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RESUMO

O estagio obrigatério € uma etapa essencial na formagao de qualquer profissional, pois contribui
para a formagdo pessoal e profissional do graduando, fazendo com que o mesmo viva
experiéncias de mercado e consiga aplicar seus conhecimentos adquiridos durante a graduagao,
para resolver problemas e auxiliar a empresa a desenvolver em suas operagdes. O curso de
Administragdo da Universidade Federal de Lavras possui o estadgio obrigatério como
componente curricular de sua grade, sendo o objetivo dele contribuir para a formacgao
profissional e pessoal do graduando. O presente relatério visa vislumbrar o periodo de estagio
realizado na AYA Empreendimentos e Incorporagdes durante o periodo de 3 meses, na area de
gestao de projetos, implementando a cultura de projetos na organizacao realizando o escopo de
projetos e realizando o acompanhamento das atividades e prazos, e gestdo de processos,
mapeando todas as atividades através de fluxograma, definindo procedimentos operacionais
padrdo e realizando o acompanhamento dos processos para melhoria continua dos processos.
Todas as atividades foram realizadas para AYA Empreendimentos e Incorporagdes, empresa
contratante, e Compartilhe empresa que realiza a gestdo de todas as empresas do grupo. Com a
vivéncia do estagio obrigatério foi possivel desenvolver habilidades técnicas em gestao de
projetos, gestdo de processos e ferramentas como Bizagi, Excel e Power BI e principalmente
habilidade pessoais que impactaram na formacdo do graduando. Como sugestao de melhoria
acredito que a implementacdo e acompanhamento de indicadores, implementagdo de rotinas
administrativa de fechamento para tomadas estratégicas de decisdo, realizar analise de resultado
das empresas, cronograma de fechamento de atividades, rituais de alinhamento, separacdo de
ativos das empresas e descentralizacao da tomada de decisdao dos socios.

Palavras-chave: Estagio Obrigatorio. Gestao de Projetos. Gestdo de Processos.
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1 INTRODUCAO

A grade curricular do curso de Administragdo da Universidade Federal de Lavras
oferece uma vasta bagagem tedrica ao longo de toda graduagao e ao final dessa trajetoria € parte
da grade curricular o estagio obrigatdrio, etapa fundamental para a formag¢ao de um profissional,
pois, permite colocar em pratica o conhecimento adquirido ao longo da graduacdo, além de
desenvolver habilidades interpessoais durante o estagio. Santos Filho (2010, p. 1) afirma que
“o estagio supervisionado ¢ muito mais que o cumprimento de exigéncias académicas. Ele ¢
uma oportunidade de crescimento profissional e pessoal”.

O estagio ¢ regido por uma lei federal, que afirma em seu artigo primeiro que:

Estagio ¢ ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparag@o para o trabalho produtivo de educandos que
estejam frequentando o ensino regular em institui¢des de educacdo superior,
de educacdo 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, p. 1).

No presente relatorio serd descrito sobre a experiéncia do estagidrio na AYA
Empreendimentos e Incorporagdes uma empresa da construcao civil. O estagio foi realizado na

area de gestao de projetos e gestao de processos.

O gerenciamento de projetos esta presente desde a antiguidade em grandes
construgdes como as piramides do Egito e Coliseu ¢ até em nosso dia a dia
como no planejamento de uma viagem ou uma festa de aniversario.Projeto ¢
um esfor¢o temporario empreendido para criar um produto, servigo ou
resultado exclusivo. A natureza temporaria dos projetos indica que eles tém
um inicio e um término definidos. O término ¢é alcangado quando os objetivos
do projeto sdo atingidos ou quando o projeto é encerrado porque os seus
objetivos ndo serdo ou ndo podem ser alcangados, ou quando a necessidade de
o projeto deixar de existir. (PMBOK, 2013, p. 1).

A gestdo de processos ¢ um ponto fundamental para a eficiéncia de qualquer empresa,
fator relevante para a FORD no estudo de tempos € movimentos, que conseguiu otimizar seus

processos alavancando o negdcio.

Processos de negocio definem como as organizagdes executam o trabalho para
entregar valor para seus clientes e aplicar BPM ¢ se concentrar em processos
interfuncionais que agregam valor a esses clientes. O gerenciamento
intencional desses processos cria praticas de negocio mais solidas que
conduzem processos mais eficazes, mais eficientes e mais ageis, € que, em
ultima analise, oferece maior retorno as partes interessa. (BPM CBOK, 2013,

p. 1).
Na area de gestdo de processos fui o responsavel por realizar os mapeamentos dos

processos e estruturar os primeiros procedimentos operacional padrao na empresa.



Portanto, o objetivo do presente relatorio ¢ evidenciar a experiéncia vivida durante o
estagio obrigatorio, realizado em uma construtora, desenvolvendo a drea de gestao de processos

e gestdo de projetos dentro da organizacao, utilizando dos conhecimentos adquiridos durante a

graduacao.



2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

Nesse topico serd descrito sobre a empresa contratante Aya Empreendimentos e

Incorporagdes e também sobre a Compartilhe, empresa onde o trabalho era executado.

2.1. A empresa contratante do estagio

A empresa contratante do estagidrio foi AYA Empreendimentos e Incorporacdes,
empresa criada em 2012 exclusivamente com um propdsito, construir um empreendimento que
no inicio possuia o objetivo de ser “O melhor condominio a beira da represa do funil”.
Denominado primeiramente como “Santudrio Nautico I, contando com uma estrutura robusta
com mais de 200 hectares, com a maior reserva de mata atlantica dentro de um condominio em
Minas Gerais. Um projeto que devido a estrutura planejada iria alcancar claramente essa
expectativa, porém, a implementac¢do desse projeto foi se iniciar em 2014 e durante esse tempo,
os socios, Antonio Alberto Junior e Alessandro Rios, com suas bagagens de mercado,
perceberam que para um empreendimento ser bem-sucedido o mesmo deveria ter um propdsito
maior, algo que realmente impactasse na vida das pessoas que morassem ali.

Foi assim que comegaram a realizar pesquisas para entenderem qual seria o estilo de
moradia perfeita para o publico, com a ajuda da empresa de marketing de Belo Horizonte, Rede
Comunicac¢ao e Resultados. Através de varias pesquisas com pessoas de todo o Brasil chegaram
no que hoje ¢ o Vivert, um estilo de moradia que visa reconectar as pessoas com a vida. Na

Figura 1 € possivel identificar a logo da empresa.

Figura 1 — Logo do condominio.

Fonte: Arquivos do estagio (2021).

O conceito de reconectar as pessoas com a vida, visa seguir o que foi denominado pelos

socios de “Os 7 caminhos de reconexao”. Sendo estes, natureza, alimentagao saudavel, esporte



10

e lazer, trabalho e leveza, arte e cultura, amizade e transcendéncia. Todos esses 7 caminhos sdo
materializados de alguma forma dentro do condominio, para que isso ndo vire apenas historia
e sim que seja vivenciado pelos moradores do condominio. O condominio conta com 200

hectares de mata atlantica (FIGURA 2).

Figura 2 — Vista aérea do Vivert Reserva da Mata.

Fonte: Banco de dados do estagio (2021).

Possui acesso a represa do funil fazendo com que os moradores do condominio tenham
contato com a natureza o tempo todo, como materializagdo da alimentacdo saudavel o
condominio contard com uma horta organica possibilitando aos moradores irem colher suas
proprias frutas e verduras, para motiva os moradores a praticar esporte ¢ lazer o Vivert conta

com 30 quilometros de trilhas (FIGURA 3).
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Figura 3 — Trilha Condominio Vivert Reserva da Mata.

Fonte: Banco de dados do estagio (2021).

Dentro do condominio, raia na represa para natagao e pista de XCO, tendo um circuito
de triatlo completo. Para o trabalho e leveza sera construido um coworking para os condominos
terem um bom ambiente de trabalho sem sair do condominio, como materializagao de arte e
cultura dentro do condominio forma distribuidas mais de 150 obras de arte e toda casa
construida ¢ obrigada a ter uma obra de arte na sua frente, tornando o condominio em
praticamente em um museu a céu aberto. Para cumprir com o caminho de amizade foi criado

um clube com piscina e uma prainha (FIGURA 4).

Figura 4 — Clube Vivert Reserva a da Mata.

Fonte: Banco de dados do estagio (2021).
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Para a confraternizacdo entre os condominos e para materializagdo da transcendéncia
sera feito uma capela no meio de uma lagoa e varios espacgos de reconexdo no meio da mata,
para os moradores se conectarem com suas crengas.

Por fim, com toda essa estrutura o condominio visa oferecer aos seus moradores a

possibilidade de viver em um novo conceito de moradia, visando viver mais e melhor.

2.2. A central de servicos compartilhados

O local em que o trabalho era realizado foi em sua maior parte na Compartilhe, um
centro de servicos administrativos compartilhados que possui como objetivo gerir todas as
empresas dos socios que se totalizam em 8 empresas, sendo essas de varios setores, realizando
o servico de contas a pagar, contas a receber, compras e departamento pessoal e no caso
especifico da AYA também ¢ realizado gestdo de projetos e marketing. Na Figura 5 a fachada

do escritorio da Compartilhe.

Figura 5 — Fachada Compartilhe.
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Portanto, mesmo sendo contratado exclusivamente pela AYA Empreendimentos e
Incorporagdes tive grande envolvimentos com todos os processos da Compartilhe pelas fungdes

do cargo de melhoria dos processos internos da empresa (FIGURA 6).

Figura 6 — Organograma Compartilhe.

Sacios

}
l L |

Coordenador de RH Coordenador financeiro Coordenador de compras Assessor da diretoria

Estdgiario de projetos Estdgiario de marketing

Fonte: Elaborado pelo Autor (2021).

Devido as atividades chaves realizados tanto pelo estagiario de projetos quanto de
marketing o contato direto com os sdcios também era frequente, agregando muito conhecimento

para ambos os estagiarios.
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio na empresa AYA Empreendimentos e Incorporagdes foi realizado entre os
dias 2 de outubro de 2021 a 31 de dezembro de 2021 correspondendo a uma carga horaria de
27 horas semanais e 471 horas totais. O Quadro 1, apresenta quais foram as atividades realizadas
pelo estagiario, faz uma breve apresentacdo do que cada uma representa, e traz o numero total

de horas vivenciadas.

Quadro 1 - Tabela das atividades realizadas.

ATIVIDADES

REALIZADAS DESCRICAO HORAS TOTAIS
Alinhamento com todos os
Diagnostico e alinhamento fornecedorAes .de todas as 56 horas
pendéncias do
empreendimento

Acompanhamento dos
projetos em andamento e 150 horas
suporte aos fornecedores

Acompanhamento e suporte
de projetos

Mapeamento das atividades

Mapeamento de atividades dos colaboradores 40 horas
POP de compras Estruturagao do POP de 60 horas
compras
POP fechamento de contratos Estruturagao do POP de 45 horas
fechamento de contratos
POP Admissional Estruturagao POP admissional 40 horas
Fluxograma contas a pagar Estruturagdo do fluxograma 40 horas

de contas a pagar

Acompanhamento de todos os
Monitoramento dos processos processos e suporte para 50 horas
seguir o fluxo correto

TOTAL DE HORAS 471 horas
Fonte: Elaborado pelo autor (2021).

Essas foram as atividades macro realizadas durante o periodo de estadgio, que serdo

destrinchadas nos topicos a seguir.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Nesse topico serdo detalhadas todas as atividades desenvolvidas ao longo do periodo de

estagio relacionando as atividades com conceitos técnicos abordados durante a graduagao em

administracao.

4.1. Diagnéstico e alinhamento de projetos

Para melhor entendimento dos projetos em andamento e de toda a organizagdo, a

primeira atividade realizada foi o levantamento e diagndstico dos projetos que estavam em

andamento.

Diagnostico organizacional: da analise dos dados colhidos, passa-se a sua
interpretagdo e diagndstico: procura-se identificar preocupagdes e problemas,
suas consequéncias, estabelecer prioridades e estabelecer os alvos e objetivos.
(Chiavenato, 2006, p. 438).

Como parte do diagnostico foi realizado uma pesquisa documental.

Pesquisa documental é aquela em que os dados obtidos sdo estritamente
provenientes de documentos, com o objetivo de extrair informagdes neles
contidas, a fim de compreender um fendémeno; ¢ um procedimento que se
utiliza de métodos e técnicas para a apreensdo, compreensdo e analise de
documentos dos mais variados tipos; € caracterizada como documental
quando essa for a unica abordagem qualitativa, sendo usada como método
autonomo. Porém, também ¢ possivel utilizar documentos e analise de
documentos como estratégias complementares a outros métodos. (FLICK,
2009, p. 1).

Com a pesquisa documental foi possivel fazer o levantamento e entendimento de todos

0S processos € projetos que estavam em andamento na empresa.

Em um segundo momento foi realizada uma reunido de alinhamento junto a um dos

socios para podermos priorizar algumas atividades e projetos que estavam em andamento no

setor juridico, ambiental, civil e projeto de business inteligence.

Ao final do diagndstico foi possivel concluir que os fornecedores que estavam

realizando os projetos ndo possuiam escopos bem definido e ndo era realizado acompanhamento

do andamento das atividades e prazos.
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4.2. Acompanhamento de projetos

A partir do momento que levantamos as pendéncias e definimos as prioridades
agendamos reunides com todos fornecedores para definirmos escopo e prazo de todas as
atividades. O controle das atividades desses era realizado através da ferramenta Trello

(FIGURA 7).

Figura 7 — Organizagao do Trello por setores.

+oa®

& Seus quadros de time

Ambiental Condominio

Fechamento de
contrato

o

Fonte: Elaborado pelo Autor (2021).

Criar nove quadro
2 restante(s)

Utilizando o sistema Kanban (FIGURA 8) visto por Moura (1989) como uma grande
alternativa que, por ser um sistema barato, qualquer empresa pode empregé-lo. Através dele
pode se conseguir produtividade evitando-se gastos com a implementacdo de sistemas

sofisticados.

Figura 8 — Modelo Kanban Trello.

# @ [ Quadros Irpara.. Q

mQuadro v Asbuilt ¥ [ Vivert Gntemo) (Free & Particular @ Convidar @ Butler 5Tips) &%

Realizando Realizado

Documentos A fazer

Asbuilt 1° etapa
@1

Colocar nome nas ruas Projetos individuais Conferéncia do projeto

o (X o

Adequagdo do projeto

® o1
+ Adicionar outro cartio

Projeto urbanistico 2° etapa

@1

Mapa das trilhas

Poligonal vivert

Planialtimétrico Vila + Adicionar outro carto ® O

@2

Aumentar N6 e tirar N7
Asbuillt x IPTU

Ajustar lotes quadra AL e AK
A

Colocar planialtimetrico no projeto
Planialtimetrico 1° etapa

@1 Colocar planialtimetrico nos dois
projetos

Projeto total

o Thiago adequar tudo no mesmo
padréo e assinar projeto

o0 @ [CEETIE] © 1

O Thiann inntar dnis nrmistas

+ Adicionar outro cartio =] + Adicionar outro cartdo =]

Fonte: Elaborado pelo Autor (2021).
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Ap0s realizar a organizacdo de atividades, quinzenalmente aconteciam reunides de
acompanhamento junto aos fornecedores responsaveis pelas areas em questdo, sendo essas
reunides baseadas em trés topicos, “O que foi feito desde o ultimo encontro? ”, “O que deveria
ser feito nesse prazo e nao foi feito? Por qué? ” E “O que deve ser feito nos proximos quinze
dias? .

Com esses questionamentos conseguimos otimizar a reunido e dar fluidez. Ao longo dos
projetos os responsaveis sempre necessitavam de algum material ou informacao interna da

empresa no qual o responsavel por atende-las era o estagiario.

4.3. Mapeamento de processos

Nessa etapa foi realizado o mapeamento de atividades com a finalidade de levantar todas
as atividades realizadas pela Compartilhe e também o mapeamento de processos para estrutura-

los e padronizar.

4.3.1 Mapeamento de atividades

Para o ano de 2021 a empresa estava planejando uma grande mudanga na gestdo da
Compartilhe, para isso, o primeiro passo foi realizar o mapeamento de atividades de todos os
colaboradores e identificar para qual empresa cada colaborador presta servicos. Para isso, foi
elaborado pelo estagiario uma planilha que foi enviada para todos os colaboradores preencher
sobre as atividades que o colaborador exerce identificando as empresas que utilizam desse
Servico.

Apos recolher todas as informagdes dos colaboradores foi realizado reunido com cada
um para entender mais sobre a atividade e avaliar se todas as fungdes desenvolvidas pelo
colaborador estava contemplada na planilha.

Ap6s a validacdo dos dados foi elabora um dashboard (FIGURA 9), para que fosse

possivel acessar a todos os dados de forma dinamica.
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Figura 9 — Dashboard Planilha de Mapeamento de Atividades.

Mapemaneto de Atividade

FUNCIONARIOS

ANALISE DO'S
PROCESS05

e “ = m . = e

EMPRESAS

S S S =)= =)
m

Compilado

Fonte: Elaborado pelo Autor (2021)

Com o mapeamento foi possivel analisar as atividades realizadas para cada empresa

(FIGURA 10).

Figura 10 — Atividades por Empresas

AYA Empreendimentos e Incorporagbes
1

AYA

Dénis g3 atividades
B3,

Atividades Tempo de atividade
Lucas FUP contratos com clientes 3 meses
Lucas Acompanhamento Acessoria ambiental 3 meses
Lucas Acompanhamento asbuilt 3 meses
Lucas FUP compras. 3 meses
Lucas. Acompanhamento marketing 3meses
Lucas Suporte 30 marketing 3 meses
Lucas to de processas 3 meses
Lucas A o Power BI 3 meses
Lucas Reunides 3 meses
Lucas Organizacdo Trello 3 meses
Lucas Ao o acessoria juridica 3 meses
Jalio Gestdo de fornecedores 3 meses
Jalio Estratégias de marketing 3 meses
Julio Operacionalizacdo das estratégias 3 meses
Jalio Compra de material de marketing 3 meses
Jalio Gestdo de eventos 3 meses
Jalio Provisionamento financeira 3 meses
lalio Acompanhamente do marketing digital 3 meses
Jalig Contato informativo com os conddminos. 3 meses
Jalio SupervisBo da organizacio de arquivos do markeitng 3 meses
Julio Auxilio na parte comercial (Funil de vendas) 3 meses
Andressa Controle/fechamento dos servicos de cartorie, correios e motoboy,. 2anos
Andressa Controla o recebimento das faturas CEMIG (Vivert] e telefones [celulares e fixos) 2anos
Andressa Responsavel pelos langamentos didrios no Magistech das empresas AYA, Agricultura, Apolo, 2anos
Andressa Responsavel por arquivar documentos da exata. 2 anos

Fonte: Elaborado pelo Autor (2021)

Identificar as atividades realizadas por cada colaborador através de uma lista de

atividades e também por graficos para facilitar a analise geral (FIGURA 11).
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Figura 11 — Graficos de atividades dos funciondrios por empresas.
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Fonte: Elaborado pelo Autor (2021).

Além disso, também foi possivel identificar quais atividades sao realizadas por cada

empresa (FIGURA 12).

Figura 12 — Gréficos de atividades por empresas.
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Fonte: Elaborado pelo Autor (2021).

E também um compilado com todas as informag¢des que foram recolhidas (FIGURA

13).
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Figura 13 — Gréfico de compilado de informagdes.
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Fonte: Elaborado pelo Autor (2021).

Com essas informagdes foi possivel que os socios e diretor tivessem um maior
entendimento sobre todas as atividades desenvolvidas pelos colaboradores. Identificando todas
as atividades realizadas na compartilhe, quais empresas requerem maior mao de obra e quais
colaboradores estao mais sobrecarregados com as atividades.

Ap0s analisar as informagdes os socios e diretores realizaram o custeio das atividades
desenvolvidas para cada empresa com o intuito de precificar os servigos realizados e além disso
realizar melhor divisdo de tarefas para nao sobrecarregar nenhum colaborador, melhorando a

produtividade da equipe.

4.3.2. Mapeamento de processos

Apos realizar o mapeamento de atividades o proximo passo foi entrar no processo €
realizar o mapeamento do mesmo, definindo processos operacionais padrao. Segundo BPM
CBOK (2013) um processo ¢ “agregacdo de atividades e comportamentos executados por
humanos ou méquinas para alcancar um ou mais resultados” e o mapeamento de processos.
Para Pradella, Furtado e Kipper (2012), como os processos nao sao totalmente visiveis dentro
das organizagdes, o mapeamento dos mesmos funciona como uma ferramenta onde € possivel
analisar criticamente cada processo, tornando-o melhor e otimizado.

No periodo de estagio foi realizado o procedimento operacional padrao (POP) referente
a compras, fechamento de contratos com clientes, processo admissional e fluxograma de contas
a pagar.

Segundo a cartilha Receita de Sucesso do SEBRAE/SP (2014) “o POP nada mais ¢ do
que um passo a passo do que, quando e como deve ser feita determinada acao ou até mesmo

descrevendo como o colaborador deve atuar”. Nesse sentido foi realizado um modelo padrao
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para o POP contendo:
e Objetivo do procedimento;
e Campo de aplicacio;
e Descri¢do da atividade;
e Frequéncia de realizagdo das atividades;
e Materiais necessarios para realizagao;
e Monitoramento através do SW e PDCA;
e Analise de riscos;
e Local de registro;

e Fluxograma do processo através do Bizagi (Figura 14);

Figura 14 — Fluxograma de processos.

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

e Participantes do processo seguindo o modelo RACI,
e Indicadores do processo;
e Anexos.
Através desses topicos foram descriminadas as atividades para padronizagdo do

processo e otimizagao dele.
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4.3.3. POP de compras

Uma area que estava necessitando de um procedimento padrdo era a area de compras
devido a demanda de varias empresas, cada empresa solicitando de uma forma e devido a
grande demanda, especialmente da AYA.

Para realizar o POP de compras foi realizado diversas reunides com o setor € com a
diretoria para conseguirmos alinhar todo o processo sem a necessidade de nenhum software
para esse processo, por isso, foram desenvolvidas trés planilhas automatizadas de suporte para
esse processo, sendo uma planilha de requisicdo de compras, outra para mapa de cotagao e outra
para pedido de compras.

Através da padronizagdo desse processo foi possivel otimizar o tempo do coordenador
de compras, reduzir o tempo entre a requisi¢do do pedido e a efetivagdo da compra e além disso,
impactou positivamente o lancamento fiscal, pois, foi possivel realizar conferéncias do que
havia sido requisitado com informagdes do centro de custo e destinagdo do produto ndao sendo

necessario mais solicitar informagdes ao setor de compras a cada nova nota.

4.3.4. POP Fechamento de Contratos

O fechamento de contrato com os clientes vem logo apds a negociagdo de venda dos
lotes do Vivert. Era um processo moroso, deixava os clientes insatisfeitos e ndo possuia nenhum
padrao, por esse motivo foi realizado o POP.

Para entendimento de como ocorria o processo, foi realizado reunides com o acessar da
diretoria, que era responsavel pela elaboracdo dos contratos e com o socio responsavel pela
negociagao.

Apos entender o processo e identificar as principais falhas foi realiza o procedimento
operacional padrdo. Para o aprimoramento do processo comecamos a utilizar a assinatura
eletronica de contratos, pois varios clientes ndo residiam em Lavras. Realizamos a
implementag¢do do Trello para realizarmos o acompanhamento de qual etapa os contratos
estavam permitindo assim maior controle sobre o processo. E além disso, a elaboragao do
contrato que antes era de responsabilidade do assessor passou a ser do escritério juridico, para
garantir que os contratos elaborados seguiam as leis vigentes.

Com o procedimento estruturados permitiu um ganho de 7 dias no processo.
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4.3.5. POP Admissional

O procedimento admissional era um processo em que os gestores das empresas
infringiam bastante. E um procedimento que ha riscos enormes para a empresa se o colaborador
ndo estiver devidamente registrado, pois se por uma eventualidade sofrer algum acidente ou
mesmo processar a empresa.

O procedimento operacional padrdo de admissdo foi pensado desde a divulgacao da
vaga at¢ o momento da contratacdo em si, tendo que cumprir com as obrigacdes de realizar
exames médicos, coletar documentos necessarios e registrar o colaborador para s6 assim, ser

permitido comegar a trabalhar.

4.3.6. Fluxograma de contas a pagar

Para realizar o processo de contas a pagar, primeiramente foi realizado uma reunido
junto a condenadora do setor para identificar como era realizado o processo no momento. Apos
essa reunido foi estruturado um fluxograma através da ferramenta Bizagi e levado para
discussdo com o diretor e coordenadora financeira para identificar possiveis falhas no processo
e assim propor melhorias para que ndo houvesse contas extraviadas e nem pagamentos
duplicados.

Com isso foi implementado etapas de verificagao no processo com emissao de relatorio
semanal para realizar conferéncias de todas as contas pagas e assim verificar se ndo houve
contas que foram langadas no sistema, porém nao chegaram até o setor financeiro ou se nao
houve contas a pagas duas vezes.

O procedimento operacional padrdao nao foi feito, porém, € um proximo passo a ser

realizado.
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5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

A Compartilhe estd com uma perspectiva de mudanga de paradigma de gestao no ano
de 2021, muitos aspectos ja estdo sendo alterados, porém acredito ser necessarios enfatizar
alguns pontos como serdo destacados abaixo.

Para melhor acompanhamento das opera¢des da Compartilhe e AYA assim como dos
resultados financeiros da mesma, acredito ser de extrema importancia realizar a construcao de
indicadores. Para assim realizar acompanhamentos mensais e conseguir definir planos de agdes
necessarios para a melhoria continua nos processos e alcangar melhores resultados financeiros,
agregando valor aos socios.

Outro ponto que acredito que deva acontecer além da andlise de indicadores ¢ a analise
financeira da empresa através de DRE para ambas empresas, realizando analise vertical més a
més com comparagdes para identificar possiveis variagdes, com a finalidade de sempre
aumentar a receita e diminuir os gastos.

Ao longo do estagio foi observado que muitas vezes apos o fechamento da folha de
funcionarios era realizado novas contratagdes ou demissoes, fator que impacta diretamente no
fechamento da folha e por esse motivo era necessario que o setor de RH refizesse muitas vezes
o fechamento, assim, impactando também o fechamento do setor financeiro da Compartilhe
para com as outras empresas. Por esse motivo, acredito que seja necessario estabelecer prazo
para todas as atividades que impactam no fechamento da empresa. Para que nao haja retrabalho
e para que o setor financeiro tenha todos os dados fiéis para realizar o fechamento financeiro.

Um ponto muito importante na visdo de Vicente Falconi sdo os rituais da empresa para
que haja maior alinhamento e sinergia da equipe, por esse motivo, acredito que seja interessante
uma vez na semana realizar ritual de alinhamento de toda equipe da Compartilhe para todos da
equipe terem ciéncia de tudo que esta acontecendo na empresa em todos os setores.

Devido os socios possuirem diversas empresas, em muitas das vezes ndo ha a separacao
adequada dos ativos, por exemplo, uma empresa realiza a compra de um automovel, porém
diversas empresas usufruem desse ativo € ndo possuem gastos com o mesmo, impactando nos
resultados financeiros das empresas. Por esse motivo acredito que deva haver a separacao dos
ativos e caso outra empresa utilize desse ativo seja realizado um acerto em formato de aluguel
ou diaria.

A maioria das decisdes da empresa dependem dos socios e isso no dia a dia impacta
negativamente na rotina da Compartilhe, tornando os processos mais morosos, portanto,

acredito que o diretor da compartilhe deva ter autonomia para tomadas de decisdes e uma
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procuragdo para assinar em nome dos sdcios no que tange ha atividades rotineiras.

Fator relevante para todas empresas ¢ possuir um norte bem definido assim como um
proposito, acredito que criagdo de uma identidade organizacional para a Compartilhe seja
fundamental para a empresa definir onde quer chegar e assim tomar decisoes condizente com
esse objetivo

Como a Compartilhe ¢ uma central de servicos compartilhados, € necessario realizar o
mapeamento de horas de trabalho destinada a cada empresa do grupo, para que se possa definir
um valor justo a ser pago por cada empresa.

A compartilhe no ano de 2021 comecara a oferecer servigos para empresas de terceiros,
por esse motivo, ¢ extremamente necessario comegar a trabalhar o marketing da empresa para
se tornar referéncia em servi¢os administrativos e assim conseguir captar mais clientes.

O processo de vendas do Vivert atualmente ¢ de responsabilidade apenas do sécio da
empresa que ¢ uma pessoa muito sobrecarregada devido as diversas empresas que possui,
acredito que seja necessario desenvolver a area de marketing e vendas, desenvolvendo um bom
funil de vendas, atraindo leads, realizando a qualificacdo do lead e no final para realizar a
conversao ser o sOcio a negociar, para que 0 mesmo nao perca tempo com pessoas que nao sao
potenciais compradores.

Por fim, acredito que a empresa estd em busca continua de melhoria e acredito que no

ano de 2021 muitas dessas melhorias serdo aplicadas.
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6 CONCLUSAO

Durante o periodo de estagio foi possivel aplicar boa parte dos conhecimentos
adquiridos durante o curso de Administracao, contribuindo para o crescimento pessoal e
profissional do estagidrio, sendo as relagdes pessoais as mais impactantes para o
desenvolvimento.

Todos os conhecimentos adquiridos durante o curso deram um grande embasamento
para conseguir executar atividades que demandavam conhecimentos técnicos durante esse
periodo, porém, vale ressaltar a necessidade de sempre estar buscando por mais conhecimento
para conseguir executar as atividades com exceléncia, especialmente conhecimentos avangados
em ferramentas como Excel, Word, Power point e Power BI, pois, facilitam muito todas as
atividades do dia a dia.

Outro fator importando que ndo pode ser esquecido ¢ a participacdo de atividades
extracurriculares durante a graduacdo, em meu caso, a UFLA Junior que permitiu vivenciar
durante a graduagdo experiéncias com empresas de varios setores e desafios em varias areas de
gestdo, permitindo chegar ao estagio ja com uma bagagem.

Finalizando, o final desse ciclo ¢ muito gratificante devido ao crescimento profissional
e pessoal que o periodo de estagio proporcionou e também toda a vivencia ao longo da

graduagdo com certeza ndo formam apenas bons profissionais, mas sim, pessoas melhores.
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