no momento da cessacdo de um contrato
de trabalho. Quando um funcionario precisa ser desligado da empresa, seja por dispensa por
parte do empregador, seja pelo pedido de demissdo, € enviado um e-mail para a contadora que
presta servi¢os para a empresa, solicitando o aviso-prévio do colaborador. Geralmente, as
dispensas ocorridas na Souza Santos por parte da empresa, sao dispensas sem justa causa, que
se da por vontade e iniciativa do empregador, unilateralmente.

Dentro dessa condigédo, o empregado tem direito a ferias vencidas, férias proporcionais
vincendas, aviso prévio, 13° salario proporcional, multa de até 40% devida pela empresa sobre
0 FGTS, segundo as normas legais e acordo realizado entre o empregador e 0 empregado, e
saque dos depositos do FGTS, feitos pela empresa mensalmente. O seguro desemprego ira
depender do tempo de atuacdo do empregado na empresa, entretanto, o empregador precisara
disponibilizar ao empregado os documentos relativos ao seguro (SOARES et al., 2015).

Martins (2012, p. 414), define aviso prévio como sendo “a comunicac¢do que uma parte
do contrato de trabalho deve fazer a outra de que pretende rescindir o referido pacto sem justa

causa, de acordo com o prazo previsto em lei, sob pena de pagar indenizacdo substitutiva”. Se
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0 aviso prévio for indenizado, o empregado assina o termo e é dispensado no mesmo dia, se for
trabalhado, o empregado cumpre o tempo que foi determinado dentro das normas legais e sO
apos é dispensado.

Ap0ls a assinatura do aviso, uma tabela contendo as informacGes para a rescisdo,
conforme pode ser observado na Figura 16, é preenchida e enviada novamente para a contadora
para os documentos da rescisdo serem elaborados por ela. Logo apds a finalizagdo da elaboracéo
dos documentos necessarios para a rescisdo, estes sdo recebidos por e-mail e encaminhados
para o departamento pessoal para a validacdo. Alguns dos documentos elaborados sdo: termo
de rescisdo do contrato de trabalho (TRCT); relatérios de pagamentos (holerites); guia do

pagamento do FGTS rescisério; chave do FGTS; seguro-desemprego; dentre outros.

Figura 16 — Tabela de informagdes para rescisao.

INFORMAGOES PARA RESCISAO
Hora Extra 50% 00:00
Hora Extra 100% 00:00
Atraso 00:00
Falta 0
Comissao 0
Cesta 0
Convénio Farmdcia 0
Vale Transporte 0
Prémio Produtividade 0
Gratificacdo de fungao 0

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Analisada a rescisdo, o departamento pessoal envia um e-mail para a empresa
informando a resciséo validada. No mesmo e-mail, a data para 0 agendamento do pagamento
da rescisdo e para o crédito em conta do colaborador, sdo incluidos. As datas e os valores sdo
adicionados na planilha de pagamentos para serem provisionados para o0 pagamento na data em
questéo.

As rescisdes sdo feitas no 10° dia apés o afastamento do empregado, se houver atraso, a
empresa é penalizada com uma multa no valor da remuneracgéo do empregado. Passados os 10
dias, o empregado retorna a empresa para a que a rescisao possa ser concluida e para assinar
todos os documentos necessarios. Vale ressaltar que no periodo estagiado na empresa, todos 0s

avisos-prévios foram indenizados, desta forma os processos de rescisdes foram padronizados



31

da maneira mencionada.

4.6. Emissao de notas fiscais

A gestdo tributéria eficiente, € um fator que muito impacta no sucesso de uma
organizagao. Pode ser entendida como uma maneira legal de tentar diminuir o impacto da carga
fiscal, exigindo um alto indice de conhecimento técnico, cautela e discernimento dos
responsaveis por tal pratica. Refere-se a analise anterior a realizacdo de ocorréncias
administrativas de fatores fiscais, juridicos e econémicos de escolhas gerenciais, com o intuito
de buscar e optar por uma op¢do que menos impacta financeiramente o contribuinte (ANJOS,
2009).

Duas vezes ao més, a Souza Santos realiza a emissdo de notas fiscais eletronicas. A
emissdo da nota fiscal eletronica feita pela empresa, tem o propdsito de prestacdo de contas,
para justificar todas as entradas tidas durante o més e controlar a tributacao referente a prestacéo
de servicos realizada pela empresa. Ressalta-se que a emissdo das notas fiscais ocorre duas
vezes ao més pelo fato de que o faturamento da empresa é dividido em duas datas de corte.

Segundo Portal da NF-e (PORTAL DA NOTA FISCAL ELETRONICA, 2020), nota
fiscal eletronica pode ser conceituada como:

Um documento de existéncia apenas digital, emitido e armazenado
eletronicamente, com o intuito de documentar, para fins fiscais, uma operacéo
de circulagdo de mercadorias ou uma prestacéo de servigos, ocorrida entre as
partes. Sua validade juridica é garantida pela assinatura digital do remetente
(garantia de autoria e de integridade) e a Autorizacdo de uso fornecida pelo
Fisco, antes da ocorréncia do fato gerador.

Nos dias 10 e 26 de todos 0os meses, para a emissao da nota fiscal, é retirado um extrato
da conta bancaria da empresa, somando todos os valores das entradas durante o periodo. Na
nota fiscal emitida no dia 10, o extrato abrange os dias 27 do més anterior até o dia 10 do més
atual. Ja a Nota Fiscal emitida no dia 26, abrange os dias 11 até o dia 26 do més atual. Apds
somados todos os valores das entradas em conta, emite-se a Nota Fiscal com o valor total.

A Nota Fiscal é emitida através do site Portal da Nota Fiscal Eletronica. Na emisséo,
sdo incluidas as informacdes fiscais e as informacdes da empresa. Incluidos todos os dados, €
gerado um documento digital. Este documento digital é salvo e enviado para o setor fiscal da
matriz, que é responsavel por todo o processo seguinte a emissdo das notas fiscais.

A emissédo da nota fiscal eletrénica garante a empresa mais simplificacdo na hora de sua

elaboracdo, padronizacédo, confiabilidade, qualidade das informagdes contidas no documento
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fiscal, além da reducdo do consumo de papel, 0 que impacta positivamente o meio ambiente.

4.7. Planilhas de absenteismo e estatistica de acidentes

O absenteismo pode ser definido como a auséncia no trabalho, que segundo Stockmeier
(2005) se da por motivos de saude, se classificando como ocupacional (acidentes ou doencas
relacionadas ao trabalho) e assistencial (doengas comuns, ndo relacionadas ao trabalho) e por
motivos que ndo sao relacionados a saude.

O absenteismo em uma organizacdo pode trazer muitas consequéncias. Segundo
Oliveira, Granzinolli e Ferreira (2007), dentre as consequéncias que mais impactam uma
empresa, estd a diminuicdo da produtividade e, consequentemente, os resultados de processos
operacionais, 0 que pode ocasionar muitos prejuizos a empresa.

Para um maior controle das auséncias, a Souza Santos conta com uma planilha de
absenteismo que inclui todos os atestados médicos e documentos que apresentam a justificativa
plausivel da falta do colaborador. Estes documentos sdo entregues ao setor administrativo da
empresa, e quando recebidos, sdo analisados para que a sua autenticidade e validade sejam
confirmadas.

Ap0s o recebimento dos documentos, estes sao incluidos na planilha que contém dados
como o0 nome do colaborador, setor de atuacdo do colaborador, tempo de afastamento, CID
(Cddigo Internacional de Doencas) e descricdo do CID (quando por motivos de satde). Quando
0 documento ndo apresenta o CID, na descricdo € detalhada o motivo pelo qual o colaborador

se ausentou, como pode ser observado a Figura 17.

Figura 17 — Planilha de controle de absenteismo.

MAS'E?Q CONTROLE DE ABSENTEISMO
Conectada a vocé

PERIODO - 2020

| nB  nowe B eweresa B seror B oata sainA oata rerolfd reveo ausenild oo B pescricioan
1 Colaborador 1 Souza Santos Administrativo 300/ 30¢/ Y0000¢ 304/ 30/ Y0000K 00:00:00 XX XX
2 Colaborador 2 Souza Santos Comercial 304/ 304/ Y0000¢ 304/ 30/ 30000¢ 00:00:00 XX XX
3 Colaborador 3 Souza Santos Técnico 300/ 30 Y0000K 304/ 306/ Y0000K 00:00:00 XX XX
4 Colaborador 4 Souza Santos Administrativo 300/ 30 300000 0/ 300/ Y0000K 00:00:00 XX XX
5 Colaborador 5 Souza Santos Comercial 300/ 30 Y0000 300/ 306/ Y0000K 00:00:00 XX XX
6 Colaborador 6 Souza Santos Técnico 300/ 304/ Y0000K 304/ 30/ Y0000K 00:00:00 XX XX
7 Colaborador 7 Souza Santos Administrativo 300/ 30¢/30000¢ 304/ 30/ 30000¢ 00:00:00 XX XX
8 Colaborador 8 Souza Santos Comercial 300/ 30/ Y0000K 300/ 30/ Y0000K 00:00:00 XX XX
9 Colaborador 9 Souza Santos Técnico 300/ 30 Y0000 30/ 300/ Y0000K 00:00:00 XX XX
10 |Colaborador 10 Souza Santos Administrativo 300/ 30 300000 300/ 306/ 300000 00:00:00 XX X

Elaborado pela autora (2020).

A planilha € enviada no 5° dia util do més para o setor SESMT - Servico Especializado
em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, setor responsavel por assegurar a
salde e a seguranca do trabalhador no ambiente de trabalho.
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Quanto ao controle da estatistica de acidentes, esse se faz também por uma planilha.
Segundo Chiavenato (2014b) acidente & um acontecimento sem intencéo do qual suceda danos
notaveis e consideraveis. De acordo com o artigo 337 do decreto n°® 6.042, de 12 de fevereiro
de 2007 (BRASIL, 2007), “o acidente do trabalho sera caracterizado tecnicamente pela pericia
médica do INSS, mediante a identificagdo do nexo entre o trabalho e o agravo”.

Todo o 5° dia util do més, a planilha de acidentes no trabalho é preenchida e enviada
também para o setor de SESMT. Para o preenchimento, é necessario o calculo das horas totais
trabalhadas por todo os colaboradores da empresa durante 0 més. Sao registrados também o
namero total de funcionérios durante o0 més e o nimero de acidentes, caso houver. VVale destacar
que no periodo estagiado, ndo houveram notificagdes de acidentes no trabalho. A figura 18

apresenta a planilha de estatistica de acidentes.

Figura 18 — Planilha de estatistica de acidentes.

W\STEI?.O ESTATISTICA DE ACIDENTES - 2020
2020 Efetivo HHT N° Acidentados
CPT SPT

Janeiro 40 7288:00 0 0
Fevereiro 37 6520:00 0 0
Margo 38 7580:00 0 0

Abril 38 7978:00 0 0

Maio 33 6742:00 0 0
Junho 36 7152:00:00 0 0
Julho
|Agosto

Setembro

Qutubro

Novembro

Dezembro

Total 19 298 0 0

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Registrar e controlar todos esses fatores é de grande importancia no que diz respeito ao
bom funcionamento de uma organizacéo, visto que impactam diretamente na sua produtividade.
Desta forma, considera-se eficientes os registros realizados por meio de planilhas, pois através
disso o processo é simplificado e ha maior agilidade na hora de sua elaboracdo, quando em

comparacéo a outras formas de controle.



34

4.8. Auxilio na elaboracgéo da folha de pagamentos

Para Chiavenato (2015), salario pode ser definido como sendo uma retribuicdo paga
pelo empregador em forma de dinheiro ou paga de maneira equivalente ao empregado, que
presta servi¢os a empresa durante certo tempo. Ja a remuneracdo envolve o salario direto (valor
recebido de forma exclusiva em fungdo do servi¢o prestado) e o salario indireto (o que é
recebido em adicdo ao salario direto, como gratificacdes, participacdo nos lucros e férias).
Ainda segundo o autor, cada cargo exercido pelo empregado tem um valor significativo para a
organizacdo, e para serem remunerados de forma justa, a organizagdo necessita levar em
consideragao 0s outros cargos presentes em sua estrutura e a condi¢do do mercado, de maneira
a observar como sdo remunerados os cargos nas demais organizacoes.

As remuneracgdes pagas para os funcionarios pela Souza Santos, foram planejadas de
forma a considerar as outras filiais que prestam servi¢os para a Master Internet e as demais
empresas do mesmo porte. O salério foi determinado de acordo com a fungdo de cada
colaborador, considerando as horas mensais trabalhadas por cada um. Todos os colaboradores
possuem uma carga horaria semanal de 44 horas, exceto 0s estagiarios que cumprem 30 horas
semanais e a faxineira com 20 horas semanais.

Para a elaboracdo da folha de pagamento dos funcionarios, utiliza-se uma planilha
denominada Planilha para folha de pagamentos, onde todas as informacgdes necessarias sao
incluidas. Na planilha sdo adicionados os salarios fixos de cada colaborador e os adicionais
necessarios para os calculos dos valores que serdo acrescidos ou que serao retirados, no caso de

atrasos ou faltas. A Figura 19 nos mostra a planilha para folha de pagamentos.

Figura 19 — Planilha para folha de pagamentos.

FOLHA JULHO 2020
REGISTRO
SETOR EMPRESA CIDADE COLABORADORES
ADMISSAD FUNCAO SALARIO
v - v v v - v
XXX Souza Santos Trés Coragoes XXX XX/XX/XXXX 2000 XX
XXX Souza Santos Trés Coragoes XXX XX/XX/XXKX XX XX
XXX Souza Santos Trés Coragoes XXX XX/XX/XXXX XXX XX
XXX Souza Santos Trés Coragdes XXX XX/ XX/ XXXX XX XX
XXX Souza Santos Trés Coragdes XXX XX/XX/XXXX XX XX
XXX Souza Santos Varginha XXX XX/XK/XXXX XX XX
XXX Souza Santos Varginha XXX XX/ XK/ XXXX XXX XX
XXX Souza Santos Varginha XXX XX/XXS/XXXX XX XX
XXX Souza Santos Varginha XXX XX/XX/XXXX X0 XX
XXX Souza Santos Varginha XXX XX /XX XXX XXX XX
XXX Souza Santos Varginha XXX XX /XK XKXXK XX XX
XXX Souza Santos Varginha XXX XX/XX/XXXX O XX
XXX Souza Santos Varginha XXX XX/XX/XXXX XKX XX
XXX Souza Santos Varginha XXX XXX/ XXXX O XX

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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A Figura 20 nos mostra todas as informacdes adicionais que s&o incluidas na folha de

pagamentos, como gratificacdes, bonificacdes, horas extras e outras.

Figura 20 — Planilha de informac6es adicionais para a folha de pagamentos.

PONTOELETRONICO™ | Platio

Borificagi | BONIFICACAD D | BONIFICAGAO | ADICIONAL
PERICULOSIDADE ™ W WRADE HORAETRA HRAETR  ADC

Téenica | PRODUTIVIDADE JIETA COMERCIAL NOTURNO

Gratifieagdo

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Os valores das comissdes, da bonificacdo de produtividade (b6nus concedido aos
instaladores de redes cabeadas) e da bonificacdo sobre qualidade técnica (bénus concedido aos
instaladores de rede externa), sdo repassados para o setor administrativo pelos responsaveis por
analisar o desemprenho de cada filial. As comissGes sdo somadas com base em todas as vendas
realizadas pelos vendedores externos e pelos consultores de vendas, as bonificacdes de
produtividade sdo somadas com base em todas as instalacGes realizadas pelos instaladores de
redes cabeadas, e a bonificacdo sobre qualidade técnica € um valor fixo mensal recebido pelos
instaladores de redes cabeadas como prémio pela funcdo exercida. A gratificacdo, a bonificacéo
técnica e a bonificacdo comercial sdo informadas pelo gestor, quando existentes no més.

Os plant6es sao preenchidos em uma planilha pelos técnicos e enviados ao final do més
para o setor administrativo incluir na planilha, sendo estes somados ao salario como hora extra
de sobreaviso.

Apbs preenchida toda a planilha, esta é enviada para a contadora para que todos 0s
documentos necessarios para 0 pagamento dos salarios sejam elaborados. Dentre esses
documentos estdo: holerites; guias do INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) a serem
pagas; dentre outras.

Apds o retorno da contadora com os documentos elaborados, estes sdo encaminhados
para o departamento pessoal, na matriz, para a conferéncia e validagdo. Conferidos e validados

todos os documentos, o departamento pessoal encaminha um novo e-mail para o setor
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administrativo da filial com as datas de agendamento e crédito nas contas dos colaboradores.
Informadas as datas, os valores dos salarios de todos os colaboradores da empresa sao
adicionados na planilha de pagamento. Vale ressaltar que o setor administrativo da Souza
Santos é responsavel por elaborar a folha e adicionar os valores da planilha de pagamentos, o

setor responsavel por efetuar os pagamentos, é novamente o departamento pessoal.

4.9. Atividades extras

Considera-se atividades extras, aquelas que eram executadas rotineiramente e que nao
demandavam tanto esforco e tempo em sua execucgdo. Estas serdo descritas nos préximos

topicos.

4.9.1. Envio e recebimento de correspondéncias internas

O envio de correspondéncias internas na Souza Santos é realizado duas vezes na semana.
Este envio ocorre entre a filial em Varginha e a matriz em Divindpolis. Para tanto, sempre que
algum setor da empresa necessita enviar alguma documentacdo para a matriz, um envelope de
correspondéncia interna é preenchido e deixado no setor administrativo para que possa ser
enviado. Geralmente, as correspondéncias enviadas pelo setor administrativo sdo 0s exames
admissionais, demissionais e periodicos, destinadas ao setor de Servi¢co Especializado em
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho (SESMT) e contratos de locacdo de
veiculos.

Para isto, um protocolo de envio é preenchido com informacdes tais como data, nimero
do lacre do malote, nimero do malote, quantidade, natureza, destinatario, setor de destino e
remetente.

Ap0s preenchido o protocolo, o0 malote é fechado, lacrado e entregue aos correios, que
por sua vez vai até a empresa para recolher e enviar para Divindpolis e entregar em Varginha
guando ha correspondéncias vindas da matriz. Quando chegam correspondéncias internas na
empresa, 0 setor administrativo recebe e remaneja as correspondéncias para os setores de

destino.

4.9.2 Desbloqueio de cartdes de vale transporte

Sempre que um colaborador opta pela aquisicdo do vale transporte, € necessario fazer o
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desblogueio do mesmo antes ser entregue. Apos o analista fazer a recarga do vale transporte
para no cartdo do colaborador, é preciso deslocar-se até a empresa de transporte publico da
cidade para solicitar o debloqueio. Apds o desbloqueio, o cartdo € entregue ao colaborador, que
ao recebé-lo, assina um termo com o numero do cartdo declarando o ter recebido da empresa e

aceitando as condig0es estabelecidas, tais como seu desconto em folha.

4.9.3 Envio de contas salario

Para que o colaborador consiga receber seu pagamento, é preciso que 0 mesmo tenha
uma conta salario em nome da empresa Souza Santos. Para tanto, inicia-se a abertura da conta
através do site da Caixa Econdmica Federal, sendo necessario a ida do colaborador até a agéncia
da cidade para a finalizacdo e solicitacdo do cartao.

Ap0s a abertura da conta salario ter sido efetivada, uma planilha com as informacdes da
conta e do colaborador é preenchida e encaminhada para o departamento pessoal, para que a

conferéncia possa ser realizada e o futuro pagamento, efetuado.

4.10. Andlise de rotatividade da empresa

Durante o periodo estagiado na empresa, foi possivel observar um grande nimero de
funcionarios sendo desligados e sendo contratados. Quando em alto indice, a rotatividade pode
ser vista como um problema para uma organizagdo. Desta forma, viu-se necessario fazer um
estudo a respeito da rotatividade de funcionarios na empresa e as suas possiveis causas. Tal
estudo se justifica pelo fato de que a empresa ndo possui a cultura de analisar as causas dos
desligamentos dos funcionarios e ndo buscar aplicar ferramentas a fim de medir o grau de
satisfacdo e identificar o que precisa ser melhorado do ponto de vista dos colaboradores.
Destarte, buscou-se analisar quais sdo os fatores que mais influenciam na rotatividade da
empresa através de uma pesquisa de clima organizacional de iniciativa da estagiéria.

A alta rotatividade dentro de uma organizagédo prejudica a sua produtividade e a sua
eficiéncia. Para Chiavenato (2014a, p. 11) “a rotatividade, ou turnover, significa o fluxo
constante de saidas (demissdes e desligamentos) e entradas (admissdes) de pessoas na
organizacdo ou, inversamente, a entrada de pessoas para compensar a saida de outras nos
quadros da organizacdo”. Ainda segundo o autor, esta pode ser classificada como voluntéria,
guando o funcionario decide sair da empresa, e involuntaria, que ocorre quando a empresa

decide desligar o funcionario.
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Diante disso, foi calculado o indice turnover da organizacdo, considerando o nimero de
funcionarios demitidos, o nimero de funcionarios contratados, e o numero total de funcionarios
no periodo de janeiro a julho de 2020 (seis meses). Vale ressaltar que as contratacdes e
demissdes consideradas para o calculo foram aquelas que ndo foram previamente planejadas.
As relativas ao aumento do quadro funcional da organizacdo ou aquelas relativas a saida do
funcionario mediante melhores propostas, ndo foram consideradas.

Para o calculo, utilizou-se da seguinte formula retirada do site Instituto Brasileiro de
Coaching (IBCCOACHING, 2020):

média de contratacdes e demissdes
Turnover = — — — - x 100
numero total de funcionarios no inicio do periodo

Sendo assim:

16
Turnover = 7 X 100 =40%

O indice de rotatividade em uma empresa considerado aceitavel, deve ser inferior a 10%
ao ano e aproximadamente 1% ao més (XERPA, 2020). Sendo assim, o indice de rotatividade
da empresa Souza Santos se encontra consideravelmente elevado. Desta forma, foi visto como
necessario, a busca da causa desse fluxo constante de entradas e saidas.

Nos processos de desligamentos, a empresa adota o que € chamado de feedback inverso,
ou feedback wall. No processo de rescisdo, a empresa aplica um questionario nos funcionarios
desligados sobre as satisfacOes e insatisfacdes perante a empresa, condi¢des de trabalho, etc.,
através do Google Forms que apds preenchido, é enviado automaticamente para a matriz. Sendo
assim, a auséncia dos dados da pesquisa, impede a empresa de identificar os principais pontos
que podem levar um colaborador a se desligar da empresa. A estrutura do questionario aplicado
pode ser observada na Figura 21.



Figura 21 — Entrevista de desligamento de funcionarios.

MASTER® ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO

Conectada a vocé.

IDENTIFICACAO DO EMPREGADO

Nome: Matricula: Unidade:
Gestor: Gargo de Admissao:
Cargo Atual: Data de Admiss&o: Data de Demissao:

QUESTIONARIO
[—]solicitou Demissao [JFoi demitido [Jcontrato de Experiencia
0O que lhe foi proposto na ocasiao de sua admissao, relativo a atribuicGes, salario corresp a realidade que vocé encontrou na
0 empresa?

[Ism [Inao Comentarios:

2) ApOs a admissao, VOCE recebeu todas as informacoes e treinamentos Necessarios para a sua adaptacao na empresa e para O exercicio
da sua funcao?

[Jsm [Inao Comentérios:
3) Havia no ambiente de trabalho alguma condicéo insatisfatoria?
:l SIM I:] NAO Comentarios:
4) Vocé estava adaptado ao seu horario de Trabalho?

[ JIsm [Inao Comentarios:

5) Considera que seu cargo e tarefas/atividades estavam de acordo com suas capacidades e habilidades ?

[ Ism [Inao Comentarios:

6) Vocé se sentia motivado na fungao que exercia?

[Ism [Inao Comentarios:
7) Considera que a empresa Ihe propiciou oporfunidades de desenvolver-se profissionalmenie? (aprendizagem, novas atividades,

) responsabilidades, possibilidades de carreira...)

[ Ism [ nao Comentrios:

8) Participou de treinamentos internos (ex. On the Job) ou externos pela empresa?

[1sm [__1nNAo Comentarios:

9) Como vocé p a presidéncia / direcdo da MASTER, com relacédo aos Valores, Politicas e forma de fazer a gestdo?

[ Jotmo [ Irecuiar Comentarios:
[Isamisratorio [IinsaTisFATORIO

10) Como vocé avalia a estrutura (recursos, equipamentos e servigos) disponiveis para realizagio de seu trabalho?

[Jommo [Irecuiar c
[ Isansratorio [ nsamisratorio

Como era o seu relacionamento com sua Lideranca imediata ?

1

[Jormo [Irecuiar G
[Isamisratorio [ InsaTisFaToRIO

12) Como vocé avalia a sua Lideranga imediata nos itens abaixo: Legenda:
1-Otimo_2- 3-Regular_4-
[__Jcapacidade de dividir, planeiar e organizar o trabalho; [__]vive os valores da empresa;
[__]Conhecimento técnico das atividades; [__Icontrole emocional;
[Juustica e moral perante seus subordinados; [__IReconhecimento pelo trabalho bem feito;
[retacionamento com as pessoas; [ Jcapacidade de motivar a equipe;
[capacidade de comunicagéo; [ ]Forma adequada para dar retorno sobre o trabalho (feedback).

Wmm
desempenho no trabalho ?

[__1SIM. Seu lider imediato comentava com vocé seus pontos forte/fracos. [¢

[__INAO. Seu lider imediato nao comentava seu desempenho.

39
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MASTER® ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO

Conectada avocé.

14) Como era o relacionamento com seus colegas?

[Jommo [Jrecuiar Comentérios:

[ IsATISFATORIO [ JINSATISFATORIO

15) Qual a sua opiniao, sobre os Beneficios oferecidos pela empresa.

[_Jormo [ Jrecuiar Comentarios:
[IsamisFaToRrio [ Insamisratorio
16) Como vocé avalia sua remuneracéo atual?
[ Jormo [ Jrecutar Comentarios:
[_Jsamiseatorio [ InsaTisFatoRIO
1 7) MOTIVO APRESENTADO. Dentre as razoes abaixo, indique qual(is)
influenciou(aram) seu desligamento:
[——]Aprovado em concurso puiblico; [__IMudanca de moradia/localidade;
:Fa\ta de oportunidade de progresso; :’ Incompatibilidade com a Empresa (Politica/Valores/Regras)
I:lCavgu Incompativel com as minhas expectativas; :lNecessldade por problemas pessoais;
[Ipificuldade no relacionamento com sua lideranca imediata; [ Jincompatibilidade de conciliar com outro vinculo;
[—JPranasta melhar de trahalho: —J0utros. e

:IProposta melhor de salario efou beneficio;

Vocé voltaria a trabalhar na MASTER?

[sm [nao Porque?

19) MASTER: Pontos positivos:

R:

18)

20) MASTER: Sugestoes de melhorias:

R:

Comentarios finais:

21) Qual a contribuigdo que vocé deixa para a MASTER?

Fonte: Dados do estagio (2020).

A fim de buscar identificar quais fatores mais influenciam na alta rotatividade da
empresa, bem como entender o ambiente organizacional e a satisfacdo dos funcionarios, foi
aplicada uma pesquisa de clima organizacional, extensiva a todos os colaboradores da empresa,
que segundo Lima, Leuch e Buss (2017), é através dela que o empregador conseguira identificar
o0 grau de satisfacdo dos funcionarios perante a empresa, seus salarios, fungdes e outros.

A pesquisa foi realizada através de um questionario elaborado pela estagiaria,
englobando questdes como o sentimento de seguranga do funcionério na empresa, 0 ambiente
de trabalho, a visdo perante os lideres, reconhecimento, salario, satisfacdo e insatisfacdo perante

a empresa, além de uma questdo aberta relacionada a sugestdes de melhorias.
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Como pode ser visto na figura 22, quando questionados se consideram a empresa um
bom lugar para trabalhar, 89% dos funcionérios consideram que sim, 11% preferiram néo

opinar, e 0% consideram que né&o.

Figura 22 — Satisfagdo com a organizacao.

Considera a empresa um bom lugar para
trabalhar?

= Sim = Ndo = Ndo tenho opinido

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

A Figura 23 apresenta o grafico referente as respostas dos colaboradores quando
questionados se estdo satisfeitos com a empresa considerando tudo o que Ihes sdo oferecidos.
O resultado mostra que 47% dos funcionarios se sentem muito satisfeitos, 37% satisfeitos e

apenas 16% se sentem insatisfeitos.

Figura 23 — Satisfagdo com a organizacao.

Vocé se sente satisteito trabalhando na empresa
levando em consideracéo tudo o que ela oferece?

. = Satisfeito
= Muito satisfeito

= |nsatisfeito

= Nada Satisfeito

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Analisando os resultados, constatou-se que pesquisa de clima organizacional, por si s,
n&o foi suficiente para analisar os reais fatores que influenciam na alta rotatividade da empresa,
visto que grande parte dos colaboradores se sentem satisfeitos com a organizagéo, considerando
tudo o que é oferecido. Para complementacdo, foi sugerido realizar uma entrevista com todos
os colaboradores desligados durante o periodo de janeiro a julho, entretanto esta acdo néo foi
autorizada pela geréncia. Sugere-se entdo, que as entrevistas de desligamento realizadas fiqguem
também com a filial Souza Santos, para que seus dados sejam mensurados e os fatores sejam
identificados com maior exatiddo e clareza.
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5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

A Souza Santos é uma empresa que sempre visa 0 aprimoramento e melhoria de seus
processos, além de estar sempre investindo em inovagdes. Entretanto, mesmo que o gerente da
empresa detenha de grande conhecimento e visdo inovadora e sistémica, devido ao fato
gerenciar trés filiais simultaneamente, ndo se mostra tdo presente na filial VVarginha, fazendo
com que muitas vezes ndo participe dos processos de tomada de decisdo. Sendo assim, sugere-
se que para estar a par de todas as situagGes ocorridas na empresa, além de se mostrar mais
presente, sejam realizadas reunides através de video conferencia de duas a trés vezes na semana,
com todos os setores. Através disso, espera-se um aumento no desenvolvimento da empresa e
uma motivacdo maior da equipe.

Durante o periodo estagiado, foi observado a alta rotatividade de colaboradores na
empresa. Todos 0s meses, era necessario realizar demissfes e contratacbes de novos
colaboradores. Desta forma, foi calculado o indice turnover da empresa, considerando o numero
de pessoas que foram contratadas e demitidas sem que esse processo fosse previamente
planejado, chegando a uma taxa de 40% em apenas seis meses. Diante disso, uma das sugestdes
propostas para a melhoria deste ponto € a empresa buscar ter acesso ao feedback inverso dos
funcionarios desligados, para ser possivel mensurar com maior precisdo os reais fatores que
influenciam na rotatividade da empresa.

Durante a vivéncia na empresa, ndo houve treinamentos para os setores comercial e
administrativo, apenas para o setor técnico. Sendo assim, sugere-se que a empresa invista mais
em capacitacdo dos funcionarios, através de programas de treinamentos, voltados tanto para o
profissional, quanto para o pessoal. Desta forma, o colaborador podera se sentir mais valorizado
e motivado, além de se estar apto a desempenhar determinadas funcdes.

Prop0e-se ainda, a aplicacdo da pesquisa de clima organizacional, pelo menos uma vez
a cada seis meses, a fim de mapear as percepcdes e identificar como os colaboradores julgam o
ambiente de trabalho. Por meio dos resultados obtidos na pesquisa, sera possivel identificar os
principais descontentamentos dos funcionarios, e em cima disso, tomar as devidas providéncias

para que 0 ambiente de trabalho seja mais afavel e os funcionarios se sintam mais motivados.
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6 CONCLUSAO

Durante o periodo estagiado na empresa Souza Santos, foram inimeros os aprendizados
e as experiéncias adquiridas, visto que todas as atividades que foram executadas, foram
atividades diretamente voltadas para a area de formacao.

Acredita-se que a proposta inicial do estagio, que visou o auxilio nas diversas atividades
e nas demandas do setor foi atendida, o que permitiu um olhar mais amplo sobre como é de fato
a realidade de uma empresa.

Todas as atividades inerentes ao setor administrativo da empresa foram realizadas, visto
que durante 30 dias, foram exercidas as funcbes tanto do estagiario, quanto as do analista, visto
que neste periodo o analista encontrava-se de férias. A principio, a proposta de substitui-lo
demostrou ser um desafio impossivel, visto que o setor seria de inteira responsabilidade de
apenas uma pessoa. Entretanto, pode-se dizer que este periodo foi o periodo em que mais foram
adquiridos aprendizados, pois em muitos momentos, foi preciso agir com criatividade frente
aos problemas que surgiram.

As atividades que foram executadas durante o periodo na empresa, foram fundamentais
para compreender que: é de grande importancia manter seus funcionarios motivados ou até
mesmo buscar meios para tanto; estabelecer ferramentas precisas para o desempenho de
determinadas funcbes facilitam e até mesmo agilizam a execucdo das atividades; manter a
eficiéncia de processos como gestdo de compras e gestdo de contas a pagar € de alta relevancia
para que o pleno desenvolvimento da organizacdo seja garantido.

Diante disso, é possivel concluir que o tempo presente na organizacao, foi bastante
valido e enriquecedor, pois proporcionou um grande crescimento profissional e pessoal diante
das experiéncias adquiridas e dos desafios enfrentados. Vale ressaltar, que a proposta de voltar
aos conceitos e as teorias estudadas durante toda a graduagédo, possibilitou uma visdo mais
ampla do real cenario das organizacbes do mercado atual, alem de auxiliar na melhor

compreensdo dos processos.
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