YUY

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

LUCIANA IMACULADA AGUIAR FONSECA

ANALISE DAS AREAS DE UMA EMPRESA DE TECNOLOGIA
E INOVACAO DO MUNICIPIO DE LAVRAS - MG

LAVRAS - MG
2022



LUCIANA IMACULADA AGUIAR FONSECA

ANALISE DAS AREAS DE UMA EMPRESA DE TECNOLOGIA
E INOVACAO DO MUNICIPIO DE LAVRAS - MG

Relatorio de estagio supervisionado apresentado
a Universidade Federal de Lavras, como parte
das exigéncias do Curso de Administracdo, para
obtencdo do titulo de Bacharel.

Prof.° Dr. André Luis Ribeiro Lima

Orientador

Prof.2 Dra. Maria Cristina Angélico de Mendonca
Coorientadora

LAVRAS - MG
2022



LUCIANA IMACULADA AGUIAR FONSECA

ANALISE DAS AREAS DE UMA EMPRESA DE TECNOLOGIA E INOVACAO DO
MUNICIPIO DE LAVRAS - MG

Relatorio de estagio supervisionado apresentado
a Universidade Federal de Lavras, como parte
das exigéncias do Curso de Administracdo, para
obtencéo do titulo de Bacharel.

APROVADA em 13 de Abril de 2022.
Dr. André Luis Ribeiro Lima UFLA
Dra. Maria Cristina Angélico de Mendonga UFLA

Prof.° Dr. André Luis Ribeiro Lima

Orientador

Prof.° Dra. Maria Cristina Angélico de Mendonga

Coorientadora

LAVRAS - MG
2022



AGRADECIMENTOS

Agradeco primeiro a Deus por até aqui ter me sustentado e me dado forcas para
ultrapassar todos os obstaculos e poder terminar a minha tdo sonhada faculdade.

Em segundo quero agradecer ao meu professor e orientador André Lima a quem muito
admiro como profissional, por sempre me ajudar. Agradecer também a professora Maria Cristina
por ter aceito o meu pedido para ser minha coorientadora.

Em terceiro quero agradecer ao pessoal da empresa Cria Tecnologia e Inovacao, pelos
grandes ensinamentos transmitidos ao longo do estdgio e pela oportunidade de conhecer uma
empresa de perto.

Por ultimo quero agradecer a minha familia que ao logo de todo o curso esteve me
apoiando, me dando forgas para sempre continuar e por estarem do meu lado em todos o0s
momentos que precisei.

Muito Obrigado!



RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo destacar as observacoes feitas sobre as areas funcionais
da empresa e descrever as atividades desenvolvidas no estagio supervisionado na empresa Cria
Tecnologia e Inovagdo, que € uma empresa que presta servicos de mentoria e construgdo de
negaocios, transformando idéias em solucgdes tecnoldgicas e negocios extraordinarios. O estagio
é uma etapa muito importante no desenvolvimento e na formacdo da carreira do Administrador.
Nele é colocado em préatica todo aprendizado, todo conhecimento e as competéncias sao
desenvolvidas. E através das observagdes e das experiéncias que o estudante percebe quais areas
ou qual area ele mais gosta e se encaixa. Esse trabalho tem o intuito de descrever um pouco da
empresa onde o estagio foi feito e relatar as atividades desenvolvidas pela estagiaria ha empresa
Cria Tecnologia e Inovacéo localizada na cidade de Lavras-MG, durante o periodo de 5 meses.
As atividades desenvolvidas durante o periodo estagiado foram: cobranca, controle de Notas
Fiscais para pagamento dos funcionarios, pesquisa de precos para a compra de insumos e
materiais necessarios, controle de gastos e contas a pagar, e controle de documentos dos
funcionarios, com o intuito de colocar em pratica um pouco do aprendizado obtido durante o
curso. Além disso, apresenta sugestdes de melhorias aos problemas identificados, em que foi
proposto contratar um auxiliar financeiro, contratar um profissional de marketing, estabelecer
prazos para a entrega de notas ficais e comprovantes de gastos e adquirir um sistema
automatizado para os computadores que pudesse ajudar a empresa em diversos aspectos. Com
tudo, pode-se dizer que o periodo do estagio foi muito valioso e enriquecedor. Foi produtivo
poder aprender na pratica tudo que havia visto na teoria e poder crescer profissional com todas

as experiéncias e desafios vivenciados.

Palavras-chave: Estagio Supervisionado. Administracdo. Tecnologia. Inovacdo. Prestacdo de

Servico.
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1 INTRODUCAO

O presente trabalho tem como objetivo destacar as observacdes feitas sobre as areas
funcionais da empresa e descrever as atividades desenvolvidas no estagio supervisionado na
empresa Cria Tecnologia e Inovacdo, que é uma empresa que presta servi¢os de mentoria e
construcdo de negocios, transformando idéias em solucBGes tecnologicas e negocios
extraordinarios.

A experiéncia de estagio forma um profissional mais completo e preparado para se
inserir em um mercado de trabalho competitivo. Essa é uma etapa muito importante no
desenvolvimento e na formacéo de um Administrador.

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

Estagio € o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo de educandos que
estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educacdo superior,
de educacéo profissional, de ensino médio, da educacédo especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacdo de
jovens e adultos. (BRASIL, 2008, p. 1).

Segundo Sobral e Peci (2008), as organiza¢Ges sao um conjunto de pessoas que se
juntam com um objetivo em comum. Que possuem a finalidade de alcangar suas metas
trabalhando em conjunto, visando que para atingir tais metas o trabalho tem que ser em equipe,
individualmente ndo conseguiriam atingi-las. Sendo assim, a Administracdo vem com o papel
de estabelecer um conjunto de praticas e acdes criadas para gerenciar 0s elementos presentes
nas organizagdes, desenvolvendo tudo com eficiéncia, eficicia e da melhor forma possivel ndo
sO para 0 cumprimento de metas e também para o acimulo de bons resultados frente a alta
competitividade. Sendo criado planos, estratégias e métodos para que seja aplicado na pratica
diversos tipos de conhecimentos (CARVALHO, 2010).

O presente trabalho foi feito em cima das atividades desenvolvidas no estagio
supervisionado na empresa Cria Tecnologia e Inovagdo, que € uma empresa que presta servicos
de mentoria e construcdo de negdcios, transformando idéias em solucBes tecnologicas e
negocios extraordinarios.

Inicialmente serdo apresentadas algumas informacgdes da empresa, 0s objetivos da
mesma, sua missao, visao e valores, descrevendo como é a empresa em geral e contar um pouco

sobre o0s servigos prestados. Em seguida serdo apresentadas as atividades desenvolvidas e suas



respectivas horas de dedicacdo. Serdo apresentadas também as descricbes dos processos
técnicos de cada uma delas. E por fim, serdo propostas algumas sugestdes de melhorias e a
concluséo final.

Tendo como referéncia o dia-a-dia vivenciado dentro da empresa, serd feito um
diagndstico de suas areas, analisando as falhas. Uma empresa precisa estar sempre buscando
inovacOes e estar atualizada, acompanhando as mudancas do mundo. Na era da informacéo, a
organizacéo precisa resolver os problemas que vao surgindo para manter ou aumentar de forma
eficiente sua competitividade em relacdo as demais empresas que disputam 0 mesmo ramo no
mercado.

Este trabalho estd dividido em seis capitulos, sendo este primeiro a introducdo. No
capitulo dois, é feita a descricdo geral da empresa e seus servicos prestados. No terceiro
capitulo, descreve-se as atividades realizadas ao longo do estagio. O quarto capitulo é composto
pelos processos técnicos das atividades que foram realizadas. No capitulo cinco, sera dado as
sugestdes para os problemas identificados, sugerindo alternativas que poderiam favorecer e
melhorar os processos da organizacao.

E por fim, no capitulo seis, esse trabalho ser& concluido fazendo algumas consideracoes

gerais sobre a empresa e sobre o estagio feito.
1.1 Objetivos do Estégio
GERAL

- Observar a importancia de cada &rea da administracdo para que haja um bom funcionamento

da empresa.

ESPECIFICOS

- Vivenciar como funciona uma empresa real.

- Conhecer na prética as areas da Administracéo.
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2 APRESENTACAO DA EMPRESA

Essa é a logomarca da empresa Cria Tecnologia e Inovacdo. Moderna, atual e atrativa

aos consumidores.

Figura 1 - Logo da empresa.

CRIA

Fonte: Dados do estagio(2020).

Trata-se de uma organizacao que trabalha a mais de 15 anos no ramo de inovagéo e
tecnologia, oferece seu servicos de desenvolver e transformar ideias em solucGes tecnoldgicas
para o empreendedor. Eles contam com a ajuda de mentores e guias na modelagem e design do
modelo de negdcio.

Sua localizacdo é na Rua Misseno de Padua, nimero 790, Centro — Lavras — MG-37200-
142, zona urbana do municipio. Funciona de segunda a sexta-feira. Um prédio de trés andares

em que a empresa se encontra no primeiro e no segundo andar.
2.1 Objetivo

Segundo ETZIONI apud CHIAVENATO (1994), o objetivo de uma empresa significa
uma situacdo ou meta que ela almeja alcancar. Para KOHN apud CHIAVENATO (1994), os

objetivos naturais de uma empresa sao:

e Proporcionar satisfagdo das necessidades de bens e servigos: produzindo bens e
servigos requeridos pela sociedade;

e Proporcionar emprego produtivo para todos os fatores de produgéo: o administrador
deve analisar o custo-beneficio para empregar 0s recursos necessarios para produzir

bens e servicos;
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e Aumentar o hem-estar da sociedade através do uso econdmico dos fatores de recurso:
com a utilizacdo e aplicacdo dos recursos de modo eficaz e integrado, a empresa

acrescenta vantagem para a sociedade;

e Proporcionar o retorno justo aos fatores de entrada: compensacdo justa para a

contribuicédo pela producéo; e

e Proporcionar um clima em que as pessoas possam satisfazer uma porcdo de
necessidades humanas normais: através do trabalho, as pessoas podem se realizar

facilmente como pessoa e viver dignamente.

O objetivo da Cria € oferecer solucBes tecnoldgicas e inovadoras de ponta a ponta. A
empresa tem como valores essenciais a valorizagdo € 0 COmMpromisso com as pessoas,
exceléncia, ética e transparéncia e, sobre tudo, compromisso com o cliente pensando sempre na
sua melhor experiéncia. Trabalham com a criatividade para a evolucdo continua, buscando o

resultado com inovacdo e agilidade para um desenvolvimento sustentavel da sociedade.
2.2 Missao, Visao e Valores

A missdo, visao e os valores fazem parte da gestdo estratégica das organizagdes, pois
norteiam a administracdo, mostrando quem s&o e o sentido de sua existéncia, aonde querem
chegar e quais sdo os principios e valores defendidos.

Chiavenato (2012, p. 164) ressalta que "a missdo significa a razéo de ser do proprio
negocio. Por gue ele foi criado e para o que ele existe".

A Cria tem como misséo:

e Fomentar a inovagdo e desenvolvimento tecnoldgico no Brasil.
e Trabalhar na transformacdo de ideias inovadoras em soluc@es tecnologicas, de

forma &gil e criativa, gerando valor para o dia a dia das pessoas e institui¢oes.

A visdo da organizacdo significa onde a ela quer chegar em um dado periodo de tempo,
nesse contexto, Chiavenato (2012, p. 168), ressalta que: Enquanto a missdo se refere a esséncia
do negdcio e da sua propria razao de ser e de existir, a visdo esta focada no futuro e no destino.
A visdo é a imagem que o empreendedor tem a respeito do futuro do seu negécio. E o que ele
pretende que o0 negdcio seja dentro de um certo horizonte de tempo.

Como visao busca:

e Ser reconhecida como um grupo que acelera o desenvolvimento sustentavel
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através da transformacao digital.
e Ser admirada pela qualidade de suas solugdes, reconhecida nacionalmente pela
inovacdo e agilidade, através do aperfeicoamento continuo de nossos valores,

comprometidos com o desenvolvimento sustentavel do Brasil.

Para Hitt (2011, P. 18), "Juntas, a visao e a missdo formam a base que a empresa precisa
para se relacionar e implantar uma ou mais estratégia”. A declaracdo da misséo e da visdo
organizacional é na realidade base da estrutura do planejamento estratégico da organizacéo,
pois diz 0 que a organizacao faz e o que ela busca atingir por meio de sua missao e quais 0S
principios e valores sdo defendidos.

Os valores organizacionais como o proprio nome ja diz, sao as virtudes, caracteristicas
positivas, principios, crenca, normas e padrdes que orientam o comportamento de uma empresa.
Servira como fonte de inspiracdo no ambiente de trabalho, auxiliando na tomada de decisdes
de forma estratégica. (RENNO, 2013).

Nessa mesma linha de raciocinio, Moreira (2016, p. 287), afirma que valores
organizacionais: “Representa 0 conjunto de principios e crencas que definem o comportamento
organizacional, fornecem sustentacdo para todas as principais decisdes e consolidam o slogan

comercial, conduzindo as posturas éticas diante dos interessados da organizag¢ao”.

Como valores, ela tem que:
e A esséncia € estar sempre preocupada em estar apoiada nos pilares:
Pessoas, Inovacéo e Sustentabilidade. Estes pilares norteiam a trajetdria da empresa para

o futuro da transformacao.

A missdo, visdo e valores sdo importantes para que a organizagdo tenha um norte de
onde ela esta no presente e onde ela pretende chegar no futuro, em termos de desenvolvimento
e crescimento. Assim como, quais valores essa organizacdo defende para atingir suas metas e
objetivos, tudo isso precisa estar claro para que a organizagdo possa mensurar os caminhos que
ird percorrer e tomar as decisbes com eficiéncia. Portanto a missdo, visdo e os valores séo
elementos fundamentais para que as organizagdes possam se estruturar de forma estratégica e

assim alcancar o sucesso.
2.3 Descricao geral da empresa e servigos prestados

A Cria Tecnologia e Inovacao € uma empresa que trabalha com a criatividade para a
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evolucdo continua. Ela oferece seu servicos de desenvolver e transformar idéias em solucGes
tecnoldgicas para o empreendedor. Eles contam com a ajuda de mentores e guias na modelagem
e design do modelo de negdcio.

Os colaboradores sdo distribuidos de acordo com a Figura 2, da seguinte forma:

Figura 2 - Sala dos colaboradores

Fonte: https://criainovacao.com.br/contato/

As equipes sdo divididas em trés salas, com o seguinte layout, uma carreira de mesas e
cadeiras de frente de frente para a outra, facilitando assim a comunicacdo entre eles e a
criatividade em conjunto. A formacdo dos grupos é um fator forte de influéncia, dado que
grupos mal distribuidos e pouco diversos podem sufocar a criatividade. Outros fatores como a
autonomia que a equipe possui, 0s recursos disponiveis, e 0 suporte que recebem da organizacéo
que estdo inseridos também sdo de grande importancia para um resultado positivo.

A empresa possui uma rede de mentores para auxiliar e guiar 0 empreendedor na
concepgdo de ideias. Desenvolvem a modelagem e design do negdcio, colocando em prética a
ideia e transforméa-la em produto. Divulgam seu produto a varios canais de mercado e a
potenciais clientes ou parceiros do negocio.

Ela faz softwares e também constrdi solugdes customizadas. Gerenciam riscos, reduzem
custos, oferecem seguranga no compartilhamento de dados e principalmente: oferecem um
sistema com as ferramentas necessarias para integrar dados para geracdo de métricas
importantes para gestao.

Desenvolvem solugbes tecnologicas para Meio Ambiente, Seguranca Publica,
Mobilidade Urbana e para o Agronegocio. De acordo com a Figura 3, a hierarquia é composta
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por 1 Gestor Administrativo, 1 Gestor Financeiro, 1 Profissional de Recursos Humanos e
Marketing, 1 Estagiaria, em torno de 45 colaboradores e 1 Auxiliar de limpeza.

Figura 3 — Hierarquia da empresa

Administrador - Socio 1 Gestor Financeiro - Socio 2

Gestor de Recursos
Humanos/Marketing

Auxiliar de limpeza

Fonte: Elaborado pela autora (2020).



3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

15

O estagio na empresa Cria Tecnologia e Inovagéo foi realizado do dia 10 de fevereiro

de 2020 ao dia 15 de junho de 2020, correspondendo a uma carga horaria de 30 horas semanais

e 500 horas totais. O Quadro 1, apresenta quais foram as atividades realizadas, faz uma breve

apresentacdo do que cada uma representa e traz o nimero total de horas vivenciadas.

As principais atividades desenvolvidas no setor administrativo da organizacdo foram

controle e recebimento de Notas Fiscais dos colaboradores, controle de bonificaces, férias e

beneficios dos colaboradores, recebimento de contas via e-mail e whatsapp, atualizacdo de

documentos, auxilio na elaboracdo de entrevistas, controle de materiais de limpeza/café e

gerenciamento de reunides.

Quadro 1 - Tabela das atividades realizadas.

ATIVIDADES N HORAS
DESCRICAO
REALIZADAS TOTAIS
Controle e recebimento de | Controle feito com uma planilha contendo todos
Notas Fiscais dos os valores dos salarios e recebimento das Notas 150
colaboradores Fiscais dos mesmo para mandar para pagamento.
Controle do salério, , i .
e n L Controle através de planilhas e e-mails de todos 70
bonificacdes, férias e . n
- os valores que cada um iria receber no més.
beneficios dos colaboradores
Recebimento de contas via | Recebimentos de contas a pagar e a vencer da 30
email, WhatsApp e Correio empresa e repasse para o financeiro.
Atualizacgdo, escaneamento e xerox dos
Atualizagéo de documentos documentos de todos os colaboradores da 70
empresa.
Auxilio na elaboracéo de Elaboracédo de perguntas e criacdo de perfis 40
entrevistas desejados pela empresa.
- Elaboracéo de planilhas e controle dos materiais,
Controle de materiais de . . . . 50
. . utensilios e comidas para o dia-a-dia da
limpeza/café
empresa.
Gerenciamento de reunides e N . .
: Marcacdo de reunides/treinamentos 40
treinamentos
TOTAL DE HORAS 500

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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A area de Recursos Humanos exerce um papel fundamental dentro da empresa, é ela
que seleciona, auxilia, capacita, desenvolve e motiva todos os funcionérios. A estagiaria ajudou
no controle dos valores de salarios, bonificacGes, férias, atualizacdo de documentos de todos 0s
colaboradores e na criacdo de metodos para valorizar e motivar a todos. Fez parte de algumas
entrevistas e pode observar como deve ser bem elaborado um processo seletivo para
contratacdo, é de tamanha importancia escolher o perfil que mais se encaixa na vaga oferecida
e que tenha a ver realmente com a empresa.

O Marketing da empresa atua de forma eficiente, divulgando os servigos prestados, dao
dicas, interagem com o publico, divulgam vagas dentro da empresa e falam bastante sobre a
inovacdo e sobre tecnologia. A estagiaria pode auxiliar na criacdo de algumas postagem das
redes sociais da empresa e percebeu o quanto € importante mostrar para o publico e apresentar
aos possiveis clientes tudo o que a empresa tem de melhor a oferecer.

A parte Financeira ndo era bem definida. Uma sdcia administrava os deveres, as
obrigacdes e os lucros da empresa. De acordo com as observacdes da estagiaria, essa parte ndo
era muito eficiente, porque as contas ficavam atrasadas e o pagamento das Notas Fiscais dos
funcionarios também n&o era em dia. As atividades exercidas nessa areas eram, o controle dos
valores recebidos pelos funcionarios por meio de planilhas e o recebimento de todas as Notas
Fiscais para pagamento. As contas de agua, luz, internet, telefone e etc., também eram enviadas
e entregues a estagiaria para controle e conferencia, e repassadas para a pessoa responsavel de
fazer os pagamentos.

A estagiaria ndo teve acesso a area de Producdo, mais pode observar que os funcionarios
eram divididos em equipes e cada equipe desenvolvia seus projetos e atividades de acordo com

0 que os clientes solicitavam para o gestor administrativo.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

e Controle e recebimento de Notas Fiscais dos colaboradores;

e Controle de bonificacdes, férias e beneficios dos colaboradores;
e Recebimento de contas a pagar;

e Atualizacéo e controle de documentos;

e Auxilio na elaboracgéo de entrevistas;

e Controle de materiais de limpeza/cafe;

e Gerenciamento de reunides.
4.1 Controle e recebimento de Notas Fiscais dos colaboradores

A nota fiscal é um documento obrigatorio de existéncia digital, gerado e armazenado
eletronicamente em meio Nacional pela Receita Federal do Brasil, pelas prefeituras ou por
outras entidades conveniadas, para registrar as operacdes comerciais e de prestacao de servicos.

Segundo a Nibo (2016) ressalta que a Nota Fiscal € um recibo obrigatério ap6s qualquer
transacédo de venda de produtos ou servigos. A Nota Fiscal documenta a transacéo e serve para
o recolhimento de impostos. A ndo utilizacdo da nota é considerada sonegacao fiscal.
Consumidores devem exigir sua nota fiscal em todas as transag0es comerciais.

Todo més os colaboradores emitiam sua nota fiscal com o valor do salario para
recebimento e entregavam para a estagiaria juntamente com as notas fiscais de tudo que foi
gasto nas viagens a trabalho. Logo apés a conferéncia, os dados e valores eram passados para
uma planilha de controle e logo apds passadas para o financeiro fazer os pagamentos e

reembolsos. Esse processo possuia algumas falhas e poderia ser de forma diferente.

A Figura 4 representa 0 modelo da Nota Fiscal utilizada pelos colaboradores todo més

para que o pagamento do salario fosse feito.



Figura 4 - Nota Fiscal para pagamento
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Fonte: Elaborado pelo autora (2020).

O controle de Notas Fiscais para pagamento era feito através de uma planilha

contendo nomes, valores e dados bancarios.
4.2 Controle do salario, bonificacdes, ferias e beneficios dos colaboradores

De acordo com CHIAVENATO (2008, p.336), os planos de beneficios sociais sdo

planejados para beneficiar o empregado em trés areas da sua vida:

1) No exercicio do cargo (como prémios de producao, gratificacdes, seguro de vida



19

etc.).
2) Dentro da empresa, mas fora do cargo (transporte, lazer, refeitorio etc.).

3) Longe da empresa, ou seja, na comunidade (atividades comunitarias, recreacdo

etc.).

A gestora de recursos humanos passava para a estagidria os valores que cada
colaborador iria receber e as bonificagdes. Todo més eram elaboradas planilhas e documentos
para controle das bonificac@es, férias e os beneficios de todos os funcionarios.

Depois de completas, essas informagdes voltavam para as maos da gestora de recursos
humanos para serem analisadas juntamente com o administrador e por fim eram entregues para
a gestora financeira fazer o pagamento.

Era oferecido além do salario, vale refei¢do, plano odontoldgico, bénus por rendimento
e alguns presentes por reconhecimento.

A Figura 5 apresentada abaixo, representa um exemplo da planilha utilizada para o
controle de pagamentos.

Figura 5 — Controle de pagamentos

VALE HORA VALOR A DADOS
COLABORADOR | NOTAFISCAL _%LI}[ENTA{;_-'&D EXTREAEBONUS DEPOSITAR BANCARIOS

A RS 1.000,00 RS 500,00 RS 1.500,00]  *eswsnns
B RS 2.000,00 R$ 50000 R$ 10000 R$2.600,00  ***wssss
c R$ 3.000,00 R$ 500,00 R$3.50000  *eewssss
D RS 4.000.00 R$500.00] _ R$ 30000 T
E R$ 5.000,00 R$ 500,00 R§5.50000]  *eewswes
F RS 6.000,00 RS 500,00 RS 6.500,00]  *wxwwsas
G RS 7.000,00 R$ 50000 R$ 20000 RS 7.700,00]  *rewwans
H RS $.000,00 R$ 500,00 RS 850000  *reasxns

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Com relacdo as férias, os colaboradores passavam para a estagiaria as datas que
gostariam de tirar as férias, as informacdes eram colocadas em uma planilha de controle e
repassada para a gestora de Recursos Humanos planejar e desenvolver uma tabela de férias. As
pessoas que exerciam a mesma fungéo se revezavam para que a empresa nao tivesse nenhum
problema no quadro de funcionarios e nem na producéo de contetdo.

Conforme a Figura 6, esse é o exemplo de planilha utilizada para o controle de férias.
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Figura 6 — Controle de férias.

Funciondrio Periodo Aguisitivo Situacdo atual Data reguerida
01,/04/2018-30/03/2019 Avencer 10/04/2020 Aceita
01/07/2018-30/06/2019 Avencer 18/08/2020 Negada
01/02/2018-30/01/2019 Férias Vencida 02/02/2020 Aceita

01/10/2018-30,/09/2019 A vencer 20/10/2020 Aceita
01/08/2018-30/07/2019 A vencer 19/09/2020 Negada
01,/06/2018-30/05/2019 Férias Vencida 05/06,/2020 Aceita
01/11/2018-30/10/2019 Férias Vencida 25/12/2020 Aceita
01/12/2018-30/11/2019 Férias Vencida 10/05/2020 Aceita

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

O controle de beneficios e bonificacdes eram feitos através de planilhas que eram
alimentadas ao longo do més e de acordo com as reunides que eram feitas pelo Administrador,

pelo gestor Financeiro e pelo gestor de RH/Marketing.
4.3 Recebimento de contas a pagar

Ainda conforme o SEBRAE (2018c), o controle das contas a pagar deve ser uma tarefa
de rotina da empresa, sdo 0s compromissos assumidos. Abaixo consideracdes importantes que
serdo analisadas no processo atual:

e Identificar todas as obrigacGes a pagar;

e Priorizar os pagamentos, na hipotese de dificuldade financeira;

o Verificar as obrigacdes contratadas e ndo pagas;

e Na&o permitir a perda de prazo, de forma a conseguir descontos;

e N&o permitir a perda de prazo, de forma que implique no pagamento de multa e
juros;

e Fornecer informacdes para elaboracdo do fluxo de caixa; e

e Conciliacdo com os saldos contabeis.

O controle de contas a pagar, conforme orienta Basso (2005), proporciona uma Vvisao
global dos compromissos assumidos pela empresa, permitindo acompanhar os pagamentos a
serem realizados em determinado periodo. Complementa Attie (2011, p. 89) que “[...] um
controle interno apropriado para uma gestéo eficiente de contas a pagar estéa totalmente ligado
a avaliacdo de melhores oportunidades ou de assumir novos compromissos, estabelecendo
prioridade nos pagamentos”.

Um controle de contas a pagar e receber de qualidade permite ao seu administrador uma

visdo simplificada e detalhada da gestéo financeira da empresa, além de transmitir informacdes
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para importantes tomadas de decisOes, € de obrigacdo do administrador da empresa estar a par
dos direitos e obrigacGes que tem a receber e a pagar.

Apdbs a compra ou contratacdo de qualquer servico, era responsabilidade da estagiaria
receber as notas fiscais, os boletos, ou qualquer outra forma de cobranca, seja esta a vista ou a
prazo e passar para a gestora financeira fazer o pagamento.

Todo més era elaborada uma planilha de controle de contas a pagar assim como a
apresentada na Figura 7, com data de previsdo de pagamento, data de vencimento e valores de

cada item a ser pago.

Figura 7 — Contas a pagar. Exemplo da planilha utilizada.

CONTAS A PAGAR - MARCO
Descricio Valor Data de vencimento
Agua R$ 300,00 02/03/2020
Luz R$ 800,00 05/03/2020
Internet R$ 450,00 05/03/2020
Padaria R$ 300,00 10/03/2020
Unimed Odonto R$ 400,00 16/03/2020
Unimed R$ 700,00 20/03/2020
Flash — Vale alimentacdo RS 20.000,00 23/03/2020
e o o ook ok e o o

Fonte: Elaborado pelo autora (2020).

Os gastos varaveis e ndo-variaveis que a empresa tinha eram controlados através de
planilhas e pagos através de boletos recebidos pela estagiaria via correio, email ou WhatsApp
da empresa. De acordo com o recebimento essas contas eram passadas para a gestora financeira.

Essas contas eram controladas através de planilhas com todas as informagoes
necessarias e passadas para o departamento financeiro da empresa para que o pagamento fosse
efetuado. Por meio da mesma € possivel obter um controle maior de todas as despesas geradas
pela empresa.

Apos a realizacdo dos pagamentos, o financeiro passava 0s comprovantes para a

estagiaria, que digitalizava e anexava todos dentro de uma pasta no drive.
4.4 Atualizacdo e controle de documentos

Documento é o conjunto de informacgdes presente em um suporte que pode ser usado
para consulta ou prova. E a partir dos documentos que se mantém os padrdes e a continuidade
das acBes dentro de uma organizacdo. Ha dois tipos de informacdo documentada: uma que

estabelece critérios de como as a¢Oes devem ser realizadas e a outra que demonstra e registra
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que elas foram concluidas.

“A gestdo de documentos pode ser considerada como um conjunto de solugbes
utilizadas para assegurar a producdo, administracdo, manutencéo e destinacdo dos documentos
possibilitando fornecer e recuperar as informagdes contidas nos documentos de uma maneira
conveniente”. (SANTOS, 2002).

Todos os documentos dos colaboradores eram entregues a estagiaria, seja para ser
contratado ou dispensado. A gestora de recursos humano passava as informacgdes dos
colaboradores, para que a estagidria entrasse em contato com 0s mesmos e solicitar 0s
documentos necessarios. Depois de recebidos, eram feitos copias dos mesmos ou sendo eram
escaneados de acordo com o que tinha sido solicitado.

Para Attie (2011), a empresa necessita de informacGes que possam auxiliar a
administragdo dos negdcios e que possibilitem entendimento uniforme da informagdo. A
informacgio sb tem validade a partir do momento em que é exata, confidvel e oportuna; dessa
forma, precisa basear-se em dados veridicos, informados tempestivamente.

A gestdo de documentos é um procedimento fundamental na vida de uma empresa
publica ou privada. Para tomar decis@es, recuperar informacdes, contratar e dispensar pessoas,
dentre outros, E de extrema importancia a preservacio e a atualizacdo dos arquivos de uma

empresa.
4.5 Auxilio na elaboracéo de entrevistas

Entrevista é definida como uma conversa entre duas ou mais pessoas — 0 entrevistador
e 0(s) entrevistado(s) — que visa obter informacgdes sobre um determinado assunto através de
uma conversacao objetiva sobre o tema de interesse.

Essa metodologia pode ser considerada a técnica mais utilizada para coletar
informacdes, opinides, atitudes e valores sobre algo ou alguém. Ela leva tempo para ser
preparada e exige alguns cuidados. Dentre eles, destacam-se: 0 planejamento, que deve ter
em vista 0 objetivo a ser alcancado; a escolha do entrevistado, que deve ser alguém que
tenha familiaridade com o tema da vaga oferecida; a oportunidade da entrevista, ou seja, a
disponibilidade do entrevistado em fornecer a entrevista que devera ser marcada com
antecedéncia para que o entrevistador se organize para recebe-lo; as condicdes favoraveis
gue possam garantir que o entrevistado fique a vontade para passar todas as informacdes
necessarias para o entrevistador, e por fim, a preparacdo especifica que consiste em

organizar o roteiro ou formulario com as questfes importantes que deveram ser abordadas
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durante a entrevista (LAKATQOS, 1996).

Entrevistamos porque temos interesse nas historias e experiéncias de outras pessoas.
Este seria, segundo o autor Seidman (1991), o principal motivo de realizar uma entrevista.
Temos interesse pelo outro, por suas historias, reflexGes, organizacdo dos fatos e
acontecimentos.

O proposito da entrevista detalhada é, portanto, buscar tentativas de compreender a
experiéncia de outras pessoas e 0s significados que elas atribuem para essas experiéncias.

Eram feitas reunides com a gestora de recursos humanos para a montagem de um perfil
desejado para a vaga, assim como perguntas para a entrevista, datas para as mesmas e selecédo

de curriculos.
4.6 Controle de materiais de limpeza/café

O controle dos materiais utilizados na limpeza da empresa e na cozinha eram feitos pela
estagiaria. Desde cotacdo de produtos de limpeza, até a compra dos alimentos para o horario de
café.

Todo més uma lista era elaborada juntamente com a Auxiliar de limpeza, com todos 0s
itens e quantidades utilizadas por ela. A Figura 8 representa um exemplo dessa lista de compras.
Ap0s a apuracao de tudo que era preciso para 0 més eram feitas cotagdes nos supermercados e

padarias da cidade para buscar o que melhor nos atenderia e com o preco justo.

Figura 8 — Listas de compras

Compras didrias Compras Mensais
Café (2 opgdes) Cafe Limpeza
d Roscas 5 pcts. PO de café 5 detergentes
2 Kg de pao de queijo 3 ox. Coador de café 3 desinfetantes
? kg de rosquinas 2 pote de Manteiga 2 apgua sanitaria
15 pdes de sal 1 cx deleite ¢f 121 3 pano de chio
15 pdes de doce 1 kg Agucar 1 vassoura
1 kg de broinha salgada 2 adocantes 3 limpador multiuso

Fonte: Elaborado pelo autora (2020).

A logica de Fenili (2015) diz que para requerer a aquisicdo de algum material
demandado é necessario determinar qual € o produto, a quantidade e quando devera ser

comprado, para poder evitar os problemas que a falta desse material ird causar.
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4.7 Gerenciamento de reunides e treinamentos

O gerenciamento de reunifes e treinamentos é uma tarefa importante no processo
gerencial de uma empresa, porque é a partir delas que os gerentes das empresas desenvolvem
seus projetos, conseguem realizar estimativas de entregas, prever problemas e medir como estdo
sendo desenvolvidas todas as atividades.

As reunides sao criadas afim de promover o compartilhamento de informacdes,
melhorar a tomada de decisGes, promover a resolucdo de problemas, construir a alianca da
equipe e reforcar a cultura organizacional Leach (2015).

Os treinamentos s&o para aprimorar as habilidades, os conhecimentos e as competéncias
dos colaboradores, que tem como objetivo melhorar o desempenho dos mesmos. Eles surgiram
através de uma necessidade identificada pela empresa, ocorre em curto prazo e busca resultados
imediatos para alcangar metas.

O controle das reunides e dos treinamentos eram feitos pela estagiaria através de
planilhas como a descrita na Figura 9. Os colaboradores marcavam as datas, os horarios, a
descricdo do que seria e quem é o responsavel pela atividade. Por meio de uma planilha
impressa esse controle era feito para que ndo houvesse nenhum incidente. Eram marcadas com

antecedéncia e passadas para o gerentes e para as pessoas que iriam participar.

Figuras 9 — Controle de reunides e treinamentos

Reunides / Treinamentos - Marco

Descricio Data Horario Responsavel
Reunido projeto X 10/03 14:00 Luca
Treinamento Y 15/03 e 16/03 08:00 - 12:00 Marcio

Fonte: Elaborado pelo autora (2020).
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Uma situacdo que aconteceu no inicio quando foi implantado o controle através da
planilha foi que um dos colaboradores esqueceu de agendar a sala de reunides com a estagiaria
e na data e horario planejado a sala ja estava sendo utilizada e foi um transtorno porque as
pessoas estavam preparadas para a reunido no horario definido mais ndo tinha local para a
realizacdo da mesma. Diante disso o colaborador teve que desmarcar a reunido e remarcar de

acordo com o que ja estava agendado ao longo da semana.
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5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

A Cria é uma empresa que vém crescendo muito no setor de inovacdo e com isso ela
precisa melhorar alguns aspectos e assim acompanhar com eficiéncia todo o crescimento e
sucesso. Foi observado que existem 5 problemas que podem ser solucionados ou amenizados
na empresa.

O primeiro problema identificado foi na parte Financeira. A sdcia que era responsavel
por toda a parte financeira, desde os deveres a serem cumpridos até organizacgéo e controle dos
lucros, ndo dava conta de manter o pagamento de todas as obrigacdes em dia. A empresa deveria
contratar alguém para ajuda-la diretamente. Essa pessoa faria o controle de tudo que deveria
pago no més, com suas respectivas datas e niveis de prioridade. Um sistema contendo todas as
informacdes financeiras da empresa também seria muito Util.

Segundo problema é no processo de Notas Ficais para recebimento do salério e
reembolso. As Notas Ficais que eram emitidas por cada funcionario todo més para o
recebimento do salario deveria ter um prazo estipulado para serem entregues impressas ou por
email. Passando assim por uma analise detalhada dos valores e dos servi¢os que foram prestados
antes de serem pagas. Com isso, todos os pagamentos seriam feitos dentro de uma data certa e
com os valores corretos. Chegou a acontecer que com o atraso de alguns colaboradores em
entregar sua nota fiscal, ndo teve a conferéncia correta dos valores para ser feito o pagamento
e alguns valores que tinham sido esquecidos ficaram para ser pagos somente no més seguinte.

Em relacdo ao reembolso a empresa deveria fazer uma pesquisa detalhada das viagens,
desde o momento que o colaborador sairia da empresa, até 0 momento em que ele retornaria
para a mesma, envolvendo todo o processo e seus gatos. Depois de estar com todos 0s
resultados, poderiam fazer acordos ou parcerias com os locais de gastos fixos nas cidades para
onde os colaboradores iam com frequéncia, como hotel, restaurante, rodoviaria e etc., fazendo
com que ndo haja reembolso desses gastos, tendo um maior controle dos mesmos no més. O
valor dos gastos variaveis para manter cada um deles durante a viagem deveria ser estipulado.
Todas as notas fiscais e 0s comprovantes de gastos das viagens deveriam ser entregues junto
com a nota fiscal no inicio de cada més dentro de um prazo, para que ndo ocorra atrasos nos
pagamentos.

A empresa deveria adquirir e implementar um sistema automatizado nos computadores
gue teria como objetivo: otimizar tempo, reduzir custos e focar na qualidade do que se esta
produzindo. Com um banco de dados interligado com os projetos que cada colaborador
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participe ou desenvolva ajudaria muito no processo de pagamento. Ou seja, um sistema que
receba esses documentos e que ajude o financeiro a controlar os valores corretos que cada um
deveréa receber. Além disso esse sistema poderia auxiliar nas outras areas da empresa e otimizar
0S Processos.

Terceiro problema é no controle de todos os beneficios e bonifica¢des. Para melhorar
eles deveriam implantar um sistema em que o Recursos Humanos pudesse alimentar e atualizar
com todas as informacdes necessarias de cada colaborador de acordo com o contrato de trabalho
e 0s servicos prestados, e que a estagiaria conseguisse acompanhar tudo certo e assim passar
para o financeiro de forma atualizada, otimizada e eficiente. Sem nenhum erro e atraso.

Quarto problema é no pagamento e controle dos gastos variaveis e ndo-variaveis. Todo
més alguma conta ficava sem pagar ou era paga com juros altos pelo atraso para ser paga apos
0 vencimento. Esse processo deveria ser automatizado para que o financeiro tivesse acesso as
planilhas e se organizasse para que todas as contas fossem pagas dentro da data de vencimento
para ndo haver cobrancas.

Quinto e ultimo problema observado foi a sobrecarga de funcdo da funcionaria que
cuidava do Recursos Humanos e também do Marketing. Ela dava conta da duas areas, fazia
tudo o que era proposto, mais os cargos eram exercidos com eficiéncia e ndo com eficacia. Era
nitido que as duas fungdes sobrecarregava bastante. Tinha dias em que a profissional ficava
exausta. A empresa deveria contratar um profissional de Marketing e definir bem as
responsabilidades de cada um dos setores. Separadas com dois profissionais especializados e
com tarefas claras e bem definidas faria com que esses areas alcangassem mais efetividade e
sucesso. Nenhum profissional ficaria sobrecarregado e tudo seria feito com planejamento e

executados da melhor maneira possivel.
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6 CONCLUSAO

Foi possivel observar e aprender bastante sobre a importancia de cada area da
administracdo dentro de uma empresa para que haja um bom funcionamento. Se houver falha
em alguma dessas areas a empresa toda sente porque as areas sdo interligadas e trabalham em
conjunto.

E importante que todos os setores sejam bem organizados para evitar o acimulo de
funcBes em uma pessoa ou em um setor, distribuicdo e facil identificacdo das responsabilidades
de cada um por cada processo e maior aproveitamento dos talentos operando na funcdo certa,
aumentando assim a produtividade e ter mais agilidade nas a¢fes da empresa.

Olhando uma empresa estando fora dela ndo conseguimos observar e nem entender nada
sobre seus processos e nem como ela funciona. Mas, dentro da mesma, vivenciando,
acompanhando o dia-a-dia, conhecendo seus processos, suas areas e tudo que a envolve,
podemos entender realmente como € uma empresa real no mercado, desde os problemas
enfrentados em cada departamento até as solucdes encontradas para ter bons resultados.
Conseguindo assim, ter sucesso em cada projeto elaborado e vendido.

A oportunidade de realizar o estagio nessa empresa proporcionou a estagiaria conhecer
e colocar em pratica os conhecimentos tedricos adquiridos ao longo do curso e me fez admirar
ainda mais a profissdo, ndo s6 de quem esta dentro da empresa mais também de quem ensina
através do curso. Um complementa o outro, 0 que 0 Curso nos passa € nos ensina o estagio

completa e nos mostra na prética.

Dessa forma, atuar em uma empresa extremamente dindmica e inovadora foi de total
importancia para que a estagiaria conseguisse um preparo profissional, adquirisse habilidades
para entrar no mercado de trabalho e conhecesse na préatica a administragdo e suas respectivas
areas.


http://www.idebrasil.com.br/blog/invista-na-capacitacao-de-colaboradores-e-aumente-a-produtividade/
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