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RESUMO 

 

O presente relatório aborda a experiência de estágio vivida na empresa Base Lavras Engenharia, 

uma construtora e incorporadora sediada na cidade de Lavras-MG, fundada em 2013, que em 

sua gama de serviços possui, a realização de projetos complementares, arquitetônicos, 

administração de obras, acompanhamento técnico de construções e execução de obras civis. 

Desse modo, foi possível vivenciar os inúmeros conhecimentos obtidos dentro da graduação de 

administração de forma prática, trabalhando em parceria com grandes equipes. Temos de forma 

concisa, que um administrador, é um profissional capacitado para agir de forma sistêmica 

dentro de uma organização, de maneira a controlar, gerenciar e aperfeiçoar os processos da 

mesma. Partindo dessa prerrogativa, o objetivo do administrador é elevar ao nível máximo a 

capacidade de uma empresa, melhorando o clima organizacional, maximizando as receitas e 

lucros, dando ênfase na qualidade, entre outras mais, ou seja, levar a organização a sua 

ascensão. Dessa forma, com os conhecimentos obtidos dentro do curso de administração pela 

UFLA (Universidade Federal de Lavras), foi possível desempenhar e atuar em diversas áreas 

dentro da empresa Base Lavras Engenharia, gerenciando compras, realizando o controle 

financeiro individual dentro de cada empreendimento, dando suporte na criação de planilhas e 

planejando e monitorando as atividades em execução e seus prazos. Como qualquer empresa, 

existem pontos a serem melhorados que serão abordados ao longo do trabalho, como algumas 

falhas de comunicação que existiam dentro da empresa e melhorias em processos de controle 

financeiro já estabelecidos, com intuito de que a empresa possa crescer ainda mais. Em suma, 

a experiência de estágio foi incrível, e proporcionou a obtenção de novos conhecimentos e 

muitas experiências positivas, experiências que só poderiam ser tangenciadas na prática. 

Aprendizados que nos mostram que a inteligência emocional é um fator que devemos lidar de 

forma diária, pois de forma rotineira lidamos com pressões internas e externas, cobranças e 

desavenças, de ações e atitudes que nos tiram da nossa zona de conforto e que a princípio se 

mostram conflitantes mas que no final estão ali para nos lapidar.   

 

Palavras-chave: Estágio. Construtora. Administração. Experiência de estágio. Gestão de 

compras.  
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1 INTRODUÇÃO 

 

O estágio foi celebrado, na empresa Base Lavras Engenharia, empresa fundada em 2013, 

por dois engenheiros sêniores, que atuando em conjunto através de seus conhecimentos e 

contatos, foram aumentando sua gama de clientes e diversificando seus serviços. No início, 

servindo como prestadores de serviços, realizavam apenas a criação de projetos 

complementares, como: projeto estrutural, projeto hidrossanitário, projeto elétrico e 

comunicação e projeto de gás. Porém, com o passar do tempo, houve um aumento na oferta de 

serviços e o escritório de engenharia tornou-se uma construtora, atuando no segmento de 

construção de casas e galpões comerciais. Ao avançar da empresa, foi possível se consolidar no 

mercado e começar a atuar em obras e empreendimentos de maior porte, realizando atualmente, 

além dos projetos complementares, projetos como: projetos arquitetônicos, projeto de 

segurança e combate ao incêndio para que se possam conseguir os laudos de AVCB (Auto de 

vistoria do corpo de bombeiros), planos de prevenção de riscos ambientais e acidentes, projetos 

de abastecimento de água, esgoto, irrigação, drenagem e limpeza de resíduos. Além dos serviços 

mencionados anteriormente, atualmente, também são oferecidos serviços de consultoria, 

acompanhamento de parte técnica de obras, administração de obras, execução de construções 

de pequeno, médio e grande porte.  

Observando a indústria da construção civil nacional, podemos notar a importância que 

o conglomerado de atividades tem dentro do crescimento do país, já que de acordo com Ieda 

Vasconcelos, uma economista da Câmara Brasileira da Indústrias da Construção (CBIC), a 

construção civil é intensiva de mão de obra de forma a contribuir para geração de novos 

trabalhos e empregos, aumentando assim a renda no país. Outro ponto que é destaque para a 

autora é com relação capacidade que o conglomerado da construção civil tem em proporcionar 

desenvolvimento social. Dessa forma, podemos notar que a indústria da construção civil gera 

um efeito cascata em toda economia, gerando receita, novos empregos e desenvolvendo cada 

vez mais avanços na sociedade.  

Temos que a atividade econômica, é um meio que gera riqueza, transformando, 

extraindo ou até mesmo distribuindo recursos, com propósito de satisfazer as necessidades 

humanas, atendendo as especificidades e peculiaridades de cada indivíduo ou grupo. Amaral 

(2008) nos traz que empresa é uma organização de capital e trabalho, destinada à produção para 

o mercado, com frutos para sociedade, podendo ser exercida de forma individual ou em grupo. 

E que é um elemento fundamental para a economia contemporânea, uma vez que promove 

circulação de riquezas e desenvolvimento. Partindo desse pressuposto a atividade econômica 
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da indústria da construção civil não é diferente, é uma indústria com peculiaridades, segmentos, 

processos, legislação própria, com intuito de gerar riqueza e que demanda de gerenciamento e 

estratégias.  

Desse modo, é possível notar a importância da administração dentro desse mercado, já 

que, segundo Daré (2015) durante o cotidiano de trabalho, os profissionais técnicos devem 

superar dificuldades técnicas e administrativas. Isto é devido à falta de consciência e 

sensibilidade social que ocorre no meio, algo que gera a má remuneração da força de trabalho 

e a deficiência de capacitação dos operários. Dessa forma, os objetivos primordiais do setor 

técnico são solucionar problemas relacionados à Responsabilidade Social. Isso porque o 

sucesso inevitavelmente advém do conhecimento das Ciências Humanas e do desenvolvimento 

de consciência e sensibilidade para identificar e promover soluções para problemas ambientais, 

sociais e humanos. A partir disso, temos que, segundo Chiaveneto (2014, p.17), “a 

Administração tornou-se fundamental na condução da sociedade moderna. Ela não é um fim 

em si mesma, mas um meio de fazer com que as coisas sejam realizadas da melhor forma, com 

o menor custo e com a maior eficiência e eficácia.” 

O objetivo desse trabalho é apresentar as experiências práticas vivenciadas no estágio 

obrigatório, do curso de administração pela Universidade Federal de Lavras, para formação de 

bacharel em administração. Temos que o estágio assume um papel de grande importância na 

formação acadêmica, com intuito de proporcionar capacitação para os futuros profissionais, e 

melhor prepara-los para o mercado de trabalho, sendo assim podemos notar isso, no disposto 

do O Art. 1º da lei nº 11.788, de 25 de setembro de 2008, que nos mostra:   

   

Art. 1°  Estágio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no 

ambiente de trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo de 

educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituições de 

educação superior, de educação profissional, de ensino médio, da educação 

especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional 

da educação de jovens e adultos. (BRASIL, 2008). 

 

Dentro desse contexto, o presente trabalho irá apresentar as atividades desenvolvidas 

dentro da empresa Base Lavras Engenharia, durante o período de estágio. Em seguida será 

apresentado a descrição da empresa, as atividades desenvolvidas, os processos técnicos das 

atividades, os desafios encontrados e as sugestões para os desafios, de maneira a corroborar na 

capacitação técnica do estudante, frente a uma experiência de mercado de trabalho.   
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2 DESCRIÇÃO GERAL DO LOCAL DE ESTÁGIO 

 

A seguir, será relatado de forma breve, as características da organização Base Lavras 

Engenharia, por meio de uma análise histórica da empresa, diante de um retrospecto desde sua 

fundação até os dias atuais. Também será apresentado o organograma da organização, de forma 

a explicar o fluxo de interação entre os cargos. Outro tópico que será abordado é com relação a 

missão, visão e valores da organização, com intuito de mostrar os ideais e as perspectivas da 

organização a um longo prazo. O tópico de caracterização física que será apresentado irá 

mostrar o ambiente de trabalho da construtora, dentro do escritório e das obras, já que alguns 

empreendimentos de grande porte, possuem uma unidade de escritório física no local, para 

facilitar e dar suporte na tomada de decisões e manutenção de projetos e dados.  

 

2.1. Caracterização da empresa 

 

A empresa Base Lavras Engenharia, foi fundada em 2013, de forma informal, com a 

união de dois engenheiros sêniores, que se juntaram para agregar mais valor aos seus serviços 

e começar a empreender. A partir disso, buscaram se estabelecer e criar um nome que trouxesse 

segurança e confiabilidade ao se tratar de projetos complementares e serviços de engenharia. 

Por possuírem um grande know-how, e uma boa rede de conexões na cidade, não tiveram 

dificuldades para começar a atuar.  

Ao decorrer do tempo, novas demandas foram surgindo, os sócios procuraram se 

especializar para poder aumentar sua gama de serviços e melhorar ainda mais a qualidade dos 

mesmos. A empresa que começou apenas como um escritório de engenharia, se tornou em 2018 

uma construtora, realizando a construção de obras residências e galpões comerciais. Com a 

expansão da organização, começaram a atuar em empreendimentos maiores, como a execução 

de prédios, farmácias, laboratórios, hotéis e galpões industriais.  

Atualmente a Base Lavras Engenharia, possui uma diversificada gama de serviços 

oferecidos que vão desde a elaboração de projetos complementares, projetos arquitetônicos, 

projeto de segurança e combate ao incêndio, planos de prevenção de riscos ambientais e 

acidentes, projetos de abastecimento de água, esgoto, irrigação, drenagem e limpeza de 

resíduos. Atuam também com serviços de consultoria, acompanhamento de parte técnica de 

obras, fiscalização do Estado, administração de obras e execução de construções de pequeno, 

médio e grande porte.  
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2.2. Organograma  

 

O organograma empresarial representa a ilustração gráfica da estrutura organizacional 

de uma empresa, um esboço estático que corresponde a uma radiografia da organização que 

representa o esqueleto e constituição interna, porém não o funcionamento e dinâmica das 

operações (CHIAVENATO, 2010).  

 Portanto, a ferramenta pode ser dividida em dois elementos gráficos principais, linhas 

e retângulos. Ele deve manter o máximo de simplicidade e evitar cruzamento de linhas, cargos 

de nível hierárquico equivalente devem ter nomes ou descrições que elucidam a relação 

hierárquica. Os cargos auxiliares ou de assessoria deverão ficar atrelados ao órgão principal 

respectivo. E por fim, as linhas representam o fluxo de poder e os retângulos representam 

posições dentro da organização (CHIAVENATO, 2014). 

Com isso, podemos observar na Figura 1, que um organograma, apesar de ser um 

elemento simples, composto por retângulos e linhas, é uma peça imprescindível dentro de uma 

organização, pois materializa de certa forma o modelo de uma empresa, e facilita o acesso a 

informações de novos colaboradores, que por meio dele podem ter uma visão simplificada do 

funcionamento da empresa.  

Figura 1 – Organograma Base Lavras Engenharia. 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022). 

 

Como pode ser notado na Figura 1, a empresa Base Lavras Engenharia, é composta por 

dois diretores, que assumem cada qual uma respectiva frente da empresa, sendo um diretor de 

obras e o outro de projetos, porém vale salientar que projetos e obras trabalham de forma 

colaborativa quase que o tempo todo, então apesar de representarem duas diferentes frentes, 
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ambos estão inseridos dentro de todo o contexto organizacional. A diretoria de projetos e obras, 

conta com o apoio frequente de um gerente geral, de acessória jurídica e contábil. De forma 

paralela ao gerente geral existe o apoio de um engenheiro e de uma arquiteta que estão mais 

inseridos na criação de projetos. Logo depois temos o mestre de obras que funciona como ponto 

chave de ligação entre o planejamento e a execução, tal cargo é responsável pela maior parte 

da comunicação entre diretores e gerente, com a equipe de colaboradores operacionais. 

 

2.3. Missão, visão e valores 

 

 

A missão, visão e valores adotados pela empresa, fazem parte fundamental de seu 

planejamento estratégico, já que ajuda tanto os colaboradores, gestores e consumidores a 

entender o papel dessa organização e a sua forma de se portar. Já que a partir do momento que 

são bem aplicados funcionam como um tripé para que os objetivos definidos sejam alcançados. 

MOREIRA (2020), diz que as diretrizes estratégicas de uma organização são traçadas pela 

Missão, Visão e Valores da empresa. Pois com elas, é possível prever sinais de mudanças e 

detectar possíveis oportunidades, de maneira a realizar ações positivas. Na Figura 2, temos o 

quadro de missão, visão e valores adotados pela Base Lavras Engenharia, que funcionam como 

suas escoras. 

 

Figura 2 – Quadro de missão, visão e valores Base Lavras Engenharia. 

 

 
 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022). 
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A definição desses pilares é importante por direcionar as ações tomadas pelos 

gestores e deixar claro o caminho a ser seguido e onde a empresa quer chegar. 

Ter o alinhamento da missão visão e valores traz uma nova ótica para novas 

contratações e auxilia no desenvolvimento dos objetivos estratégicos. 

MOREIRA (2020, n.p.).  

 

Dessa forma, podemos observar a importância que o tripé, de missão, visão e valores 

tem pra uma organização, já que ela agrega valor dentro dos objetivos da organização, clareando 

as metas a serem alcançadas e o caminho que deve ser trilhado para conquistar tais desígnios.  

 

2.4. Descrição física 

 

 O ambiente de trabalho da construtora é dividido em três, já que a organização possui o 

escritório na sede, que se encontra em Lavras -MG, na Av. João Aureliano, 583 – Centenário. 

Possui também um galpão que utiliza como almoxarifado, e possui também escritórios de apoio 

dentro de cada empreendimento que começa, para poder facilitar o acesso e armazenamento de 

projetos, fichas de funcionários, alvará para construção, e outros documentos necessários para 

atender toda a legislação municipal.  

 Na sede do escritório, temos como divisão demarcada, uma sala destinada ao setor 

administrativo e de criação de projetos, uma sala para os dois sócios gestores, onde são 

realizadas reuniões, recepção de clientes, apresentação de projetos e orçamentos, uma sala de 

reunião que consegue receber um número maior de clientes quando necessário, e também onde 

é realizado as reuniões de alinhamento da equipe gerencial da construtora, uma sala de apoio 

destinada a guardar itens mais onerosos, como fiação e outros equipamentos. A empresa conta 

ainda com um banheiro, uma copa e estacionamento.  

 A empresa possui um galpão que utiliza como almoxarifado, para poder guardar e 

separar os itens de obras maiores, que demandam um espaço mais amplo para armazenamento 

dos mesmos. O espaço é dividido em setores com prateleiras e possui um controle de entrada e 

saída de materiais que é realizado apenas pelo gerente de obras, os pelos sócios gestores.  

 E por fim, temos os escritórios de apoio, que são montados dentro de cada 

empreendimento. Essa montagem varia de acordo com a necessidade do empreendimento e 

com o espaço do mesmo, de forma que, quando a obra possui alguma sala ou espaço que possa 

ser utilizado é montado dentro da mesma, já quando o espaço é mais limitado ou não traz algum 

tipo de segurança é alugado um container para poder realizar a montagem desse espaço de 

apoio.  
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Na foto retirada do Google Maps, Figura 3, é possível observar a fachada da empresa, e 

o estacionamento para duas vagas, que são destinados a clientes.  

 

 

Figura 3– Fachada da Base Lavras Engenharia. 

 

 

Fonte: Google Maps (2017) 

 

A Figura 4, mostra a sala de apoio administrativo, que é onde ocorre o controle 

financeiro da organização, atividades de lançamentos de nota, elaboração de campanhas de 

marketing, e outros serviços. Ela conta com duas mesas e duas cadeiras, um computador de 

desktop e um notebook, ventilador, impressora, plotter e um armário com nichos para 

organização de documentos. 

 

Figura 4– Sala de suporte administrativo. 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022). 
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A Figura 5, é uma sala de reunião que é utilizada pelos membros da equipe para reuniões 

e também para apresentação com clientes, utilizada principalmente para questões de 

alinhamento da equipe no começo de toda semana, com intuito de melhorar a comunicação da 

empresa.  

 

Figura 5– Sala de reunião. 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022). 

 

A sala da Figura 6, é a sala dos dois sócios gerentes, que são responsáveis pela 

organização, onde ocorrem toda questão de planejamento estratégico da organização, recepção 

de clientes e elaboração de projetos.  

 

Figura 6– Sala dos sócios gerentes. 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022). 
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Já na Figura 7, é o espaço utilizado pela empresa para guardar e estocar de forma 

adequada os produtos e ferramentas destinados aos empreendimentos. É um espaço amplo e 

organizado, separado por setor de elétrica, hidráulica, acabamentos metálicos, ar-condicionado, 

insumos (cimento, cal e filito), entre alguns outros. É um espaço com exposição de luz 

controlada, e com baixa umidade.  

 

Figura 7– Almoxarifado. 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022). 

 

As Figuras 8, 9 e 10, mostram os escritórios que são montados dentro dos 

empreendimentos, conforme política da empresa já mencionada anteriormente. O objetivo 

destes escritórios é melhorar a eficiência da obra e organização. É importante destacar que a 

empresa sempre mantém um computador ou notebook com acesso à internet dentro desse base 

de apoio, para poder melhorar ainda mais a questão da organização dos projetos. 

 

Figura 8– Container montado em formato de base de apoio. 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022) 
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Figura 9– Base de apoio dentro do empreendimento 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022) 

 

Figura 10 – Base de apoio montada dentro de uma construção 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022) 
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3 DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 

 

O estágio na empresa Base Lavras Engenharia, foi realizado entre os dias quatro de 

outubro de 2021 à seis de junho de 2022 correspondendo a uma carga horária de 30 horas 

semanais e 1050 horas totais. O Quadro 1, apresenta quais foram as atividades realizadas pelo 

estagiário, faz uma breve apresentação do que cada uma representa, e traz o número total de 

horas vivenciadas.  

 

Quadro 1- Tabela das atividades realizadas. 

ATIVIDADES 

REALIZADAS 
DESCRIÇÃO 

HORAS 

TOTAIS 

Gestão de compras de 

insumos 

Realizar orçamento em três fornecedores 

diferentes, de acordo com a especificação do 

material, programar a entrega e negociar a 

aquisição do material. 

400 

Gestão de contas a pagar 

Controle financeiro de gastos por obra, 

levantamento de gastos por fase de obra, 

pagamento de contas, digitalização de 

comprovantes e arquivamento dos 

comprovantes.  

250 

Planejamento de prazos de 

execução e organização de 

compras e fases de obra 

Realizar a montagem de gráficos e planilhas com 

os prazos de execução das atividades, e as 

respectivas fases das obras e organizar as datas e 

períodos de compras de fornecedores. 

350 

Treinamento 

Cursos de treinamento cedidos pela empresa, 

para aperfeiçoamento e capacitação dos 

funcionários.  

50 

TOTAL DE HORAS 1050 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022). 

 

A seguir serão descritas as atividades que foram desempenhadas e apresentadas no 

Quadro 1, assim como as teorias que embasaram as atividades.  
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4 DESCRIÇÃO DOS PROCESSOS TÉCNICOS 

 

Abordaremos a seguir, os processos técnicos com embasamento teórico em cima das 

atividades desenvolvidas, com intuito de elucidar da melhor forma os processos e atribuições 

que foram realizados durante o período de estágio, e os problemas identificados dentro das 

atividades desenvolvidas. Desta forma será possível expor futuramente no tópico 5, processos 

de melhorias já implementados e sugestões futuras para a organização, para que a mesma 

continue avançando e se tornando cada vez mais, uma referência no mercado de construção 

civil. Vale elucidar a importância de cada ação e departamento dentro de uma organização, e 

que cada atitude ou estratégia adotada deve ser pautada em um princípio, a melhoria contínua 

da empresa. 

A tarefa da administração é interpretar os objetivos propostos pela empresa e 

transformá-los em ação empresarial por meio de planejamento, organização, 

direção e controle de todos os esforços realizados em todas as áreas e em todos 

os níveis da empresa, a fim de atingir tais objetivos. (CHIAVENATO 1994, p. 

102). 

 

4.1. Gestão de compra de insumos 

 

A atividade de compras dentro de uma organização é fundamental, já que o atraso da 

alocação dos produtos dentro dos postos de trabalho, o fornecimento de insumos de baixa 

qualidade e o valor investido na aquisição dos insumos, influenciam diretamente na qualidade, 

prazo e preço do produto final. Desta forma é condizente afirmar que, o processo de compras 

dentro de uma organização irá refletir diretamente na qualidade e prazos da entrega final do 

produto ou serviço, e principalmente no preço de venda do mesmo. Dentro do setor de compras, 

é possível notar que a atividade é influenciada por um conjunto de fatores, que é destacado por 

Ballou (2001), como, seleção de fornecedores, qualificação dos serviços, determinação de 

prazos, previsão de preços, entre outros.  

Indo além ao se tratar de compras, temos que, como mencionado acima, o processo de 

compras influencia diretamente no posicionamento de mercado da empresa, já que a viabilidade 

da venda é baseada no processo inicial de compra, como destaca, Grazziotin (2006, p. 23): 

“Compramos para vender, mas precisamos estar atentos, porque no ato da compra já se inicia a 

venda. Comprar bem já é a metade da venda. Quando assinamos o pedido já estamos definindo 

a metade do lucro.” Dessa forma fica evidente, a importância do processo de compra dentro de 

uma organização, e que para que tal processo seja eficiente, é necessário a criação de processos 
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bem definidos que se atentem as necessidades de cada insumo/serviço, de forma a cumprir com 

as exigências de qualidade, preço e prazo.  

Partindo desses pressupostos, o processo realizado dentro da organização para realizar 

as compras dos insumos, é um processo rígido e que demanda tempo e planejamento, de forma 

a garantir a qualidade do produto final. O processo de compra dentro da empresa, Base Lavras 

Engenharia se dá por um processo já definido, que ocorre em um ciclo estabelecido, como 

mostra a Figura 11.  

 

Figura 11– Ciclo de compra de insumos. 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022). 

 

O primeiro passo é a conferência dos valores disponíveis para a compra de tal insumo 

que foi estabelecido no planejamento do projeto a ser executado, que fica disponível na tabela 

de orçamento do imóvel, conforme na Figura 12. 
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Figura 12– Demonstrativo de orçamento Base Lavras Engenharia. 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2021) 

 

 O próximo momento é realizar o orçamento dos insumos em três fornecedores distintos 

de acordo com a especificação definida na planilha de orçamentos conforme Figura 12, e após 

isso, montar uma planilha com os valores do orçamento para melhor visualização, como mostra 

a Figura 13.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20 

 

Figura 13– Demonstrativo de orçamentos. 

 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022) 

 

A partir disso é feita uma análise na tabela de valores da SINAPI (Sistema Nacional de 

Pesquisa de Custos e Índices da Construção Civil), de forma a averiguar os valores de mercado 

atuais, com intuito de demonstrar se os fornecedores estão com preços adequados ou não, temos 

um exemplo de como a planilha demonstra os valores, na Figura 14 a seguir. 
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Figura 14– Descrição de insumos e valores base. 

 

Fonte: Relatório de Insumos e Composições – JUL/22 - COM DESONERAÇÃO. 

 

 O passo a seguir é a negociação dos insumos com os fornecedores, de forma a avaliar 

preço, qualidade, prazo de entrega, frete e forma de pagamento. Após a análise desses 5 fatores 

é definido o local de compra e a partir disso é realizado os trâmites finais da compra.  

 

 

4.2. Controle e distribuição de atividades 

 

 O controle e distribuição de atividades nada mais é que o planejamento estratégico das 

atividades a serem executadas, pautado na criação de metas e objetivos dentro de uma 

organização com intuito de alcançar um alvo especifico, definindo estratégias que são 

correlacionadas as missões, visões e valores da empresa, mesclados com os conhecimentos 

passados, de maneira a tentar cada vez mais traçar um planejamento assertivo. Dessa forma 

podemos observar Drucker (1977) que define Planejamento Estratégico como um processo 

contínuo, sistemático, organizado e capaz de prever o futuro, de maneira a tomar decisões que 

minimizem riscos. 

 Baseados nas premissas anteriores e no funcionamento da empresa, o controle e 

distribuição das atividades se dá de duas formas, uma para os colaboradores que executam as 

construções e outro para os colaboradores que trabalham no escritório. O primeiro é realizado 

dentro de cada empreendimento, com a distribuição das atividades dos funcionários 

operacionais que trabalham diariamente dentro das construções. Esse planejamento é realizado 
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com base no tempo total que a obra tem para ser concluída e com os prazos que possuímos 

dentro de cada fase, como mostra a Figura 15, em que as parcelas são os meses de cada fase, e 

as porcentagens ali demonstradas é o percentual que deve ser concluído dentro de cada fase.  

 

Figura 15- Cronograma físico do empreendimento 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022). 

 

 Após a análise dentro do cronograma físico do empreendimento, é realizada a montagem 

e descrição das atividades a serem desempenhadas para cada cargo e o tempo de duração 

previsto para essa atividade, como mostra a Figura 16. Esse cronograma é montado junto ao 

encarregado de obra, pois já conhece as especificidades da equipe e sabe a produtividade de 

cada um. Desta forma, é possível montar um cronograma que se adeque tanto a produção 

operacional e também inclua as necessidades de prazo. Este cronograma é impresso 

semanalmente ou quinzenalmente e entregue ao encarregado de obras. 
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Figura 16– Cronograma de execução. 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022). 

 

A segunda distribuição de atividades é realizada dentro do próprio escritório, com 

divisões de tarefas para os diretores, engenheiro, arquiteta e gerente. Essas divisões ocorrem de 

forma semanal, a partir de encontros realizados toda segunda feira na parte da manhã. Essa 

divisão se dá após o levantamento de todas as atividades que devem ser realizadas, a 

distribuição é uniforme de acordo com a necessidade da tarefa e com o tempo hábil que cada 

um possui, levando em conta outras atividades que já estão sendo desempenhadas. Durante essa 

reunião é realizada uma ata que após a reunião é transcrita para o Excel com a definição das 

atividades, prazos e responsabilidade, como mostra a Figura 17. 
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Figura 17– Cronograma de desenvolvimento de projeto arquitetônico. 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022). 

 

 Outra ferramenta utilizada é o Trello, uma plataforma online, onde ocorre a distribuição 

e organização das pautas que foram abordadas na reunião semanal, de maneira a organizar as 

competências, anexar arquivos e manter o acompanhamento dos fluxos de andamento das 

atividades. A utilização dessa fermenta foi uma sugestão que realizei pouco após a minha 

entrada no estágio já que a empresa possuía dificuldades com o acompanhamento das atividades 

e prazos. A partir da utilização da ferramenta, foi possível notar que o ambiente de comunicação 

ficou mais dinâmico, e organizado, já que todas as informações necessárias ficavam expostas 

na mesma plataforma, como mostra a Figura 18. 

 

Figura 18– Área de trabalho Base Engenharia. 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2021). 

 

4.3. Gestão de contas a pagar 

  

 A realização do controle de contas bem organizado mantém a empresa em dia com suas 

responsabilidades, assim temos que, as contas a pagar apresentam todas as obrigações de uma 

empresa com seus fornecedores. Todas as informações contidas devem ser claras e precisas, 

pois representam toda a saída de caixa de uma organização (SILVA, 2013).  
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O papel desempenhado dentro da organização Base Lavras Engenharia, para o controle 

de contas, é realizado através de planilhas do Excel. No início do estágio eram planilhas mais 

simples que, apenas registravam a saída e entrada de capital, porém não era realizado um 

controle mais assertivo dos gastos dos empreendimentos. A primeira sugestão para a empresa 

foi a implementação de um sistema de registros, para realizar o gerenciamento de forma mais 

automatizada, a sugestão foi a utilização do sistema Hábil Empresarial, pois apresentava um 

custo de aquisição baixo de R$ 99,99/ mensais. Tal software, apresenta um sistema de gestão 

completo e intuitivo. Na época em questão, existia uma parceria entre a empresa dona do 

software e o SENAC (Serviço Nacional de Aprendizado Comercial), que fornecia cursos 

gratuitos de aprendizado dentro do software, porém foi uma medida que não foi aceita pelos 

gestores que preferiram continuar utilizando as planilhas do Excel para controle financeiro. 

Dessa forma, continuamos utilizando o Excel para controle dos gastos, de maneira a organizar 

e controlar as entradas e saídas de capital.  

 O funcionamento de controle de contas a pagar funciona por meio de um processo já 

estabelecido, de maneira que todas as compras realizadas necessitam de Nota Fiscal (NF), que 

são sempre encaminhadas por e-mail, de forma que o primeiro passo é a coleta da NF e o boleto, 

na caixa de e-mail da empresa, após a coleta é realizado o cadastro da NF no Excel, com as 

informações de compra do material, número da nota, empresa que forneceu, data de emissão e 

data de vencimento do boleto. Em seguida, é realizada a impressão física da NF e do boleto, 

que são separados e alocados dentro de um armário de arquivos, que possui separações de 

acordo com o destino de cada empreendimento. Cada empreendimento possui duas pastas de 

arquivos, notas pagas e notas em aberto, de modo a manter separado as contas que já foram 

quitadas, das que ainda constam em aberto. O próximo passo é a conferência diária da planilha 

do Excel, para identificar as datas de pagamento, já que, a empresa tem como rotina o 

pagamento dos boletos 2 dias uteis antes do vencimento da conta, isso se dá como medida 

protetiva para caso haja algum problema no boleto ou NF que impeça o pagamento, de forma a 

não prejudicar o fornecedor e nem a empresa pagante. O boleto é coletado pelo gerente da 

organização que o entrega em mãos para um dos diretores, que realizam o pagamento e 

encaminham para o Drive o comprovante de pagamento do boleto, para que o gerente imprima 

o comprovante sempre no verso do boleto, e após a quitação, ocorre a impressão do 

comprovante e esse boleto é arquivado fisicamente na pasta de contas pagas do 

empreendimento.  
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A Figura 19, representa a planilha que é utilizada pela empresa para o controle 

financeiro da organização, de modo a passar informações de entrada de capital, saída, saldo que 

a empresa possui, valor total do empreendimento e o valor residual que ainda tem para receber, 

por se tratar no exemplo de uma construção que recebia aportes mensais por parte do 

proprietário.  

 

Figura 19– Planilha de lançamento de receitas e despesas. 

 

Fonte: elaborado pelo autor (2022). 

  

De forma correlacionada ao lançamento das notas, o gerente realiza uma verificação da 

etapa em que a obra se encontra, analisando a quantia disponível a ser gasta naquele momento, 

para avaliar se os gastos estão de acordo com o esperado. Tal verificação ocorre por meio da 

análise do cronograma físico-financeiro, como mostra a Figura 20. 

 

Figura 20– Cronograma físico-financeiro. 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022). 
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Sendo assim, foi possível evidenciar como o controle de contas a pagar da empresa Base 

Lavras Engenharia é realizado, passando por todas as fases de análise e controle das obrigações. 

Apesar de ser um controle financeiro que utiliza de ferramentas simples, é bem organizado e 

que funciona de forma adequada.  

 

4.4. Treinamento 

 

A empresa investe em seus colaboradores, fornecendo além da experiência de estágio, 

oportunidades de treinamentos específicos e sistemáticos que colaborem com o crescimento e 

aprendizado, de forma que o colaborador possa agregar cada vez mais valor dentro da 

organização. Durante o tempo do estágio foi possível realizar um curso online de Excel, 

disponibilizado pela empresa e também um curso presencial de capacitação de iniciante ao 

avançado do software Microsoft Project, conforme mostra a Figura 10, uma experiência única 

com a possibilidade de enriquecimento de novos conhecimentos que agregam valor tanto na 

parte profissional como pessoal.   Dessa forma, é benéfico tanto para o profissional e 

principalmente para a empresa, uma vez que terá retornos significativos após os treinamentos e 

capacitações. Neste sentido, o treinamento é um processo sistemático que objetiva a aquisição 

de habilidades, regras, conceitos e atitudes que busquem o alcance de melhorias e elevação de 

padrões de habilidades que permitam ao colaborador o alcance de metas e objetivos maiores. A 

fim de aperfeiçoar capacidades, tornando os membros da organização mais valiosos (FRANÇA, 

2007).  

 

Figura 21– Dia de treinamento na sede do escritório 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2020) 
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5 SUGESTÕES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS 

 

 

Dentre as atividades realizadas e a experiência dentro da empresa, consegui observar 

alguns problemas técnicos e de gestão empresarial dentro da organização. Tendo como 

premissa a importância da comunicação dentro do meio empresarial, e a problemática que 

ruídos podem trazer para uma organização. Com base em Chiavenato (1999), na maioria das 

vezes, o processo de comunicação encontrará bloqueios entre emissor e receptor. O autor chama 

esses problemas de barreiras de comunicação, e quando surgem esses problemas, a 

comunicação pode ser restrita e limitada, o que é comum em qualquer processo de 

comunicação. Porém quando isso acontece, a comunicação não chega ilesa ao receptor, 

resultando em uma interpretação distorcida da notícia.  

A partir disso e dos problemas de comunicação identificados dentro da organização, 

realizei a sugestão de implantação da ferramenta Trello, um software simples e intuitivo que é 

capaz de organizar, lembrar e distribuir as tarefas, mantendo a comunicação registrada e alocada 

de acordo com a responsabilidade de cada um dentro da tarefa.  

Com a aprovação dos sócios gestores, a arquiteta o engenheiro e o gerente geral em 

conjunto com os sócios começaram a utilizar a ferramenta como um apoio dentro do escritório, 

o que facilitou a organização das distribuições e principalmente resolveu o problema de prazos, 

já que pela demanda alta do escritório, alguns prazos não eram atingidos por esquecimento, e 

não por falta de competência técnica para realizar a atividade dentro do prazo estabelecido. 

Uma melhoria adotada dentro do escritório que trouxe mais sinergia para equipe que começou 

a trabalhar de maneira mais competente e organizada.  

Outra questão que pode ser abordada, é com relação aos problemas envolvidos na parte 

de controle financeiro adotado pela empresa, que realizava o lançamento de notas de compras 

de materiais e gastos com as obras dentro do Excel, de forma organizada e sistemática, com um 

bom controle financeiro dentro dos empreendimentos. Porém as informações de entrada de 

capital dentro do caixa da empresa de forma mesclada não se comunicavam, já que existem 

receitas oriundas de projetos, consultorias, administrações e outros serviços. Dessa forma, 

existia sempre uma quantidade superior de dinheiro em caixa que não era registrada, já que a 

empresa realizava o controle financeiro dos empreendimentos, porém não tinham adotado um 

modelo de caixa separado de entrada de capital das receitas em paralelo. Para solução desse 

problema, foi realizado a sugestão de implementação de um software especializado em 
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lançamentos e controle financeiro, que possui um valor de aquisição relativamente baixo, de 

R$ 99,99/mês. Porém foi uma medida que os sócios se mostraram desinteressados, 

principalmente pela necessidade de realização de um treinamento com o software, algo que 

demandaria tempo, um recurso que naquele determinado momento estava escasso para os 

sócios.   

Como a primeira sugestão não foi bem aceita, realizei a criação de uma planilha 

dinâmica do Excel, com controle financeiros ligados entre si, para simular o caixa geral da 

empresa, considerando todas as entradas de receita, e saídas, com centros de custos separados, 

sendo cada obra um centro de custo. Considerei que as receitas e gastos com projetos e 

consultorias seriam melhores alocadas em um centro de custo separado. Porém todos os centros 

de custos são ligados a um caixa, de maneira que o resultado desse caixa era sempre o valor 

presente da conta corrente da organização, pois dessa forma a informação se mantinha mais 

exata, com o valor disponível de cada obra e o valor geral em caixa da empresa. Essa é uma 

planilha que os próprios sócios realizam a manutenção, de acordo com as informações que são 

disponibilizadas nas planilhas dos empreendimentos, e com os lançamentos que o gerente faz.  

Outro tópico que pode ser abordado, é que a empresa necessita de uma criação de meios 

de divulgação da marca mais evidentes, já que atualmente a empresa possui um Instagram que 

não é movimento de forma rotineira, e não possui um site. A principal forma de divulgação da 

marca é por meio de placas postas em obras. Sendo assim, seria importante investir na criação 

de um site que valide ainda mais a marca da organização, junto a uma campanha mais rotineira 

de publicações nas mídias sociais, com intuito de atrais mais clientes e deixar mais evidente a 

presença e o valor da marca na cidade. 
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6 CONCLUSÃO 

 

Tendo em vista que o objetivo de um estágio é a inserção prática de um estudante no 

mercado de trabalho, para que o mesmo possa desempenhar, aprender e atuar dentro da sua 

função. O objetivo do estágio na minha visão foi alcançado, pois a oportunidade de trabalhar 

com pessoas diferentes, e atuar em um segmento extremamente dinâmico e com desafios 

diários, enriqueceu muito meu aprendizado, de forma a me transformar e me sentir preparado 

para novos desafios.  

A experiencia vivida dentro da Base me possibilitou crescer como profissional, 

aprendendo de forma significativa que planejamento e organização são fundamentais para o 

sucesso de qualquer empreendimento, junto a isso algo que foi extremamente relevante no meu 

aprendizado, é com relação a possibilidade de me tornar uma pessoa flexível e ágil, alguém 

resiliente. Isso se dá pois, dentro de uma construção civil existem diversas variáveis que estão 

prontas para se mostrar e prejudicar todo um projeto, todo o planejamento realizado pode se 

esvair em questão de segundos. Sendo assim, o estágio me possibilitou passar por diversas 

situações que me colocaram a prova, testando minha capacidade de superação, algumas onde 

obtive sucesso e outras nem tanto, mas todas arraigadas em muito aprendizado.  

Outro ponto relevante de ser destacado é com relação aos sentimentos experimentados 

dentro do ciclo que foi vivenciado. Dentro de uma construção, temos várias etapas, fases de 

obra, que em um pequeno espaço de tempo, seja por decisões premeditadas, influência de 

fatores internos/externos ou até mesmo fatores ambientais, saem totalmente do planejamento 

inicial. Algo que em algum outro setor poderia gerar prejuízos e percas terríveis, porém com o 

tempo percebi que tais ocorrências são normais e que independente do que ocorra, sempre existe 

uma saída, uma possibilidade de superação e a criação de uma estratégia adequada para 

resolução de tal infortúnio. Com isso, pude notar e aperfeiçoar minha inteligência emocional, 

de maneira a poder controlar melhor minhas emoções e alocar de forma mais eficaz minha 

energia para tomada de decisões que pudessem ser positivas e reverter a situação. Assim, tudo 

isso nos remete ao aprendizado de conseguir entender os processos, as limitações das pessoas 

que trabalham ao seu lado, respeitando a cultura que existe entre os colaboradores, trabalhando 

a comunicação com todos os prestadores, e respeitando também os conhecimentos que todos 

tem para oferecer, controlando as emoções e agindo de forma racional, pois é da solução do 

problema que as empresas e pessoas precisam. 

O estágio celebrado também possibilitou a aplicação de diversos conceitos e teorias 

estudados dentro da universidade e que em alguns momentos dentro das salas de aula não 
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fizeram sentido e simplesmente não se mostravam aplicáveis dentro de uma rotina de trabalho. 

Porém com o tempo e com as oportunidades que foram surgindo dentro da organização, foi 

possível notar que ao criarmos uma visão holística da instituição é possível entender como os 

processos funcionam e as diferenças que cada colaborador tem dentro da organização. A partir 

disso, as teorias e conceitos estudados ao longo do curso foram resgatados de forma natural, e 

naquele momento era possível entender que todo o processo de formação universitária valeu a 

pena.  

Outro ponto que vale ser salientado é que muitas vezes foi possível identificar as 

estratégias que gestores adotavam que eram baseadas e conceitos teóricos estudados, e que as 

decisões deles não eram pautadas em teorias ou conhecimento científico, mas que aquilo se 

tornou inerente naquela pessoa através de seu conhecimento social, com sua vivência e desafios 

superados, de forma a efetivar ainda mais os conhecimentos absorvidos e aprendidos dentro da 

minha formação, e que tais conhecimentos teóricos aliados aos conhecimentos sociais e 

vivências são fatores complementares na tomada de decisões e definições de estratégias. 

Concluo da seguinte forma, o estágio foi um processo de transformação. De 

aprendizados de caráter cultural, técnico e pessoal. De maneira que foi possível ter contato com 

diferentes ferramentas de trabalho, com pessoas que carregavam diferentes tipos de 

conhecimento, sejam de ordem prática ou teórica e de métodos de motivação de equipe simples, 

porém efetivos, como um churrasco no fim de toda obra. Dessa maneira foi uma experiência 

realmente engrandecedora que permitiu observar a construção de edifícios que passavam por 

meses de planejamento, reuniões, alterações e que saiam de terrenos empoeirados e se erguiam 

tomando formas robustas apenas antes desenhadas no papel, algo que traz uma sensação de 

dever cumprido.  
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