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RESUMO

O objetivo deste relatorio é descrever e analisar as atividades desenvolvidas no periodo de
estadgio na area de back office e middle office da tesouraria global da empresa Aluminum
Company of America, conhecida como Alcoa. A Alcoa é uma empresa multinacional do setor
de aluminio, bauxita e alumina. O estagio foi realizado todo de forma remota devido a pandemia
de Covid 19 pelo periodo de 6 meses. Durante o estagio, foram desenvolvidas atividades
relacionadas a contratos de cambio, documentacao, relacionamento com bancos, fluxo de caixa,
relatérios bancérios e variacdo de caixa. Dentre essas atividades, a alta burocracia de bancos e
atraso nas conclusGes de demandas devido a logistica de coleta de assinaturas no trabalho
remoto foram os maiores gargalos observados. Como principal ponto de melhoria, sugeriu-se a
adocdo de assinaturas eletrdnicas para documentos a fim de reduzir custos e tempo de concluséo
de demandas. Ap0s a realizacao deste estagio, acredita-se que a busca por melhoria continua de
processos deve ser uma pratica diaria dentro das organizacdes, de forma a otimizar processos
ja existentes ou criar novos processos que atinjam os objetivos da empresa de forma mais
concisa.

Palavras-chave: Estagio. Aluminio. Back Office. Tesouraria.
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1 INTRODUCAO

O artigo 1° da lei n° 11.788, de 25 de Setembro de 2008, sancionada pelo entdo
presidente Luiz In&cio Lula da Silva, define estagio como um “ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa & preparacdo para o trabalho
produtivo de educandos” (BRASIL, 2008, Art. 1°). A lei afirma ainda que o objetivo do estagio
é o desenvolvimento do estudante nas esferas civil e profissional através do aprendizado de
competéncias proprias da atividade profissional realizada pelo estagiario.

No curso de bacharelado em administragdo da Universidade Federal de Lavras (UFLA),
0 estagio é parte importante do curso, sendo obrigatdria a carga horaria minima de 340 horas
em estagio obrigatdrio, divididas entre teoria e pratica (UFLA, 2018).

Atendendo as premissas supracitadas, o autor deste relatério realizou o estagio na area
de tesouraria da empresa Alcoa, uma multinacional americana do setor de aluminio localizada
em Pocos de Caldas, Minas Gerais. O estagio teve carga horaria de 804 horas, que foram
distribuidas entre as seguintes atividades: controle de contratos de cAmbio; implementacao de
assinatura eletrénica para contratos com bancos; controle de documentacdo de pessoas fisicas
e juridicas; suporte no processo de documentagdo da empresa com 0s bancos; abertura de caixa
da América Latina; e controles de caixa da Europa.

O objetivo do presente relatorio é descrever detalhadamente as atividades realizadas
durante o estagio, e esta dividido nas seguintes sec¢oes: descricdo do local de estagio, descricdo
das atividades desenvolvidas, descricdo dos processos técnicos, sugestdes aos problemas

identificados e conclusao.



2 DESCRICAO DO LOCAL DE ESTAGIO

Nesta secdo sera apresentada a historia da empresa Alcoa, desde sua fundacéo até os
dias atuais. Além disso, sera apresentado também sobre o escritério em Pogos de Caldas e sobre

a &rea da Tesouraria da empresa, departamento em que o estagio foi realizado.

2.1 Sobre a empresa

A historia da empresa que hoje é conhecida como Alcoa (Aluminum Company of
America) se iniciou em 1886, quando o americano Charles Martin Hall e o francés Paul T.
Héroult descobriram uma forma de produzir aluminio em escala industrial a baixo custo,
processo conhecido como Hall-Héroult, que é utilizado ainda nos dias de hoje pela industria de
aluminio (ALCOA, 2022a). Com sua nova descoberta, Charles Martin fundou a The Pittsburgh
Reduction Company — que posteriormente viria a se chamar Alcoa — em Pittsburgh, nos Estados
Unidos, cidade que ainda possui um dos principais escritorios da empresa.

De acordo com Associacdo Brasileira de Aluminio (ABAL, 2019), a utilizacdo do
aluminio se popularizou principalmente a partir da Primeira Guerra Mundial, devido a
necessidade de se fabricar produtos mais leves e resistentes, propriedades presentes neste metal.

Atualmente, o aluminio € o principal produto de comercializacdo da empresa Alcoa. De
acordo com o Relatorio de Sustentabilidade da Alcoa Brasil (2020), a producédo de aluminio foi
responsavel por 81,82% de toda a operacdo em territério nacional. A producdo de bauxita e

alumina foram os responsaveis pelos 18,18% restantes das atividades das fabricas brasileiras.

2.2 Alcoa no Brasil

A historia da Alcoa no Brasil comecou em Pocos de Caldas, Minas Gerais. Inicialmente,
aempresa norte americana comprou a Companhia Geral de Minas (CGM), que possuia a licenga
para explorar bauxita naquela regido. Em 1965, a empresa concluiu a construgéo da planta da
cidade de Pocos de Caldas, iniciando suas atividades oficialmente em 1970. A Figura 1 mostra
uma imagem aérea da planta de Pocos de Caldas, sendo a unica unidade no Brasil que conta

com fabrica e escritério na mesma localidade.



Fonte: Alcoa (2022).

Atualmente, a Alcoa possui trés unidades produtivas no Brasil, localizadas em Pogos de
Caldas (MG), S&o Luis (MA) e Juruti (PA), além de escritérios em S&o Paulo (SP), Pogos de
Caldas (MG) e Brasilia (DF). A empresa possui também participacdo acionaria em quatro
usinas hidrelétricas, sendo elas: Machadinho, Barra Grande, Serra do Falcdo e Estreito. No
Brasil, a empresa conta hoje com mais de 7 mil colaboradores diretos e indiretos, distribuidos
pelas unidades supracitadas (Alcoa, 2022b). A Figura 2 apresenta um parametro geral da

distribuicdo da Alcoa pelo Brasil.
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Figura 2 — Alcoa no Brasil.
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Fonte: Relatdrio de Sustentabilidade Alcoa (2020).

@ (*) Participacao aciondria.

Além de sua importante participacdo no mercado, sendo hoje uma das maiores
produtoras de aluminio, bauxita e alumina no mundo, a Alcoa também é conhecida por seus
projetos de sustentabilidade e projetos sociais que causam impacto direto nas comunidades
locais e em seus colaboradores.

A Alcoa Brasil possui também diversos grupos de inclusdo e diversidade para
colaboradores, como:

e AWN (Alcoa Women’s Network — Rede de Mulheres da Alcoa);

e EAGLE (Employees at Alcoa for LGBT+ Equality - Colaboradores na Alcoa
pela lgualdade LGBT+);

e AWARE (Alcoans Working Actively for Racial-Ethnic Equality - Alcoanos e
Alcoanas Trabalhando Ativamente para a Equidade Etnico-Racial);

e ABLE (Alcoans moving Beyong Limited Expectations — Alcoanos e Alcoanas

Indo Além de Expectativas Limitantes).

Observa-se que o estagiario teve a possibilidade de interagir e participar de eventos e

rodas de discussdes de todos os projetos citados acima durante o periodo de trabalho,
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evidenciando que os projetos realmente sdo praticados na rotina empresarial como parte das
atividades cotidianas.

2.3 A area da tesouraria na Alcoa

Segundo Rodrigues (1986), a area da tesouraria estd ligada as funcdes de planejar,
classificar e controlar fatores que impliguem em entradas ou saidas de dinheiro nas empresas.
Ainda de acordo com o autor, esta area visa a melhoria da seguranca, equilibrio financeiro e
rentabilidade por meio do controle da necessidade ou excesso de caixa, financiamento e
aplicacdes realizadas pela empresa.

No Pocos Office, como é conhecido o escritdrio da Alcoa localizado na planta da fabrica
de Pocos de Caldas, a area de Tesouraria € chamada de Global Treasury, uma vez que esse
departamento realiza funcGes relacionadas a unidades da Alcoa presentes em diferentes partes
do mundo, como América Latina, América do Norte, Europa e Oceania.

Um fato interessante é que, com essa centralizacdo das atividades, os colaboradores da
area tém oportunidade de interagir através de reunides online com colegas de diferentes partes
do mundo, por meio de encontros virtuais periédicos para alinhar as atividades entre as unidades
da Alcoa.

A éarea da Tesouraria na Alcoa é dividida em trés subgrupos, sendo eles: Back Office,
Middle Office e Front Office. O back office, como o nome sugere, € um departamento que se
encontra nos bastidores da empresa e desempenha fungées para dar suporte ao front office, que
seria 0 departamento desta area que lida com agentes externos — como 0 mercado financeiro,
por exemplo (MOTA, 2016). Esse suporte oferecido pelo back office — e, no caso da Alcoa,
tambeém pelo middle office — da-se através da elaboracdo de relatorios, documentos e analises
gue se julgam pertinentes para que o front office tome decisdes da tesouraria. Além disso, o
back office também é responsavel pelo atendimento de demandas que podem surgir através do
front office.

Nas secOes 3 e 4 deste relatorio serdo abordadas atividades relacionadas ao back office
e middle office, pois estas foram as areas de atuagdo do estagidrio. Como o estagio foi
integralmente realizado em home office, o estagiario ndo teve a oportunidade de trabalhar nas
dependéncias do escritdrio ou de interagir pessoalmente com os colegas de trabalho, havendo

apenas uma breve visita a empresa no dia da rescisdo do contrato.
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3 DESCRIC}AO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
O objetivo desta secdo € apresentar as atividades realizadas durante o periodo de estagio
e uma breve descricdo de cada uma delas, destacando também as horas dedicadas as mesmas.

O Quadro 1 apresenta as sete principais atividades, que pertencem as areas de Back Office e
Middle Office da Tesouraria Global da empresa.

Quadro 1 - Atividades realizadas no estagio.

ATIVIDADES x HORAS
REALIZADAS DESCRICAO TOTAIS
Controle de contratos de Validacdo de novos contratos de cdmbio e
cambio providenciar as assinaturas para a conclusdo da 100
transacao
Implementacdo de assinatura Migragdo das assinaturas fisicas para assinatura
eletronica para contratos com eletrénica dos contratos de cdmbio e outros 100

bancos documentos de bancos

Organizagéo e atualizagdo das pastas de documentos
pessoais e juridicos e atendimento de demandas de 110
bancos em relacdo a documentos

Controle de documentacéo de
pessoas fisicas e juridicas

Envio e acompanhamento de processos

Suporte no processo de L S -
administrativos, atualizagdo de procuragoes e

documentag:%gsczr:presa com quaisquer documentos necessarios nas relacdes entre 180
empresas
Bank reporting da América do | Relatdrio bancéario com o fluxo de caixa das contas 180
Norte da empresa na América do Norte
Controles de caixa da Eurona Elaboracdo diaria do comparativo entre o caixa 134
P previsto e o caixa realizado para as contas na Europa
TOTAL DE HORAS 804

Fonte: Elaborado pelo autor (2022).

As atividades foram desenvolvidas ao longo de 134 dias, entre o periodo de 15/03/2021

a 17/09/2021, correspondendo a uma carga horaria de 30 horas semanais e 804 horas totais.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Nesta secdo, 0s processos técnicos que compdem as atividades realizadas pelo
estagiario, listadas na Quadro 1 na secdo anterior, serdo detalhados de acordo com a rotina
empresarial, de forma a explicitar os fundamentos e os impactos causados pelo

desenvolvimento da atividade.

4.1 Controle de contrato de cAmbio

O mercado de cambio é regulamentado e fiscalizado pelo Banco Central, onde ocorrem
as seguintes operacdes: compra e venda de moeda estrangeira; opera¢ées em moeda nacional
entre residentes no Brasil e residentes no exterior; e operacdes com ouro-instrumento cambial
(BANCO CENTRAL DO BRASIL, 2022).

Considerando que a Alcoa é uma empresa multinacional e comercializa em diferentes
moedas, 0 mercado de cadmbio é um ambiente frequente na rotina dos colaboradores da
tesouraria da empresa. Sendo assim, esta foi a primeira atividade apresentada ao estagiario para
gue o0 mesmo pudesse desenvolvé-la juntamente com a equipe.

Os contratos de cambio sdo negociados majoritariamente através da plataforma
Bloomberg, que através da tecnologia e acesso a informacgdes precisas conecta investidores no
mercado financeiro, auxiliando-os a tomarem decisdes rapidas e mais efetivas (BLOOMBERG,
2022).

Vale ressaltar que, como 0s contratos de cambio sdo negociados diariamente pelos
analistas do Back Office da Tesouraria com diferentes instituicdes bancéarias utilizando a
plataforma Bloomberg (utilizada para o mercado de cambio), o controle de acompanhamento
dos contratos acordados entre as partes era uma atividade cotidiana. Desta forma, apds o
fechamento dos contratos, os mesmos eram encaminhados ao estagiario da area para que fosse
realizada a conferéncia de dados de ambas as instituicbes, bem como as condi¢bes da
contratacdo, como o valor da cotagcdo da moeda estrangeira, por exemplo.

Apos a validacdo dos dados, era de responsabilidade do estagiario alimentar a planilha
de controle de contratos de cdmbio, planilha construida pelo estagiario anterior da area e que
ainda era utilizada pela empresa. Além disso, havia uma area comum na rede da empresa —
chamada Share Point — designada para estes contratos, de forma que qualquer pessoa do setor
estivesse apto a consulta-los quando necessario.

Todo contrato de cdmbio — ou qualquer outro documento da empresa — deve ser assinado
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sempre por dois procuradores que eram nomeados pelo periodo de vigéncia da diretoria atuante,
sendo este prazo geralmente entre 2 e 3 anos. Esta era uma premissa citada na procuragéo

registrada no Cartdrio de Santo Amaro (2021), que diz que:

[...] aos quais conferem poderes para, em conjunto de dois, independente da ordem de
nomeacao, sendo dois procuradores do Grupo ‘A’ ou um procurador do Grupo ‘A’ em
conjunto com um do Grupo ‘B’, representar as Outorgantes, junto ao BANCO
BRADESCO S/A, BANCO DO BRASIL S/A e outros estabelecimentos bancérios
[...] bem como contratar operagcdes de cdmbio, em todas as suas modalidades,
inclusive realizar adiantamento em contrato de cambio, contratar operacfes de
derivativos [...]. (CARTORIO DE SANTO AMARO, 2021, p. 4).

Com o regime de home office em vigor, o estagiario deveria organizar a logistica de
coleta de assinatura de dois procuradores da empresa. Essas assinaturas deveriam ser coletadas
em duas vias fisicas e encaminhadas pelos Correios aos bancos para que fossem assinadas e,
assim que o fosse feito, uma das vias deveria retornar a empresa. A Figura 3 ilustra como esta

logistica era organizada durante o periodo de trabalho remoto.

Figura 3 — Sintese do Processo de Coleta de Assinaturas em Home Office.

Verificagdo
da

Contratagao
de servico de

Acompanhar
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Conferéncia
do contrato digitalizadas

na rede

Fonte: Elaborado pelo Autor (2022).

Embora sejam processos de pouca complexidade de execucdo, percebeu-se ja nas
primeiras semanas de estdgio que esta atividade tinha potencial de melhorias de forma a
otimizar recursos como tempo dos colaboradores e terceirizados e dinheiro com contratacéo de
servicos externos. Porém, o maior gargalo eram os possiveis problemas que poderiam ser
causados devido a quantidade de processos interdependentes, tais como:

e Falha de comunicacdo entre duas ou mais partes (taxistas, Alcoa, bancos e
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procuradores);

e Imprevistos profissionais e/ou pessoais dos procuradores;

e Fatores externos como transito ou indisponibilidade de motoristas para coletar
as assinaturas;

e Falta de compatibilidade de agendas de procuradores, gerando um alto custo de

deslocamento com os documentos.

Tendo como pano de fundo a vivéncia dos problemas citados anteriormente, observou-
se a oportunidade de adaptar a execucdo desta atividade a realidade atual de trabalho remoto da
empresa. Portanto, comecou-se a elaboracdo do projeto de transferéncia de assinaturas de
contratos para o formato eletrénico, que sera aqui analisado na subsecéao seguinte.

4.2 Implementacédo de assinatura eletronica para contratos com bancos

Como ja mencionado neste relatério, um dos maiores gargalos percebidos durante o
estadgio foi em relacdo a assinatura de documentos e contratos da empresa com outras
instituicbes. Como esta era uma atividade corriqueira, havendo dezenas de documentos para
serem assinados semanalmente, a otimizacdo deste processo e reducdo dos riscos era
extremamente importante para o0 bom encaminhamento das atividades.

Como dito anteriormente, todos os documentos deveriam ser assinados sempre por dois
procuradores e, com o trabalho remoto, haviam colaboradores baseados em diferentes cidades
entre Minas Gerais e S&o Paulo. Desta forma, o estagiario se responsabilizou pela execucao do
projeto de migracdo de assinaturas fisicas para assinaturas digitais em todos os bancos que
aceitassem essa forma de assinatura.

Observou-se, porém, a falta de estrutura e/ou alta burocracia de bancos nacionais para
aderir a este formato, como Banco do Brasil e Bradesco por exemplo, sendo este Gltimo o
hospedeiro do maior nimero de contas da empresa e, portanto, 0 que gerava maior demanda de
assinaturas. Até o momento do fim do estagio, a empresa ainda negociava a possibilidade do
banco adaptar-se & esta nova demanda, que otimizaria o tempo de resolucdo de pendéncias
presentes e futuras, gerando ganhos para ambas as partes. Vale ressaltar que este problema néo
foi encontrado na maioria das instituicbes bancarias internacionais, sendo estas ja adeptas de
tal pratica e sendo necessario apenas a adequacao dos processos de ambas as partes.

Conforme Quadro 2, pode-se observar que, dentre as seis institui¢des financeiras que ja

operavam pelo sistema de assinatura eletrénica, o estagiario concluiu a migracao de assinatura
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de contratos através de plataformas digitais em quatro delas, e as outras duas estavam
aguardando aprovacdo por parte do setor juridico da Alcoa dos termos e condic¢des oferecidas
pelos bancos. As instituicbes que ainda ndo possuiam um sistema de assinatura eletronica em

funcionamento nao foram incluidas neste quadro.

Quadro 2 — Situacao do Processo de Migracéo para Sistema Eletrénico de Assinatura
em Institui¢cbes Financeiras.

INSTITUIQAO FINANCEIRA STATUS
Sumitomo Aprovado

Bank of America Aprovado
Citibank Aprovado

JP Morgan Aprovado

Deutsche Bank Em analise

BNP Paribas Em andlise

Fonte: Elaborado pelo Autor (2022).

Com a adoc¢do da nova prética de coleta de assinatura eletronica, pode-se perceber que
0 processo tornou-se muito mais eficiente e eficaz, uma vez que a taxa de erros durante o
processo de coleta das assinaturas se aproximou de zero. Além disso, passou-se a ser viavel o
acionamento de diferentes procuradores para assinatura de documentos, de forma a distribuir
as demandas de acordo com a disponibilidade de cada um.

Outro ponto positivo da utilizacdo deste tipo de sistema é que, além do acesso dos
procuradores como assinantes, foi possivel cadastrar também os responsaveis pela conferéncia
dos contratos nos portais dos bancos e, desta forma, 0 acompanhamento das assinaturas ou
qualquer pendéncia de documentos era feito de forma sincrona, sem a necessidade de contato
interno entre diferentes colaboradores da Alcoa, o que também otimizava a conclusdo das
demandas dessa natureza.

Por fim, observou-se também a reducgéo de custos com transporte dos documentos, uma
vez que estes eram transportados através de servico de taxi e, como alguns contratos eram
assinados em Sdo Paulo e devido ao alto volume de documentos a serem assinados, os valores
ndo eram irrelevantes e poderiam gerar um alto custo para a empresa ao final de cada més.
Como o processo de migracdo ainda estava em andamento, ndo foi possivel fazer o

levantamento do impacto financeiro que esta reducao de custos gerou.
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4.3 Controle de documentacéo de pessoas fisicas e juridicas

Na &rea da tesouraria da Alcoa, a responsabilidade de armazenamento, organizacao e
controle de documentos pessoais de procuradores e diretores, bem como documentos
relacionados as empresas do Grupo Alcoa era do estagiario da area.

Devido as incertezas trazidas pela pandemia de COVID 19, em 2020 a empresa sofreu
cortes no quadro de funcionarios e especificamente a area de tesouraria encontrava-se sem
estagiario desde entdo. Desta forma, a organizacdo desses documentos estava defasada, ja que
ndo havia uma pessoa responsavel por tal atividade ha algum tempo.

Por se tratar de um grupo de empresas, as documentacdes eram separadas por CNPJ,
sendo que cada um desses possui relacionamento com inimeros bancos, entidades, pessoas
fisicas, instituicdes, entre outros. Portanto, um controle rigido dos documentos era necessario,
uma vez que havia a necessidade de atender demandas didrias internas e externas que
dependiam desses documentos.

Para as pessoas fisicas, sendo estes membros da diretoria e procuradores em sua maioria,
os documentos mais comuns eram de identidade, comprovantes de residéncia e cartdes de
assinatura individuais para cada banco. Porém, para as empresas a documentacdo era bastante

extensa, desde inimeros contratos até registros de CNPJ, por exemplo.

4.4 Suporte no processo de documentacdo da empresa com os bancos

Como ja mencionado anteriormente, instituigdes bancérias costumam ser bastante
burocraticas e requerem constante atualizacdo de documentos, seja de pessoas fisicas ou
juridicas. Desta forma, a presente secdo foi subdividida de acordo com a finalidade de cada tipo

de documentacao solicitada para manter o relacionamento da empresa com bancos.

4.4.1 Atualizacédo da Ficha Cadastral das empresas do Grupo Alcoa

Um importante documento para as empresas € a ficha cadastral, que contém dados do
ultimo ano contébil, ou seja, de 1° de Janeiro a 31 de Dezembro do ano anterior, para fins de
necessidade de consulta e cadastro em novas instituicdes bancarias. Essa ficha possui dados
como: membros da diretoria vigente; faturamento; nimero de funcionarios; quadro societério;
CNPJ; endereco; principais fornecedores; seguradoras; entre outros.

Para o levantamento de todos os dados que compdem este documento, foi necessario
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acessar o balanco patrimonial da empresa, bem como acionar outros departamentos internos da
que pudessem fornecer as informagGes necessarias.

O estagiario ficou responsavel por atualizar a ficha cadastral dos dois anos anteriores,
2019 e 2020, ja que este documento estava desatualizado devido a outras demandas mais

urgentes na area.

4.4.2 Auxilio com formularios e documentos para abertura de contas em banco

No inicio do estagio, uma das entidades pertencentes ao Grupo Alcoa estava em
processo de abertura de conta em uma instituicdo bancaria. Como dito anteriormente,
instituicdes bancérias brasileiras possuem um alto grau de burocracia e exigéncia de
documentos para o inicio do relacionamento entre as partes, o que demanda tempo dos
colaboradores preenchendo inimeros formularios e fazendo conferéncia de contratos.

Desta forma, foi designado ao estagiario que assumisse a fungéo de atender as demandas
exigidas pelo banco, preenchesse todos os formularios solicitados, colhesse todas as assinaturas
necessarias e fizesse follow up de todo o processo para garantir que ndo houvessem pendéncias
por parte da empresa. Como é uma atividade de grande responsabilidade, o processo foi
acompanhado de perto pela gestora direta do estagiario, ficando este responsavel pela parte

operacional do processo.

4.4.3 Cartbes de Assinatura para Procuradores

Uma exigéncia dos bancos é que os procuradores tenham cartBes de assinatura
autenticados em cartdrio para que estejam aptos a assinar em nome das empresas do Grupo
Alcoa. Devido a falta de estagiario responsavel por isso e pela falta de demanda de se cadastrar
diferentes procuradores para assinar documentos — uma vez gque eram sempre 0S mesmos que
assinavam, ja que estavam presentes no escritorio da empresa — ndo houve a preocupagéo de
cadastrar diferentes procuradores para diferentes empresas, de forma a diversificar os possiveis
assinantes de documentos.

Elaborou-se entdo uma planilha de controle para que fossem levantados todos os cartdes
de assinatura existentes e vigentes, e a partir disso poderia ser feito um planejamento para
cadastrar todos os procuradores como representantes de todos os CNJPs. Esta planilha foi
disponibilizada no SharePoint da empresa, rede online de armazenamento de dados. Desta

forma, pessoas de diferentes areas teriam acesso a essa informacéo, antes restrita apenas para a
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area de Back Office.

A Figura 4 mostra um eshogo de como foi construida a planilha de controle de
procuradores aptos a assinar documentos em nome das empresas do Grupo Alcoa. O nome do
banco e dos procuradores foram substituidos por letras por se tratar de dados confidenciais. As
cedulas coloridas em verde representam os procuradores em situacéo regularizada para assinar
documentos; as cédulas em roxo representam aqueles que tiveram seus cartdes de assinatura
enviados, porém ndo foram cadastrados pelo banco até o momento do fim do estagio; e as
cédulas em amarelo sdo relativos aos procuradores que a equipe responsavel por esse controle

ndo julgou necessario regularizar por ja haverem outros representantes para a mesma empresa.

Figura 4 — Planilha de Controle de Cartdes de Assinatura

Possui Cartdo de Assinatura
Mecessério fazer cartdo de assinatura

enviado ao banco - aguardando cadastro _

nomes em vermelho > nao tem conta aberta para esta entidade, neste banco

ALCOA S A, | AWA | CGM | ESTREITO | GRUPIARA | ALERA | MH
Procuradores
A
g I
C
D
E
F
G
H
|
J

Fonte: Elaborada pelo Autor (2022)

Vale ressaltar que a observagédo da necessidade de tal controle se deu no momento em
que a gestora direta do estagiario precisou se ausentar por motivos pessoais por alguns dias e,
apesar de ainda pouco familiarizado com os documentos e processos da empresa, houve
demanda dessas informac6es vindas de diversos setores diretamente para o estagiario e, para
otimizar o acesso as informac0es, iniciou-se a confeccdo desta planilha que seguiu sendo

utilizada pelos meses seguintes.
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4.5 Bank Reporting da America do Norte

O bank reporting € um relatorio diério langado no sistema financeiro da empresa com o
levantamento de todas as movimentacdes bancarias do dia para as contas da empresa, ou seja,
o fluxo de caixa. Esta atividade, realizada pelo departamento do back office da tesouraria,
referia-se especificamente as contas bancérias dos Estados Unidos e Canada. O objetivo deste
relatério € mapear as entradas e saidas das contas bancarias para que outros setores do
departamento financeiro possam trabalhar com tais dados. Desta forma, € possivel obter
insumos para diversos tipos de analises financeiras posteriores.

O analista do back office é responséavel por recolher os extratos bancérios das contas
ativas para que os dados das movimentacdes sejam lancados em uma planilha de Excel e
conferidos manualmente para comporem o relatério diario do balango das contas.

Devido ao interesse do estagiario por lidar com numeros para além da funcao
burocrética com documentos bancérios e contratos diversos, a atividade da elaboracdo deste
relatério foi repassada para 0 mesmo, sendo sempre conferida por um analista antes da
submisséo do relatorio.

Desta forma, apds coletar todos o0s extratos bancarios, o analista responsavel
encaminhava-os ao estagiario, que comecava a conferéncia através da planilha ilustrada na
Figura 6. Apos os dados lancados através da macro, era necessario a conferéncia de todos o0s
dados na planilha com os extratos, para que ndo houvesse nenhum erro na hora do langcamento
no sistema e, consequentemente, informacdes equivocadas serem repassadas a outros setores.

Finalizada a conferéncia de todos os valores langados na planilha, os dados eram entéo,
atraveés de um arquivo gerado pelo Excel, incorporados no sistema financeiro da empresa. Com
os dados ja inseridos, era possivel entdo gerar o relatorio diario chamado de “Project Cashflow”.

Juntamente com o relatério gerado, os extratos eram enviados por e-mail aos analistas
dos demais setores financeiros, além de ter todos os anexos arquivados no Share Point da

empresa para fins de auditoria.

4.6 Controles de caixa da Europa

O controle de caixa das contas na Europa também era uma atividade didria com o intuito
de gerar um comparativo do que estava previsto e o que foi realizado naquele dia nos caixas da
empresa. Isso porque semanalmente os setores de contas a pagar e contas a receber elaboravam

uma previsdo para os proximos dias de entradas e saidas. Desta forma, o relatorio de variacéo
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era necessario para acompanhar a acuracidade das previsdes de caixa daquelas contas e
identificar se houve alguma grande discrepancia entre os dois cenarios e, em caso positivo,
haver uma investigacdo de possiveis erros.

A Figura 5 mostra como a planilha era trabalhada para que as analises de variacédo
pudessem ser feitas.

Figura 5 — Actual versus Forecast — Europa.

uspD

Forecast| Total Forecast 19-jul.  20-jul.  21-jul.  22-jul.  23-jul.| 26-jul. 27-jul. 28-jul. 29-jul. 30-jul.
Inflows 10,9 2,6 1,8 61 140| 177 105 8,1 36 32,8
DOutflows (3,1} (2.2} (3.3] [0,5) (4,5) [2,8) [2,5) 4,2} (0,8} (5,7}
Trader Inflows 2.7 3.0 - - - g8 25 47 a8 49 9
Trader Outflows - - - - [5,2) - - - (6,8}
Payroll - {0,8) (0,1} - (3,2) - - {27y (03} (4.3}
Others - FO Transactions - -
Total Net Movement 10,5 2,5 (1,7) 5,5 1,1 237 109 7,0 (3,40 72,7

Actual | Total Actuals 19-jul.  20-jul.  21-jul.  22-jul.  23-jul.| 26-jul. 27-jul. 28-jul. 29-jul. 30-jul.

Inflows 144 21,7 12,0 B8 193] 373 168 180 117 488

DOutflows (5,0} (4.8) (0,9] 0,7} (12,0} [2,6) (5,3} (7.8} (1,2} (6,3}
Trader Inflows - - - - - - - - R .

Trader Qutflows - - - - . .
Payroll - [0,5) (0,1} - (3,2} - - (3,0} (0,3} (4,3}

Others - FO Transactions

Total Net Movement 9,4 159 11,1 8,2 41| 347 11,5 85 10,2 382
Variation | Total Variances 19-jul.  20-jul.  21-jul.  22-jul. 23-jul.| 26-jul. 27-jul. 28-jul. 29-jul. 30-jul.

Inflowrs 35 131 10,3 2,8 53| 198 5,2 a8 g1 16,0

DOutflows (1,9} (2,7) 2,5 [0,2) [7.5) 0,2 [2,8) (3,2} (0,3} (0,6}

Trader Inflows (2,7} (3.0} - - - (8,8) [2,8) (4,7} (0,2} (49,8}

Trader QOutflows - - - - 5,2 - - - 6,8

Payroll - 0,0 (0,0} - 0,0 - - (0,4}

Others - FO Transactions - - - - - - -

Total Net Movement (1,1) 13,5 12,8 2.6 3.0 11,0 0.5 1.6 13.6 [34.4)

Fonte: Elaborado pelo Autor (2022).

Como pode-se observar, os campos da planilha eram separados entre Forecast
(previsto), Actual (realizado) e Variation (variacdo), que era exatamente a diferente entre o
previsto e o realizado. Com os dados de previsdo de movimentacdes langados anteriormente, o
estagiario era responsavel entdo por coletar os dados das movimentacfes que foram de fato
concretizadas.

Por se tratar de movimentacdes de alto valor, as variagdes apresentadas nesta planilha
ndo geram grandes preocupacdes para 0s gestores, por se tratarem de valores relativamente
baixos ou por ser uma variacao ja esperada devido a alteracdo em cronogramas de pagamento
apos a realizacdo da previsdo, por exemplo. Por se tratar de detalhes muito especificos e que
envolvem um grande numero de analistas, o estagiario era responsavel apenas por trabalhar os
nlumeros e apresentar os resultados, cabendo aos gestores superiores a analise do motivo da

variacdo para determinado dia.
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5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

Dadas as atividades explanadas em sessdes anteriores, pode-se dizer que 0S processos
de uma empresa do porte da Alcoa sdo muito bem definidos, porém existem alguns pontos que,
na percepcdo do estagiario, podem ser aprimorados, principalmente considerando o trabalho
remoto.

A planilha de controle dos cartGes de assinatura dos procuradores para com 0s bancos
foi construida pelo estagiario em carater emergencial e de forma rudimentar, ja que nao havia
uma fonte de busca dessas informagdes que ndo fosse manual, abrindo pastas e arquivos no
Share Point. Desta forma, entende-se que ela pode e deve ser aperfei¢coada, tanto esteticamente
guando na disposi¢ao das informacdes de forma a deixa-la mais préatica para uso, caso a empresa
opte por manté-la em funcionamento.

Outro ponto de melhoria identificado nas atividades desenvolvidas durante o estagio é
a busca pela implementacao total de assinatura digital por parte dos procuradores e diretores da
empresa. Com o pouco tempo de funcionamento dessa funcdo acionada em algumas instituicdes
bancérias, foi possivel observar uma grande economia de recursos diversos, facilidade e
agilidade na solucdo de demandas, portanto acredita-se que, mesmo que os colaboradores
voltem a trabalhar presencialmente no escritério, a ado¢do de tal pratica deve ser mantida e
estendida para diferentes &reas da empresa.

Por fim, destaca-se também que devido ao grande volume de documentos pessoais de
terceiros em posse do setor do back office da tesouraria, bem como a frequente solicitacdo o0s
mesmos por parte de bancos e empresas parceiras, € importante que a empresa passe a adotar
praticas para protecdo de dados, como por exemplo, colocar senhas de acesso para todos 0s
arquivos que possuam dados como nome, endereco, identidade, CPF, telefone, etc., pois esses
dados sdo comumente compartilhados por e-mail, muitas vezes com copia para demais pessoas.
Desta forma, acredita-se que um estudo da lei da protecéo de dados deve ser considerado para

que medidas protetivas em relacdo a dados sejam tomadas.
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6 CONCLUSAO

O objetivo geral deste relatorio foi descrever e analisar as atividades desenvolvidas no
periodo de estagio na area de back office e middle office da tesouraria global da empresa
Aluminum Company of America. As seguintes atividades foram realizadas pelo autor do
relatério durante o estagio: controle de contratos de cadmbio, implementacdo de assinatura
eletrbnica para contratos com bancos, controle de documentacao de pessoas fisicas e juridicas,
suporte no processo de documentacdo da empresa com 0s bancos, bank reporting da América
do Norte e controles de caixa da Europa.

A Alcoa € uma empresa de grande porte e que atua em diversos paises, e isso faz com
gue seus processos sejam complexos e estejam sempre sob revisao para melhoria continua. A
pandemia de fato causou uma quebra abrupta da realizacdo das atividades da forma como eram
realizadas, sem tempo para preparacao ou adaptacdo para o formato home office.

Observou-se, portanto, que por se tratar do primeiro programa de estagio em formato
100% remoto oferecido pela Alcoa, o ritmo de desenvolvimento das atividades ficou aquém do
que seria no formato presencial. Desta forma, o processo de aprendizagem e adaptacdo na
cultura empresarial caminhou a passos lentos, e considerando o curto tempo de estagio realizado
(6 meses), o envolvimento do estagidrio com a cadeia de funcionamento das atividades ficou
defasada. Desta forma, o entendimento holistico dos processos levaria um tempo
consideravelmente maior do que a duracéo do estagio.

Apesar disso, considera-se que o estagio foi fundamental para a aplicacdo de conceitos
tedricos estudados na graduacdo. Além disso, o estagio € uma excelente oportunidade para o
primeiro contato do estudante com uma empresa, sendo esta a ligagao entre a teoria e a pratica,
a sala de aula e o mercado de trabalho. Conhecer a cultura organizacional de uma empresa,
praticas do dia-a-dia, processos, ferramentas, rotina desenvolvimento de atividades foi uma
grande experiéncia que acredita-se que somente o estagio pode proporcionar, ja que é esperado
que o estudante esteja l& para aprender e colaborar com novas ideias.

Destaca-se aqui que o estagio é ainda uma oportunidade impar para o desenvolvimento
de diversas habilidades pessoais (soft skills) e técnicas (hard skills). Dentre elas, pode-se citar
como soft skills: comunicacdo, pro atividade, ética no trabalho, empatia; como hard skills,
destaca-se: proficiéncia em inglés, desenvolvimento em Excel e Power Point, gestdo de
projetos, entre outros.

Apos a realizacdo deste estdgio, acredita-se que a busca por melhoria continua de

processos deve ser uma pratica diaria dentro das organizacdes, de forma a otimizar processos
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ja existentes ou criar novos processos que atinjam os objetivos da empresa de forma mais
concisa. Outro fator considerado importante € a internalizacdo da cultura empresarial, pois esta
caracteristica foi observada na maioria dos colaboradores com que trabalharam em conjunto

com o estagiario, o que faz com que as pessoas estejam alinhadas em suas atitudes e em busca
de um mesmo resultado.
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