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RESUMO

Foi realizada na empresa “Harmon Solugdes Tecnologicas Ltda EPP”, localizada na cidade de
Lavras - MG, uma andlise de seus processos técnicos nas atividades direcionadas a gestao de
pessoas, padronizagdo de processos, levantamento e gestdo de estoque, negociagdes com
fornecedores, controle de atividades financeiras e organizacdo de documentos. A Harmon
Tecnologias ¢ uma prestadora de servicos na éarea de automacdo, nos segmentos de
diagnéstico de defeitos, manutencdo, analise de desempenho, adequacdo de processos e
infraestrutura, ar comprimido, cabeamento, entre outros, sendo uma empresa que procura
maximizar seus resultados, entregando sempre os recursos apropriados de acordo com a
necessidade dos clientes. O presente relatdrio teve como objetivo analisar os processos
técnicos executados na empresa de automagao no periodo de 7 de dezembro de 2020 a 31 de
marg¢o de 2021, a fim de serem levantadas estratégias para a solu¢do de gargalos identificados
durante esse periodo. Foram constatados gargalos relacionados ao controle financeiro,
organizacdo de estoque com discrepancias entre os valores enviados pela contadora
responsavel e por fim, auséncia de processo pré-definido de aquisicdo com fornecedores.
Como contribuicdo foram apresentadas sugestdes, como, por exemplo, a implantagdo de
software visando auxiliar no gerenciamento financeiro e na gestao de projetos, outra sugestao
apresentada foi a contratacdo de consultoria financeira para que os levantamentos financeiros
possam ser feitos de maneira mais eficaz, em derradeiro foi sugerido a implementacido de
mudangas no espacgo fisico visando melhor adequagao facilitando o transito de colaboradores
todo diagndstico efetuado teve a supervisdo do empresario responsavel pela empresa e as
sugestdes foram apresentadas apontando as possiveis solugdes para cada item analisado. De
forma geral a experiéncia adquirida durante o periodo de trabalho foi muito proveitosa e se
pdde aplicar teorias de conhecimento durante a graduacdo e observar na pratica contribuicoes,
principalmente pelo fato da empresa estar passando por uma reestruturacdo administrativa
durante o periodo.

Palavras-chave: Administracdao. Analise. Reestruturacao.
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1 INTRODUCAO

Com o avango das tecnologias houve um crescimento do ritmo das mudangas do
mercado global, o que faz com que as organizagdes procurem meios para aumentar a sua
capacidade de formular e implementar estratégias que possibilitem superar os crescentes
desafios de mercado.

Segundo Meirelles (1995), fatores como o desenvolvimento tecnologico, a redefini¢do
da funcdo das organizagdes, a integracdo de mercados e o deslocamento da concorréncia para
ambito internacional e mudancas do censo demografico e nos habitos do publico estdo
relacionados a velocidade em que ocorrem as mudangas no mercado.

Com essas mudancgas, ha a necessidade de redefinir as estratégias ja definidas nas
organizagdes e de se enquadrar em técnicas relacionadas a inovagdes e adaptagdes, e dessa
forma acaba sendo necessario um profissional com conhecimentos técnicos para exercer o
papel de gestor nas organizagdes.

Neste trabalho de conclusdo de curso foram analisados alguns processos técnicos
executados em uma empresa de automacdo industrial, localizada em Lavras — MG. As
atividades empenhadas foram direcionadas a: gestdo de pessoas, padronizacdo de processos,
levantamento e gestdo do estoque, negociacdo com fornecedores, controle das atividades
financeiras e por fim, a organizacdo de documentos.

O objetivo central deste trabalho ¢ descrever e analisar a gestdo de processos técnicos
visando o cumprimento do objetivo da empresa Harmon Tecnologia. Para tanto, foi analisado
o trabalho realizado pela discente no periodo de 7 de dezembro de 2020 a 31 de marco de
2021, com a duragao de 704 horas.

O trabalho de conclusdo de curso estd disposto da seguinte forma: serd feita a
caracterizagdo da empresa trabalhada, a descri¢do das atividades desenvolvidas, logo apos a
descricdo dos processos técnicos, analise de observagdo de possiveis gargalos, em seguida as

sugestoes dos possiveis problemas identificados e, por fim, a conclusao.



2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE TRABALHO

Este topico busca fazer uma breve caracterizagdo da Harmon Tecnologia com foco na
realizacdo do trabalho, bem como apresentar o histérico da empresa, portfélio de produtos,
estrutura organizacional e fisica, entre outras informagdes adicionais, almejando dessa forma

uma melhor contextualizacdo do presente trabalho.

2.1 Historico da Harmon Tecnologia

A empresa nasceu da necessidade do dono de formalizar a prestagdo de servigos
oferecida por ele na cidade de Sdo Paulo no ano de 2005. Em 2010, quando o mesmo se
mudou para Lavras a empresa foi encerrada, voltando a ativa em 2015.

A atividade empresarial da atual configuracdo da empresa surgiu como fruto da
experiéncia do dono em uma industria automotiva local, sendo motivada pela demanda
regional de mao de obra especializada, bem como aspiragdes mais elevadas.

Em 04/2015 foi constituida Micro Empreendedor Individual - MEI com o objetivo de
prestagdo de servigcos em manutengdo e instalagdes elétricas voltadas a induastria, onde a
necessidade de desenvolvimento tanto no aspecto técnico quanto administrativo foram os
maiores desafios, pois a tecnologia ¢ variada e exige conhecimentos diversos. Com o aumento
da demanda e complexidade dos trabalhos houve a necessidade de estruturacao da empresa e
contratagdo de pessoal qualificado, bem como a alteragdo da classificagdo da empresa,
evoluindo para Simples Nacional.

Atualmente a empresa se dedica a oferecer solu¢des tecnologicas em automacao
industrial, realizando manutencao, melhorias e adequagdes em maquinas industriais, e
desenvolvimento de maquinas especiais.'

Dentre os maiores desafios estd em identificar no mercado de trabalho, especialistas
devidamente voltados a atividade fim, o que direciona a atuacdo da empresa em mais uma
area, a de capacitagdo profissional, dedicada a formagdo da equipe mesclada por profissionais

que ja atuam na area e os que querem desenvolver as habilidades para tal.

! Algumas informagdes foram obtidas em entrevistas pessoais diretamente com o CEO da empresa.



2.2 Caracterizacio da empresa

As atividades analisadas foram realizadas na empresa Harmon Solugdes Tecnologicas
Ltda EPP, a mesma possui como nome fantasia Harmon Tecnologia. A instituicdo ¢
especializada em automagdo industrial, com foco na prestacdo de servicos para industrias,
atuando na automacao, domotica e seguranga. Na Harmon pode-se encontrar os seguintes
servigos: diagndstico de defeitos, manutengdo, analise de desempenho, adequagdo NR12,
adequagdo de processo, adequacdo de infraestrutura, ar comprimido, cabeamento, reforma de
maquinas industriais, desenvolvimento de projetos especiais, domoética em cendrios
domésticos e industriais, cimeras CFTV e alarmes.

A identidade visual da empresa (FIGURA 1) ¢é representada pelas letras HT

estilizadas, predominantemente azul, abaixo escrito Harmon em Preto e Tecnologia em azul.

Figura 1 - Identidade visual da Harmon Tecnologia Ltda.

(>

Harmon ccrnologia

Fonte: Dados da pesquisa (2021).

Na Figura 2 consta o organograma da empresa Harmon Tecnologia, por possuir na sua
administracao estratégica a parceria como valor a ser seguido a Harmon atualmente possui
mais parceiros que colaboradores, contudo com o crescimento da demanda por projetos a

empresa tende a contratar mais colaboradores da area técnica e administrativa.
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Figura 2 - Organograma da Harmon Tecnologia Ltda.

( ' ORGANOGRAMA

Harmon

CEO
ANDRE

Auxiliar
Administrativo
Maria Eduarda
Técnico

Mecatronico
Helker

Parceiros

Tercerizados
PRESTEC

Técnico Eletréonico B Técnico Eletrénico
Raul Eduardo

Técnico Eletrénico Téchico Mecatronico
ROomulo Marcelino

Fonte: Dados da pesquisa (2021).

_ Fabricio
Técnico em Mecanica

Robson

Engenheiro

Na Harmon Tecnologia o André que ¢ CEO/Proprietario da empresa, atualmente além
de orientar na execugdo de algumas tarefas de técnico em elétrica, auxilia nas decisdes
administrativas. Ele é o responsavel pela formulacdo do escopo dos projetos como também a
negociagdao de pecas e projetos diretamente com o cliente, supervisiona todas as etapas dos
projetos além de fazer a programacao das maquinas.

Os principais parceiros da Harmon Tecnologia sdao a PRESTEC, empresa de usinagem
que auxilia nas pecas a serem fabricadas como também na colaboracdo da mecanica a ser
realizada em alguns projetos, em parceria a Harmon fornece a PRESTEC adequagao elétrica e
programacao das maquinas. Ha também o Fabricio, outro parceiro da Harmon, que atua no
fornecimento de pegas de robos destinadas a venda, sendo os custos e lucros divididos. Outro

parceiro da empresa ¢ o Robson, engenheiro de seguranca do trabalho, que supre a
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necessidade da Harmon em treinamentos NR10, NR12 e NR35 como também ajuda na
criacdo dos manuais das maquinas que passaram por alguma adequagao.

A Tabela 1 descreve as atividades referentes as funcdes, as informagdes foram
retiradas do Programa de Preveng¢do de Riscos Ambientais (PPRA), item obrigatério na
Harmon. Ele ¢ um conjunto de acdes que tem como objetivo proporcionar seguranca aos
trabalhadores e manter sua integridade, onde sdo feitas avaliagdes e controle de ocorréncias
envolvendo riscos ambientais que ja existam ou possam surgir no ambiente de trabalho,

protegendo dessa forma o meio ambiente e 0s recursos naturais.

Tabela 1 - Cargos e fun¢des da empresa Harmon Tecnologia (continua).

CARGO FUNCOES

Fornecer e receber informacdes acerca de

servicos; oferecer servicos de apoio na area

administrativa; cuidar de  diversos

. o documentos e procedimentos relacionados
Auxiliar administrativo .

aos mesmos; se responsabilizar pelos

servigos gerais do setor administrativo e

criar relatorios e planilhas.

Plangjar servicos de apoio, manutencao e
instalagdo elétrica e mecanica e realizar
manutengdes  preditivas,  corretivas e
preventivas.  Avaliar, revisar, montar,
desmontar, reparar ¢ instalar sistemas e
Técnico em Mecatronica componentes elétricos € mecanicos e
realizar medigdes e testes segundo
documentacdo técnica de acordo com
normas € procedimentos de qualidade e
técnicos, envolvendo higiene, saude,

seguranga e preservacdo ambiental.




Tabela 1 - Cargos e fun¢des da empresa Harmon Tecnologia (conclusao).
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CARGO

FUNCOES

Técnico em eletronica

Técnico em Mecanica

Planejar Servicos de  manutencao,
adequagdo, reforma e instalag¢ao
eletroeletronica e realizar manutengdes
preventiva, preditiva e corretiva. Instalacao
de sistemas e componentes eletroeletronicos
e realizar medigdes e testes, além da
montagem de painéis elétricos. Desenvolver
programas para CLP e IHM para controle de
maquinas. Criacdo de documentacdo técnica
e trabalhar de acordo com normas e
procedimentos de qualidade e técnicos,
envolvendo higiene, satde, seguranca e

preservacao ambiental.

Planejar  servicos de manutengdo e
instalagdo mecanica e realizar manutengoes
preventiva, preditiva e corretiva. Avaliar,
revisar, montar, desmontar, lubrificar,
reparar e instalar sistemas e componentes
mecanicos e realizar medi¢des e testes.
Montagem de painéis pneumaticos. Criagao
de documentacdo técnica e trabalhar de
acordo com normas e procedimentos de
qualidade e técnicos, envolvendo higiene,

saude, seguranga e preservagao ambiental.

Fonte: Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA) 2021 da Harmon Tecnologia.
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2.3 Descricao fisica

A Harmon Tecnologia est4 situada na Rua Agripino Augusto de Andrade 313, Serra
Azul — Lavras/MG. O horario de funcionamento ¢ das 08h as 18h, de segunda a sexta-feira.
Na referida unidade trabalham o CEO, a auxiliar administrativa e o técnico mecatronico, além
de dois funcionarios da Prestec. O espago € amplo em um galpao de aproximadamente 250
m?, contendo um escritoério no mezanino ocupado pelo setor administrativo, atendimento aos
fornecedores, reunides entre os membros e clientes e a programacdo de algumas maquinas;
uma area destinada a criagdo e manutengdo de maquinas ¢ uma area externa destinada ao
compressor além de um espaco destinado a pintura de pegas.

A) Escritério no mezanino ocupado pelo setor administrativo, atendimento aos
fornecedores, reunides entre os membros e clientes e a programacdao de algumas
maquinas.

Como o setor administrativo estd sendo reestruturado na empresa, atualmente conta

com apenas uma funcionaria, na Figura 3 mostra o ambiente de trabalho da mesma.

Figura 3 - Espago destinado ao setor administrativo.

SHOT ON MI 9 LITE
Llele; DUDA GARRIDO

Fonte: Da autora (2021).

Na Harmon havia uma dificuldade de compreensdo em relagdo ao cronograma dos
projetos e o que deveria ser efetuado em cada fase do projeto, havendo algumas vezes o
retrabalho. Com o passar do tempo foi percebida a necessidade de uma reunido semanal entre

os envolvidos nos projetos ¢ o setor administrativo, para que fossem discutidas as etapas a
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serem concluidas no decorrer da semana, melhorando o andamento dos projetos. As reunides

sdo feitas no inicio de cada semana no local destinado a reunides, como mostra a Figura 4.

Figura 4 - Local destinado as reunides e arquivamento de documentos.

SHOT ON M1 9 LITE
@00 DUDA GARRIDO

Fonte: Da autora (2021).

A Figura 5 mostra onde esta localizado o setor administrativo da empresa.

Figura 5 - Vista frontal do mezanino.

SHOT ON M1 9 LITE

OO s carring L - | g

Fonte: Da autora (2021).

B) Area destinada a criagdo e manutengio de maquinas.
Nas figuras 6 e 7, constam uma mesa de trabalho do colaborador que faz os ajustes
mecanicos das maquinas, contudo atualmente h4d uma indisponibilidade de espagos
especificos para o ferramental, ocasionando a ocupagcdo de mesas de trabalho e a falta de

mesas para o eletronico.
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Figura 6 - Mesa de trabalho com ferramentas mecénicas.

SHOT ON M 9 LITE
@00

DUD4 GARRIDO

Fonte: Da autora (2021).

A Figura 7 demonstra a mesa de trabalho do colaborador que atua na parte mecanica,

onde ¢ possivel observar a falta de espaco especifico para ferramentas.

Figura 7 - Mesa de trabalho com ferramentas.

SHOT ON MI 9 LITE
@00

DUDA GARRIDO

Fonte: Da autora (2021).

Na Figura 8, consta a atual mesa utilizada por parte da mao de obra do eletronico.
Pelas mesas atualmente estarem os ferramentais, ficou faltando um espago ideal para a

montagem de determinadas maquinas e esta questdo estd sendo resolvida por medo de uma
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realocagdo dos maquindrios e ferramentas, a fim de que haja a desocupagdo das mesas de

trabalho.

Figura 8 - Mesa de trabalho dos técnicos em eletronica e mecatronica.

SHOT ON MI 9 LITE

@00 DUDA GARRIDO

Fonte: Da autora (2021).

2.4 Planejamento estratégico

O planejamento estratégico ¢ de suma importancia para as organizacdes, pois através
dele sdo delimitados os objetivos e sdo estabelecidas as diretrizes e os valores centrais da
organizacao, possibilitando uma melhor tomada de decisdo que seja coerente com filosofia
institucional, que sdo missdo, visdo e valores.

Caravantes et al. (2005) define que a missao institucional ¢ aquela que esta relacionada
ao proposito final da organizacdo e como ela ¢ apresentada aos usudrios. J4 Andrade e
Amboni (2010) acreditam que a missdao ¢ o comprometimento visando a perpetuacao do
negocio, em um desenvolvimento a longo prazo. Sendo assim, a missdo ¢ de grande
importancia, sendo ndo s o motivo para a empresa existir, mas também um objetivo para se
manter o negocio que foi idealizado.

A Harmon Tecnologia possui como missdo entregar os recursos tecnoldgicos
adequados a necessidade do cliente, oferecendo conforto e maximizando os resultados.

Para Bianchi (2013), a visdo da empresa ¢ o modo como ela gostaria de ser no futuro,
com desejos e objetivos que pretende alcancar. Caravantes et al. (2005) discorre que a visdo €
uma imagem de um futuro que motiva e inspira a¢des do presente para alcangar o objetivo

futuro. Dessa forma, a visao ¢ o modo com que a empresa quer ser vista no futuro e que
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imagem pode ser construida através de suas operacdes, servindo como motivagdo para seu
proprio desenvolvimento.

A visao da Harmon € ser referéncia em solugdes tecnologicas para adequagdo de
maquinas e processos produtivos com alto valor agregado e de forma simples.

Para Beuron et al. (2013) os valores e principios definem os contextos em que decisdes
sdo tomadas e determinam relagdes entre as partes envolvidas, sendo dessa forma capazes de
determinar como uma empresa exerce sua atividade.

Ap0s atualizagdo os valores da Harmon sdo: O respeito, Clareza e Integridade acima
de tudo, Exceléncia com simplicidade, Foco em resultados, Parceria como base dos

relacionamentos e Cuidar de pessoas.

2.5 Setor administrativo

Atualmente a Harmon Tecnologia estd reestruturando o setor administrativo, com o

objetivo de atender a demanda burocratica, bem como atualizar seus procedimentos.
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O objetivo dessa secdo ¢ listar as atividades desenvolvidas durante o periodo entre os
dias de sete de dezembro de 2020 a trinta ¢ um de mar¢o de 2021, correspondendo a uma
carga horaria de 44 horas semanais e 704 horas totais. A tabela 2, apresenta quais foram as
atividades realizadas pelo colaborador, apresentando uma breve descricdo das mesmas e a

quantidade de horas em cada uma. Foram desenvolvidos 5 conjuntos de atividades.

Tabela 2 - Tabela das atividades realizadas (continua).

ATIVIDADES . HORAS
DESCRICAO
REALIZADAS TOTAIS

Contratacdo de funcionarios terceirizados,
verificacdo e atualizagdo dos certificados de
seguranga do trabalho, preenchimento da
Gestao de pessoas documentag¢do necessaria para a liberagdo dos 160
funcionarios nas industrias, verificagdo do
ponto, entrega dos equipamentos de prote¢dao
individual.
Recebimento e¢ Emissdo de notas fiscais,
padronizacdo do envio de documentos para a
contadora, organizacdo das pastas virtuais de
Padronizacao de processos 150
documentos contdbeis, padronizagdo de
contratos, padronizacdo da assinatura dos
e-mails.
Criagdo de wuma planilha de estoque,
Levantamento do Estoque  levantamento  dos itens em  estoque,

102
padronizagdo dos lugares de estocagem.




Tabela 2 - Tabela das atividades realizadas (conclusao).
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ATIVIDADES DESCRICAO HORAS
REALIZADAS TOTAIS
Negociacdo com Negociagdo com fornecedores, atualizagao 94
fornecedores cadastral com os fornecedores antigos,
levantamento de novos fornecedores.
Pagamento de contas pendentes da empresa e 198

Controle das atividades realizacdo de servigos bancarios, langamento

financeiras de entradas e saidas nas planilhas.

Fonte: Da autora (2021).

Por meio dessas atividades, esta sendo possivel a padronizagao dos processos € a

busca pela melhoria continua do setor administrativo.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Esta Secdo 4 tem por finalidade abranger os processos técnicos de cada uma das acdes
realizadas pela funcionaria. Elas serdo descritas detalhadamente, terdo embasamento em
conceitos da Administragdo e apresentar-se-ao sugestoes de melhorias para aquelas que
precisam ser aperfeicoadas. Os processos técnicos que serdo apresentados procederam de uma

atuacdo voltada para o setor administrativo da Harmon Tecnologia.

4.1 Gestao de pessoas

Para Chiavenato (2004), colaboradores qualificados sdo de extrema importancia, pois
através dos mesmos as empresas sobrevivem e se destacam.

No setor de gestdo de pessoas, alguns aspectos sdo fundamentais para seu
funcionamento, como: cultura organizacional (valores, comportamentos e habitos), estrutura
organizacional (divisdo da empresa), contexto ambiental (relacionado aos colaboradores,
concorrentes e fornecedores) e tecnologia para melhor desempenho em fungdes relacionadas a
contabilidade, manuten¢ao, compra de suprimentos, entre outras.

Segundo Chiavenato (2004), a gestdo de pessoas € um processo dindmico e interativo,
sendo existentes seis processos especificos: aplicar, desenvolver, recompensar, agregar,
manter € monitorar pessoas que tem como objetivo a inclusdo de novos colaboradores,
incentivo através de necessidades de cada um, desenho das atividades a serem feitas,
desenvolvimento da capacidade profissional dos mesmos e criagdo de condi¢des psicologicas
satisfatorias para melhores resultados e melhor controle.

Para Boff (2014), o aumento de habilidades relacionadas aos processos de trabalho e
conhecimento, caracteriza o enriquecimento do trabalho e através disso ha um aumento de
responsabilidades e desafios nas fungdes, proporcionando um crescimento do colaborador e
maior sensacao de satisfacdo com o proprio trabalho.

Durante o periodo analisado, ocorreram algumas contratacdes de novos colaboradores,
necessitando a compreensao do perfil de cada um para uma melhor adequacdo ao cargo. Foi
necessario o auxilio de uma psicdloga para fazer o perfilhamento de modo adequado.

Pela area de atuagdo da empresa, ha a necessidade de os colaboradores possuirem os
certificados das normas regulamentadoras para atuarem dentro das industrias, sendo as mais

utilizadas a NR10, NR35 e ASO as quais permitem seguranga em instalagdes e servigos em
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eletricidade, estabelece os requisitos minimos de protecdo para o trabalho em altura e
assegura que o colaborador esta apto a trabalhar em ambientes confinados. Estas certificagdes
precisam estar dentro da validade, havendo a necessidade de um gerenciamento destas
certificagdes de todos os colaboradores e terceirizados para que os mesmos tenham acesso a
diversas empresas.

O uso dos equipamentos de protecdo individual é de extrema importancia para todos
os colaboradores vinculados a Harmon sendo necessaria a troca dos equipamentos de maneira
periodica, incluindo as mascaras de prote¢ao ao COVID-19, sendo estas ultimas descartadas
apods o seu uso. O gerenciamento desses equipamentos ¢ feito por meio de um documento que
o colaborador assina atestando a sua entrega e aferindo a data de validade de cada um deles,
sendo indispensavel o monitoramento do uso desses equipamentos.

A averiguacdo do cumprimento da carga hordria dos colaboradores, era feita de forma
manual por cada um deles, por meio de um cartdo de ponto. Eram anotadas as entradas e
saidas dos colaboradores e a parada para o almogo. Com o passar do tempo foi percebido que
as anotacoes referentes aos horarios eram feitas todas no ultimo dia do més, ocorrendo a
discrepancia dos horarios trabalhados com os que de fato ocorriam, além de ter a necessidade
de averiguagdo de ponto dos colaboradores que ndo trabalham na sede da Harmon. Foi entdo
implantado um software vinculado ao GPS do celular de cada colaborador, sendo necessario
tirar uma fotografia para a comprovacao do ponto. A implantagcdo desse software foi benéfica
para a empresa e para o colaborador, pois 0 mesmo possui as horas contabilizadas da maneira
correta havendo o pagamento das horas extras e banco de horas.

Tais gerenciamentos citados acima, ficam sob a responsabilidade do setor

administrativo.

4.2 Padronizacio de processos

Para Fayol (1994), a contabilidade ¢ o 6rgdo de visdo das empresas, sendo capaz de
fornecer informagdes exatas em relagdo a situagdo financeira da empresa. A contabilidade ¢é
um fator de grande influéncia em uma empresa, servindo como modo de dire¢do e sendo
simples e clara, de forma que dé de forma exata um diagndstico das condigdes da mesma.
Podendo dessa forma obter informagdes de forma rapida, ¢ possivel ao administrador uma

melhor visdo de decisdes a serem tomadas nas empresas.
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De acordo com Pereira (1999), o administrador deve utilizar informagdes contabeis,
para obter beneficios, pois através delas € possivel reducdo de custos controlaveis e um
melhor controle de precos compativeis com o mercado.

A empresa Harmon tecnologia ficou durante o periodo de 6 meses sem um responsavel
administrativo, constatando-se através auséncia de documentos registrados de entrada e saida
financeira em seus arquivos, com o passar do tempo surgiu a necessidade de padronizar e
arquivar os documentos referentes a contabilidade da empresa, uma vez que nos anos de 2020
e 2021 a empresa vem passando por uma reestruturacdo do setor administrativo com o
objetivo de melhorar os processos e levantar os gastos fixos e variaveis da empresa e de cada
projeto realizado.

A maior dificuldade relativo aos documentos contabeis foram a utilizagao de CFOP de
entrada e saida da maneira correta pois a empresa possui muitos fornecedores e clientes de
natureza distintas, havendo a necessidade de auxilio da contadora e um estudo técnico para
evitar futuros equivocos. verificou-se ainda a necessidade da troca de software utilizado para
a emissao das notas fiscais e gerenciamento do estoque, pois 0 mesmo nao possuia interagao
com outros setores da empresa. Para facilitar a comunicagdo com a contadora, foi necessario a
reorganizacdo dos documentos virtuais relativos a entrada e saida das notas fiscais e seus
respectivos XML.

Também ocorreu uma grande dificuldade de gerar o inventdrio junto a contadora do
ano de 2020, por ocorrer a auséncia de langamento de produtos utilizados na manutengao das
maquinas, ocorrendo pelo segundo ano consecutivo uma grande discrepancia no valor final
gerado pela contadora.

Em seguida houve a padronizacdo dos documentos como contratos de novos
funcionarios, recibos de pagamentos feitos aos colaboradores com o intuito de evitar futuros
conflitos. A assinatura do e-mail também foi padronizada visando setorizar a organizagdo e

manter-se de acordo com a identidade visual da empresa.

4.3 Gerenciamento de estoque

Para Borges et al. (2010), o gerenciamento de estoques auxilia na reducao de valores,
mantendo-os baixos, porém sem prejudicar a sua demanda. Slack et al. (2009) ressaltam o
papel do gerente em relagdo ao estoque, onde eles sdo custosos e retém uma quantidade

consideravel de moeda, mas manté-los pode ser um risco pois eles podem se tornar obsoletos
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€ ocupam espagos importantes, mas em contrapartida, manter estoques pode proporcionar
seguranca em um ambiente incerto e pode funcionar como garantia para casos como vendas
em pronta entrega, consumo e programas de produ¢ao. Segundo Tubino (2008) apud Borges
et al. (2010), empresas possuem diferentes tipos de estoque em que hé a necessidade de serem
administrados.

Contudo Borges et al. (2010) defendem que € possivel alcangar um grande aumento da
eficacia das operagdes através do controle e bom planejamento de estoques, ocasionando um
grande impacto financeiro, sendo uma das atividades mais importantes da manufatura.

Considerando a importdncia do estoque, foi feito na Harmon Tecnologia um
levantamento de estoque, essa necessidade surgiu quando os valores do estoque ndo
condiziam com os valores enviados pela contadora, demonstrando uma diferenca consideravel
no valor, além da necessidade de poupar tempo para a localizacdo de pegas e ferramentas.
Foram feitas anteriormente algumas tentativas de organizag¢do do estoque, contudo ndo eram
tdo eficientes pois ndo havia uma comunicacao das retiradas de pegas de maneira efetiva no
dia a dia.

Para a criacao da planilha foram consideradas as notas fiscais de entrada de produtos
do ano de 2020 e 2021. Houve também a indispensabilidade da ajuda de todos os
colaboradores pois muitas das pegas ndo constavam nas notas fiscais e havia uma supressao
de um conhecimento técnico da auxiliar administrativo em relagdo as pecas e suas descrigdes.
O estoque permaneceu no mesmo local, contudo houve uma divisdo das pecas por caixas e
prateleiras considerando as atividades fim de cada uma delas, as caixas e prateleiras foram
numeradas para facilitar a sua localizag@o na planilha do Excel.

Na planilha foram considerados o local da caixa e prateleira por meio de cédigo, o ID
do estoque, nome da peca com suas caracteristicas, preco unitario, quantidade em estoque,
valor do estoque, o nivel de estoque ideal, quantidade a ser encomendada e se o produto foi
descontinuado ou nao. Para favorecer a atualizagdo constante da planilha, demonstrada na
Figura 9, foi feito compartilhamento da mesma na rede para que o computador do escritdrio e

o da planta possam edita-la em tempo real.
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Figura 9 - Print da planilha elaborada para o estoque.
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Fonte: Da autora (2021).

Na Figura 10, é possivel visualizar o estoque da empresa padronizado, onde ha

numeragdes nas caixas e prateleiras para um melhor controle.

Figura 10 - Espago destinado ao estoque da empresa.
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Fonte: Da autora (2021).

4.4 Negociacao com fornecedores

Hé uma crescente participagdo dos fornecedores no desempenho de uma empresa e
isso advém da énfase que relacionamentos de parcerias estdo obtendo. Para Krause et al.

(2001) no processo em que uma organizacdo passa para terceiros uma atividade que ndo



25

desempenha como principal, essa organizagdo passa a ser mais dependente de fornecedores,
sendo necessario dessa forma uma promoc¢ao da coordenacao de operagdes para a construcao
de relacionamentos confiaveis a longo prazo.

H4é a necessidade de selecdo de fornecedores devido a necessidade de decisdes acerca
de fornecimento de materiais ou servigos essenciais para a empresa. De acordo com Perucia et
al. (2011) ha duas opgdes de estratégias para empresas: produgdo interna ou aquisi¢do de
mercado, sendo necessario analisar o custo de transacao envolvido na relagdo econOmica
como: custo de negociacdo, custos de acompanhamento nos valores a receber, custo de
formalizagao de contrato e de obtencdo e manutengao de clientes.

Para Perucia et al. (2011), os custos de transacdo pode ser influenciado pelo tipo de
relacionamento da empresa e seus fornecedores, sendo que através da confianca e
reciprocidade ha a indugdo de acdes cooperadas e redugdo de oportunismo entre os
envolvidos, sendo este ultimo um dos fatores que geram maior custo de transacdo. Uma
estratégia de cooperagdo facilita a producdo de bens e servigos a um grupo de empresas, de
forma que todas terdo beneficios da hierarquia e contratagao.

A Harmon Tecnologia possui como uma das premissas de valor a parceria como base
dos relacionamentos, incluindo desta forma alguns fornecedores. Antes ndo havia um
processo pré-definido de aquisicdo de material, ocorrendo muitas das vezes compras
emergenciais em fornecedores locais, com valores elevados. O ajuste do processo de compras
foi feito concomitante ao levantamento do estoque, percebendo padrdes de aquisi¢des
ocorridos no ano de 2020 e 2021.

Um amoldamento feito no processo de escolha de novos fornecedores e parceiros foi a
necessidade de notas fiscais de entrada na empresa, sendo invidvel negociagao de produtos
sem nota fiscal, como algumas pecas eram compradas anteriormente sem a nota fiscal por
serem pecas, muitas das vezes, usadas ou que ndo estavam mais a venda pelo fabricante houve
uma discrepancia no estoque enviado para a contadora, deixando o levantamento do
inventario anual distante da realidade. Uma forma de ajuste ocorrido foi a parceria com novos
fornecedores ¢ o reajuste dos antigos fornecedores, nos quais abriram MEI para continuar
fornecendo as pegas.

Contudo a procura de novos fornecedores e parceiros continua sendo feita de maneira
constante pois cada projeto requer determinados materiais dentro de novos padroes de

exigéncia, havendo constante necessidade de fornecedores. Existiu a urgéncia de entrar em
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contato com todos os fornecedores da Harmon ao longo dos anos para a atualizagdo cadastral,

pois a empresa passou a ser uma empresa limitada de pequeno porte (Ltda EPP).

4.5 Controle das atividades financeiras

Piyatrapoomi et al. (2004) afirma que nas organizagdes ha exposi¢ao a riscos em todas
as atividades, por isso hd a necessidade de controles internos para minimizar os riscos de
exposicao a niveis aceitaveis, fazendo parte do planejamento estratégico dos riscos ¢ obtém-se
informacodes de gerenciamento.

De acordo com Attie (2009), o Comité de Procedimento de auditoria do Instituto
americano de Contadores Publicos Certificados (AICPA) discorre que o controle interno
consiste em um plano de organizagdo e métodos empregados pela empresa para proteger seu
patrimonio, promover eficiéncia operacional e verificar a exatiddo de dados contabeis. O
controle interno também tem como func¢do a prevengdo de fraudes, comprovagdao de
relatorios, identificacdo de erros, protecdo e motivagao para melhor desempenho do pessoal.

O controle interno da Harmon era feito exclusivamente por meio de uma planilha de
Excel onde constava a data, a descricao basica dos gastos, de qual centro de custo se obtinha e
se era matéria prima ou despesa comum. Esta planilha possuia dados dos anos de 2019 e
2020. Com o passar do tempo, foi percebido a necessidade de separar em planilhas referentes
aos anos contdbeis, para melhor gerenciamento dos custos. Posteriormente apresentou-se a
indispensabilidade de incluir aos dados o projeto a que ele se referia.

Foram criadas planilhas de apuracdao de gastos, que até entdo na empresa nunca havia
sido levantado o valor real referente a cada projeto. Normalmente o escopo enviado de cada
projeto havia apenas uma preliminar do que poderia ser utilizado no projeto, contudo durante
e apds o término do mesmo ndo havia um levantamento de custos de produc¢dao e nem o
dimensionamento das horas gastas em determinados projetos, podendo ocorrer prejuizos em
determinados projetos. Desta maneira, foi criada uma planilha de levantamento de custo de
cada projeto, onde sdo consideradas as notas fiscais de compras de todo o projeto, além do
tempo estimado que cada trabalhador colaborou na méaquina. Ainda nao ¢ o método mais
eficaz relativo ao levantamento de custos dos projetos, pois neles ndo sdo considerados os
gastos fixos da empresa.

O controle interno da empresa referente as contas a pagar ¢ feito por meio do Trello,

software online, onde sdo lancadas as datas de pagamentos € em anexo a cada cartdo a nota
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fiscal e o boleto a ser pago, evitando a falta de pagamento na data pertinente, facilitando o
acesso aos pagamentos pela contadora. Anteriormente o controle de pagamentos eram feitos
por anotacdes em agenda quando havia uma auxiliar administrativa na empresa. Na vacancia
originada pela sua dispensa, houve atrasos nos pagamentos referentes aos impostos, 0s quais

foram pagos posteriormente.
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5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

A empresa Harmon Tecnologia, ¢ uma empresa que estd em continuo crescimento
passando por modificagdes constantes em seus processos. Mediante a isso, os colaboradores
buscam solucionar no dia a dia as dificuldades que vao surgindo.

Uma das solugdes encontradas para acoplar a maioria das necessidades atuais, esta
sendo a implantacio de um novo software na empresa, o qual ndo apenas auxilia no
gerenciamento financeiro como também a gestdo dos projetos, havia a integragdo completa da
empresa em apenas um software desenvolvido para o setor industrial. A grande dificuldade
esta na implantagdo completa deste software, pois 0 mesmo requereu a compra de um novo
servidor para que possa haver o backup das informacgoes.

Outra solucdo encontrada foi a contratacdo de uma consultoria financeira para que o
levantamento financeiro fosse feito de maneira adequada. Contudo com a implantacdo do
novo sistema, ocorreu atraso no cronograma desta consultoria, sendo assim a mesma sera
iniciada apoOs a instituicdo e treinamento do software, para que os colaboradores estejam
habituados a dar entrada nos dados necessarios para esse gerenciamento financeiro.

Existe na empresa uma necessidade de reorganizagdo do espacgo relativo as mesas de
trabalho e ferramentas utilizadas no dia a dia, levando em consideracdo a ergonomia do
colaborador. Uma solugdo para essas questdes seria a aquisicdo de novas mesas para o
eletrénico como também carrinhos de ferramentas, para cada colaborador, deixando o0 mesmo
responsavel pela organizacao do espago de trabalho, facilitando posteriormente a implantacao

do sistema 5S.
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6 CONCLUSAO

O objetivo central deste trabalho de conclusdo de curso foi analisar a gestdo de
processos técnicos, visando o cumprimento das estratégias adotadas pela empresa Harmon
Tecnologia, atuante nas areas de automacao, domotica e seguranga. As atividades analisadas
foram: gestdo de pessoas, padronizacao de processos, levantamento do estoque, negociacao
com fornecedores e, por fim, controle das atividades financeiras.

A Harmon Tecnologia ¢ considerada uma empresa limitada de pequeno porte, com
poucos funcionarios, porém com uma visao onde buscam a exceléncia, tendo como base o
respeito, clareza, parceria, foco nos resultados e o cuidado com as pessoas, a fim de se
tornarem referéncia em solucdes tecnologicas e processos produtivos com alto valor
agregado.

A experiéncia de trabalho foi esclarecedora, partindo do pressuposto de que a empresa
passava por modificagdes extremamente necessarias em sua estrutura administrativa € como
auxiliar administrativa pude participar e colocar em pratica meus conhecimentos prévios
advindos do curso bacharelado em administracdo, sendo esse o objetivo central do trabalho de
conclusdo de curso.

Na empresa, pode-se ver principalmente gargalos relacionados a financas advindos ao
mau controle do estoque, onde podia-se perceber diferencas nos valores no estoque e aqueles
enviados para a contabilidade, falta de lancamentos dos produtos utilizados na manutencao de
equipamentos e também no mau controle financeiro, que era feito de maneira muito simplista
e pouco eficaz. Como a empresa ficou alguns meses sem um responsavel administrativo, o
periodo de estagio condiz com as intervengdes necessarias para melhorias, onde a profissional
pode aplicar conhecimentos adquiridos previamente e estabelecer dessa forma sugestdes para
que a empresa alcance seu objetivo.

Outro exemplo de gargalo em que se houve medidas de interven¢do durante a vivéncia
na empresa foi em relacdo a negociacdo com fornecedores, onde nao havia um processo
definido previamente e muitas vezes as compras eram feitas com vendedores locais € com um
preco muito elevado. Esse problema foi resolvido juntamente com o levantamento de estoque.

Com as mudancas no setor administrativo, foram vivenciadas também mudangas no
setor relacionado a gestdo de pessoas, havendo alteragcdes no controle de pontos dos

colaboradores, trazendo dessa forma uma experiéncia profissional mais completa.
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De forma geral, a empresa Harmon Tecnologia, apesar de apresentar pequeno porte,
possui um grande potencial de crescimento, tendo em vista que a mesma esta aberta a
mudancas que podem solucionar seus problemas no dia-a-dia.

Durante o periodo de atuagdo na empresa, foi notdvel o modo de trabalho entre os
colaboradores, onde havia cooperacdo entre os mesmos e era perceptivel os valores da
empresa agregados, e sendo assim as atividades eram realizadas de forma mais eficaz. O
tempo decorrido de trabalho na Harmon Tecnologia foi muito proveitoso, em que haviam
intervengdes sendo feitas e pdde-se absorver aprendizados técnicos e pessoais, da mesma
forma em que foi possivel colocar em pratica conhecimentos adquiridos anteriormente e

apresentar solugdes para alguns problemas notados.
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