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PREFACIO

Prezado Leitor!

Com imensa alegria, prefaciamos o conjunto de producdes oriundos do
projeto Teoria e Prdtica em Convergéncia na Administragdo: Trabalhos de Conclus@o de
Estdgio do Curso de Administragcdo, capitaneado pela professora Ma. Carla Maria de
Almeida Moraes Bastos em suas praticas e técnicas de ensinagem cotidianas,
desenvolvidas no ambiente da Faculdade Metropolitana Sdo Carlos, campus de Bom

Jesus do Itabapoana-RJ.

Pensar, contemporaneamente, no processo de ensino-aprendizagem
perpassa, de maneira obrigatdria, pela capacidade dos docentes se reinventarem e
mediarem o conhecimento como algo dindmico, multifacetado, fluido e com interacGes
diretas com a realidade em que os discentes estdo inseridos. Inclusive, neste aspecto,
sobreleva mencionar a missdo da Faculdade Metropolitana Sdo Carlos como agente de
desenvolvimento local, direcionando sua atencdo para os matizes e as peculiaridades
existentes na regido do noroeste fluminense, em especial o Municipio de Bom Jesus do

ltabapoana-RJ.

Assim, o ambiente académico deve ser um espaco democratico de
contribuicdes reciprocas, reflexdes critico-cientificas e heterogéneo, a fim de

compreender dindmicas e tematicas dotadas de relevancia no contexto atual. A partir
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de tal otica, o projeto supramencionado se apresenta como instrumento capaz de
promover a inclusdo dos discentes como protagonistas do processo de ensino-
aprendizagem; atores centrais responsaveis por conferir materialidade e pensamento

critico-reflexivo ao conteddo ministrado.

Desta feita, o projeto Teoria e Prdtica em Convergéncia na
Administragdo: Trabalhos de ConclusGo de Estdgio do Curso de AdministragGo
perpetuam a apresentacdo de resultados robustos e frutiferos, o que, em grande parte,
se deve ao envolvimento dos discentes na dinamicidade do processo de ensino-
aprendizagem, abandonando o cdmodo status de sujeitos passivos da apreensdo do
conhecimento e passando, de maneira direta, influenciar na construcao, na reflexdo e

na propagacdo do saber cientifico.

Convidamos todos a leitural

Prof. Dr. Carlos Oliveira de Abreu
Diretor Geral da Faculdade Metropolitana Séo Carlos

I8,
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APRESENTACAO

A Faculdade Metropolitana Sdo Carlos (FAMESC), ciente da necessidade de
formar profissionais que atendam as demandas da regido, idealizou e programou cursos
com o objetivo de inovar na concepcdo do perfil dos seus egressos: conscientes de seu
papel e de suas responsabilidades na contribuicdo para o crescimento da regido e para o
fortalecimento de suas raizes histéricas. No que concerne a missdo institucional, tem-se:
“A FAMESC tem como missdo formar profissionais de nivel superior, garantindo qualidade,
solidez, seguranca e modernidade, visando ao desenvolvimento socioecondmico e cultural

da regido na qual estd inserida”.

Com o objetivo de consolidar e praticar os conceitos e estudos
desenvolvidos ao longo do curso, o Estagio Supervisionado prevé que o aluno desenvolva
um acompanhamento em um ou mais processos administrativos contemplados dentro das
areas tematicas do Curso de Administracdo em uma organizacdo legalmente constituida de
gualquer natureza, sendo realizado sob a orientacdo direta da Professora Orientadora e

Coordenadora do Estagio.

O trabalho de conclusdo de Estagio Supervisionado, fruto das atividades
parciais executadas pelo discente e fundamentado pela teoria dialogada em docéncia
durante trés etapas - Estagios Supervisionados |, Il e lll, configura-se em um Projeto
elaborado conforme as normas de apresentacdo de trabalho cientifico, apresentando um
diferencial significativo, com reflexos positivos para a empresa, comunidade em geral,

discente e para Instituicdo de Ensino Superior.

IN
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As atividades de Estagio foram desenvolvidas e orientadas de acordo com
os resultados tedrico-praticos, resguardando, como padrdo de qualidade, os dominios

indispensaveis ao exercicio da profissao.

Desejamos uma boa leitura a todos!

Profa. Ma. Carla Maria de Almeida Moraes Bastos
Professora do Colegiado do Curso de Administragdo

|00
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
COPIL AUTO CENTER

Discente: Afonso Provetti Vidal

Orientadora: Profa. Ma. Carla Maria de Almeida Moraes Bastos

1 INTRODUCAO

O Estagio Supervisionado tem como objetivo agregar o conhecimento adquirido
pelo estudante durante sua formacdo na graduacdo, dando uma experiéncia na pratica no
mercado de trabalho. No primeiro semestre do ano de 2020 foi realizado o Estagio
Supervisionado ll, disciplina que integra a grade curricular do curso de Bacharel em
Administracdo, oferecido pela Faculdade Metropolitana Sdo Carlos - FAMESC.

Este estagio foi realizado na empresa Copil Auto Center, que fica localizada a
Avenida Governador Roberto Silveira, 1584, Bairro Lia Marcia, em Bom Jesus do
ltabapoana — RJ, na area de atendimento ao cliente e controle de estoque. As experiéncias
estdo principalmente ligadas ao setor de atendimento, tendo proximidade com cliente e
fornecedores, e ao setor de estoque, exercendo andlise e conferéncia do mesmo.

Para tais praticas, fez-se necessario analisar o ambiente identificando os principais
clientes, produtos e servicos produzidos e/ou vendidos, observar suas oportunidades e
ameacas bem como conhecer a histéria da empresa para melhor compreensdo da missao,
visdo, objetivos e metas da mesma.

Sendo de grande importancia para a formacdo académica, o Estagio Supervisionado

garante proximidade com a realidade que o académico ird enfrentar no fim do curso.

|©
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2 OBJETIVOS

O estagio tem como objetivos integrar teoria e pratica, demonstrar dominio sobre
os conhecimentos técnicos assimilados no decorrer do curso, sistematizar o conhecimento
adquirido em contraste com a observacao personalizada na empresa e desenvolver o perfil

profissional.

3 JUSTIFICATIVA

A realizacdo do estdgio é importante, porque nele desenvolvemos atividades
relacionados a Administracdo de empresas, e é onde possam ser aplicados os
conhecimentos das disciplinas profissionalizantes que compdem o curriculo do Curso de
Graduacdo em Administracdo. Assim, ajudando no conhecimento pratico do aluno e no

desenvolvimento da empresa.

4 METODOLOGIA

Foram desenvolvidas pelo estagiario, diversas atividades dentro da empresa, a fim
de aperfeicoar o aprendizado, colocando a teoria em pratica. Logo apds, foram feitas
analises da empresa concedente ao estagio, a fim de propiciar um estudo em busca de um
diagnostico da mesma, possibilitando ao estagiario a elaboracdo de uma proposta como
solucdo dos problemas identificados na empresa, caracterizando este trabalho como uma

avaliacdo formativa.
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5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

Histdrico da Empresa:

Empresa fundada em 1985 por Jodo Sobreira. Em 1990 foi passada para Haroldo
Figueiredo de Assis. Nesta data ela era em um espagco muito pequeno, onde os carros
eram mantidos na calcada. Desde 2003 o proprietario é Everton Ribeiro de Assis, e a loja
maior e muito bem estruturada.

Infraestrutura:

Loja com:

- 450m? sendo 15m de frente e 30m de fundos.
- 02 Balanceadores.

- 01 Maquina pneumatica de desmontar pneus.
- 02 Macacos pneumaticos.

- 01 Elevador.

Estrutura Organizacional:

] 7 ] )
Proprietario
- _/
( )
Gerente
- J

[ Instalador } [ Mecanico }

Produtos e Servicos produzidos e/ou vendidos:
- Empresa voltada a veiculos (Auto Center): Mecénica.

- Venda de pneus (novos e recapados), som e acessorios.

11
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Principais clientes:

- Moradores da cidade.
- Leleco Veiculos.

- Renovacar.

- Prefeitura BJI/BJN.

5.1 Andlise do ambiente

Oportunidades:
A empresa visualiza a crise econdmica como oportunidade de crescimento, pois 0s
clientes ao invés de comprarem pneus novos mais caros optam por pneus recapados mais

em conta.

Ameacgas:
Deslealdade dos concorrentes em oferecer precos extremamente baixos para que o

cliente opte por sua empresa.

Pontos Fortes:
A empresa tem uma grande estrutura, onde os clientes chegam e tem lugar para
estacionar. Os funciondrios muito bem capacitados e educados, maquindrios de ponta e os

melhores produtos.

Pontos Fracos:
Ponto fraco da empresa é a parte mecanica, onde é mais dificil achar o real

problema, e existirem mecanicos antigos muito bons na cidade.
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Missdo da Empresa:

Atender bem nossos clientes em produtos e servicos automotivos.

Visdo da Empresa:

Permanecer sendo a empresa destaque na cidade.

Objetivos e Metas da Empresa:

Montar uma filial em Itaperuna até 2021.

6 ANALISE E INTERPRETACAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
1- Setor de Atendimento

e Atendimento ao cliente

e Servicos de banco/Cobrancas
2- Setor de estoque

® Servicos de conferéncia

6.1 Diagndstico Situacional

No setor de estoque de pneus e pecas automotivas, encontra-se problemas para
identificacdo dos mesmos, pois ha varios tipos e modelos, tanto de pecas, tanto de pneus.
As pecas estdo sem identificacdo na estante e os pneus estdo guardados de maneira
desorganizada, com as numeragdes misturadas. Isso atrapalha bastante quando o
funcionario procurar a peca ou pneu especifico para o carro do cliente, fazendo o mesmo
esperar mais que o necessario, quando seria um servico rdpido, podendo até perder o

cliente. Além disso, tem a perda de tempo, perda de servicos e ma impressdo da empresa.
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6.2 Proposic¢des

Para a solucdo dos problemas relacionados, o estoque deveria ser todo organizado.
Parte de pecas: separar as pegas automotivas por ordem alfabética. Desta forma, o
funcionario tem mais praticidade para encontrar a peca determinada.

Parte de pneus: os mesmos deveriam ser separados em ordem modelo/marca.
Todos pneus de um mesmo modelo numérico juntos e sequenciados pelas marcas. Assim,
guando um cliente chegar para efetuar a troca, o funcionario rapidamente achard o
modelo especifico do carro do cliente, podendo mostrar ao cliente as opg¢des de marca
disponiveis. Agilizando o trabalho e troca dos pneus.

A solucdo dos problemas, anteriormente relacionados, foi baseada em matérias
estudadas no decorrer do curso de Administracdo, como Gestdo de Materiais, Gestdo de

Projetos e Gestdao de Micro e Pequenas Empresas.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Apesar da crise e momento extremamente dificil que o Brasil e todo o mundo est3
passando, a prestacdo de servigos de Auto Center segue em constante crescimento, visto
gue se trata de servicos indispensaveis de manutencdo para os veiculos, pois 0s mesmos
vao se desgastando no decorrer do tempo e necessita de troca.

Pode-se perceber pela empresa analisada, que mesmo sendo consolidada e de destaque
na cidade, ela também apresenta falhas. Porém, a mesma segue em constante evolucao
para solucdo dos problemas e seguir sendo destaque na cidade.

Em suma, o estagio foi de extrema importancia, permitindo a realizacdo de
atividades relevantes que ajudardo na carreira profissional, como administrador de
empresas. Tal experiéncia resultou em um conhecimento que sera aproveitado por toda a

vida profissional.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
COOPERATIVA DE CREDITO DE LIVRE ADMISSAO SUL DO ESPIRITO SANTO

Discente: Cyntia da Rocha Abreu

Orientadora: Profa. Ma. Carla Maria de Almeida Moraes Bastos

1 INTRODUGAO

A administracdo é fundamental para o crescimento do negdcio, contribuindo assim
para alcancar os objetivos com mais estabilidade e seguranca, aplicando estratégias para
que, desde o planejamento até o controle, possa estar respaldada em seu contorno, para
gue ndo haja emprevistos.

Sendo assim, o presente trabalho tem por finalidade descrever como funcionam as
rotinas administrativas na pratica, em que foi possivel encontrar varios pontos a serem
melhorados para que a organizacdo alcance a efetividade e traga para os clientes um
servico de exceléncia.

Expbe-se, no decorrer do mesmo, o qudo importante é o estdgio para uma
formacdo profissional futura, favorecendo a aplicagdo dos conhecimentos aprendidos
teoricamente nas aulas do curso de graduacao.

Apresenta-se, ainda, um breve histérico da instituicdo em questdo, sua estrutura,

produtos e servicos produzidos ou vendidos, bem como a analise do ambiente da mesma.

2 OBJETIVOS

O objetivo deste estagio é aumentar meus conhecimentos, através das praticas do dia a dia
juntamente com os aprendizados da faculdade, agindo e trazendo solugdes criativas, sendo

dindmica e tendo comprometimento no ambiente de trabalho.
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3 JUSTIFICATIVA

O estagio é importante, pois vivencia-se no cotidiano o verdadeiro espirito da
administracdo, com os desafios de cada dia, podendo, ao mesmo tempo, usar técnicas

aprendidas na instituicdo de ensino, que melhor se adequem ao problema em questao.

4 METODOLOGIA

Para a elaboracdo do presente trabalho, utilizou-se a pesquisa de natureza aplicada
que, conforme GIL (2002), objetiva gerar conhecimentos para aplicacdo pratica dirigidos a
solucdo de problemas especificos.

Contudo, foi repassado no presente trabalho a experiéncia obtida no decorrer dos estdgios, em
identificados na mesma, a fim de aperfeicoar o aprendizado, colocando a teoria em

pratica.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

Apresentagdo da empresa:

A Cooperativa de Crédito de Livre Admissdo Sul do Espirito Santo - Sicoob Sul, CNPJ
n? 32.467.086/0011-25, constituida em 12 de setembro de 1989, no Estatuto Social
designada simplesmente de Cooperativa, é instituicdo financeira ndo bancaria, sociedade
cooperativa de responsabilidade limitada, de pessoas, de natureza simples e sem fins
lucrativos, regida pelo estatuto social e pela legislacdo vigente, tendo sede, administracdo
e foro juridico na Av. Dr. Aristides Campos, 355, Basileia, na cidade de Cachoeiro de
ltapemirim-ES. Area de acdo limitada ao municipio sede e aos seguintes: Vargem Alta,
Castelo, Alegre, Sao José do Calcado, Rio Novo do Sul, Atilio Vivacqua, Jerbnimo Monteiro,
Presidente Kennedy, Muqui, Marataizes, Mimoso do Sul, Apiaca, Bom Jesus do Norte e

Guacui, todos no Estado do Espirito Santo e; drea de acdo limitada aos municipios de Sdo
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Francisco de Itabapoana, Campos dos Goytacazes, Macaé, Bom Jesus do Itabapoana,
ltaperuna, Rio das Ostras, Miracema, Cabo Frio Araruama, Quissamad, Armacdo dos Buzios,
Saquarema, Marica, Sdo Pedro da Aldeia, Itaocara, Iguaba Grande e Casimiro de Abreu,

todos no Estado do Rio de Janeiro.

Infraestrutura:
Imdvel plano, com reparticdes de determinados departamentos, oferece uma boa

fonte tecnoldgica aos seus associados.

Produtos e Servigcos produzidos ou vendidos:

Seguros gerais, Previdéncia privada, Capitalizacdo, Crédito Rural, Domicilio
Bancario, Consorcio, Investimentos (Poupanca e RDC) Financiamentos (Imobiliario, Bens e
Servigos, veiculos), cobranca bancaria, cartes, antecipacdo de recebiveis, crédito pessoal,

capital de giro.

Principais clientes: Protegido pelo sigilo bancario (sigilo profissional).

Estrutura organizacional:

Terceirizados Gerente de Estagiario
Auxiliar limpeza agéncia
Vigilante l
Gerente de

relacionamento

Agente Il
Expediente

Tesouraria

BE
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Agente |
Atendimento

Caixa

5.1 Andlise do ambiente

Oportunidades:

No cendrio de crise global, o cooperativismo de crédito se reafirma como uma
alternativa para as pessoas que buscam uma op¢do segura e mais acessivel aos servicos
financeiros maioria das recentes medidas econdmicas anunciadas pelo governo provocou
restricio de crédito nos bancos. Os resultados dessas decisdes para o modelo
cooperativista sdo positivos ja que a maior parte das alteracdes no regime tributario e de
compulsorios ndo atinge o segmento.

Mesmo diante de uma crise global, o cooperativismo de crédito é um setor que se
desenvolve em ritmo constante, hoje 4% da populacdo brasileira utiliza o sistema de

cooperativismo de crédito.

Ameacas:

A tendéncia de estabilizacdo econdmica com consequente controle do cambio,
reducdo da inflacdo e taxas de juros mais baixas imp&e as cooperativas a necessidade de
investir em acdes e politicas que favorecam o aumento da eficiéncia, da eficacia e da
efetividade na conducdo dos negocios. A meu ver, isso importara na implementacdo de
boas praticas de governanca (estrutura e poder), na disseminacdo da cultura do
planejamento (estratégia e inovacdo) e no desenvolvimento sistematico da gestdo

(pessoas e processos).
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Somente a partir de investimentos consistentes nesse tripé as cooperativas
poderdo se manter competitivas e serdo capazes de enfrentar adequadamente as

intempéries do mercado global em que vivemos

Pontos Fortes:

O cooperativismo representa um importante instrumento de desenvolvimento e
transformacdo. Pesquisas mostram que regides com a presenca efetiva de cooperativas
apresentam Indice de Desenvolvimento Humano (IDH) melhor que as demais localidades.
Em setores como o agronegdcio, que representa mais de 20% do PIB do pais, quase 50%
de toda a producdo do campo passa pelas cooperativas. Na saude suplementar o
cooperativismo representa mais de 35% do market share do setor e, no crédito
experimentamos um crescimento virtuoso, com um aumento do nimero de cooperados
proximo de 200% nos ultimos 10 anos e um saldo de mais de 92 bilhdes em operagdes de
crédito.

Portanto, considerando a expressividade ja apresentada, a velocidade de
crescimento da participacdao de mercado das cooperativas nos seus diversos setores e as
perspectivas de recuperacdo da confianca internacional e economia local, acredito que as

cooperativas brasileiras terdo grandes oportunidades nos préoximos anos.

Pontos Fracos:

O principal ponto fraco no sistema de cooperativismo de crédito sdo as inovagdes
tecnoldgicas, em virtude dos altos custos, porém o sistema vem se aperfeicoando na
criacdo de aplicativos para melhor atender seus associados. No ano de 2015 o SICOOB foi
vencedor na categoria exceléncia em autoatendimento com case “Mobile Banking do
SICOOB” e no ano de 2019 foi vencedor da categoria no prémio efinance da Revista

Executivos Financeiros.
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Missdo da Empresa:
Gerar solucBes financeiras adequadas e sustentaveis, por meio do cooperativismo,

aos associados e as suas comunidades.

Visdao da Empresa:
Ser reconhecido como a principal instituicdo financeira propulsora do

desenvolvimento econdmico e social dos associados.

Objetivos e Metas da Empresa:

Organizacdo em comum e em maior escala do Capital dos servicos econdmico-
financeiros e assistenciais de interesse das filiadas (associadas singulares).

e Pela mutualidade, proporcionar assisténcia financeira as filiais, através de
atividades tipicas de sua modalidade social.

e Formacdo educacional dos quadros sociais e funcionais de suas filiais, no sentido
de fomentar o cooperativismo através da ajuda mutua, da economia sistematica e do uso
adequado do crédito.

e Representar as cooperativas filiadas junto ao Orgdo Oficial Competente e

gualquer outra instituicdo.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

= Prestar atendimento aos demais usuarios na sala de autoatendimento das agéncias do
banco.

= Auxiliar na triagem e direcionamento dos clientes e usudrios, primando para qualidade,
eficacia e eficiéncia.

= Separacdo de documentacdo, organizacdo de arquivos da empresa e circulacdo interna
de documentos.

= Atender solicitacGes de pastas e envelopes, fazer lancamentos em planilhas, catalogar.
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6.1 Diagndstico Situacional

No mundo atual, as pessoas querem seus problemas sempre resolvidos o mais
rapido possivel. O aumento de pessoas que ndo vdo a agéncia, cria uma demanda muito
grande de atendimento telefénico, comprometendo o colaborador com o acimulo de
multiplas funcGes, pois além de ter que dar atencdo a quem esta ali pessoalmente também
terd que atender o telefone.

Sendo assim, por diversas vezes o cliente fica insatisfeito por ter que dividir o seu

tempo de atendimento com aquele que esta na linha telefonica.

6.2 Proposigdes

Como solucdo do problema apresentado, deve-se contratar terceirizados para
apenas atender ao telefone, diminuindo, assim, a grande demanda de clientes em ligacdes,
durante o atendimento ao publico.

Visto que o problema é de facil resolucdo. Deve-se criar estratégias dentro da
organizacdo para juntamente com todos os colaboradores alinhar um objetivo para a
solugdo do mesmo conforme apresentado em recursos humanos e gestdo estratégica.

Pode-se, através dessa mudanca, prestar um melhor atendimento aos clientes,
mantendo-se competitivo frente aos seus concorrentes.

Sabe-se da importancia da satisfacdo dos clientes para se manterem no mercado

de trabalho, conforme vimos na disciplina em gestdo da qualidade.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

O estagio supervisionado foi muito importante para a obtencdo da pratica
profissional. Adquirindo, assim, durante esse periodo, um vasto conhecimento

fundamental para o profissionalismo futuro.
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Como aspecto positivo durante o periodo do estdgio, pode-se destacar, além da
analise do ambiente da empresa, a qual expbs os pontos fortes e os pontos fracos da
mesma, a analise feita no setor onde ocorreu o estagio com a finalidade de detectar a
situacdo problema ali existente e apresentar uma proposta de aprimoramento para tal
problema.

Apds a realizacdo do estagio concluiu-se que os conhecimentos adquiridos sdo de
suma importancia para um futuro administrador, pois a vivéncia e a pratica da
administracdo dentro da organizacdo proporcionam a uma constante busca de

aprimoramento no feito.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
FABRICA DE LATICINIOS MONTE AZUL LTDA

Discente: Lucas Dantas Nunes Rosa

Orientadora: Profa. Ma. Carla Maria de Almeida Moraes Bastos

1 INTRODUCAO

O Presente trabalho de conclusdo de estagio tem o objetivo de mostrar a
importancia do estagio e a sua contribuicdo para com o trabalho administrativo da
organizacdao por meio do conhecimento académico adquirido ao longo dos 04 anos.

Através do estagio, foi possivel diagnosticar problemas e soluciona-los de maneira
eficaz, desenvolvendo estratégias administrativas com o objetivo alavancar o crescimento

da organizacdo.

2 OBJETIVOS

O objetivo do estagio é colaborar com o trabalho administrativo da organizacdo,
dar apoio aos servicos de logistica e comercial referente a organizacdo e desenvolvimento

do trabalho administrativo que envolve a mesma.

3 JUSTIFICATIVA

E importante realizar o estagio para vivenciar o ambiente de trabalho, praticar as
atividades e poder desenvolver e aperfeicoar habilidades na drea administrativa. Justifica-
se, também, pelo fato de poder acompanhar os problemas cotidianos dentro da
organizacdo e ter a oportunidade de por em pratica as técnicas aprendidas durante o

curso, para contribuir na identificacdo dos problemas e trazer solugdes para a organizacgao.
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4 METODOLOGIA

A presente pesquisa tem carater qualitativo e foram utilizados como referéncia os
formularios de analise da empresa concedente ao estagio durante os ESI e ESII.

A pesquisa também foi exploratéria, descritiva, que possibilitou elaborar um
diagnostico da organizacdo e propor uma solucdo para os problemas encontrados,

contribuindo para o crescimento da mesma (GIL, 2002).

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

Historico da Empresa

A empresa iniciou suas atividades em 1957, em Bom Jesus do Itabapoana — RJ, no
bairro Lia Marcia. Com o crescimento da empresa, transferiram suas instalacdes para o
distrito USINA SANTA IZABEL, com 6tima estrutura e maior capacidade de producgdo, nos

tornamos uma empresa solida no mercado de recheios e coberturas.

Infraestrutura
A Empresa conta com um parque industrial localizado no distrito USINA SANTA
IZABEL, com um galpdo para armazenamento (almoxarifado, expedicdo), caldeira,

laboratério, bloco social (setor administrativo), restaurante, estacionamento, patio.

Principais Clientes

Atacaddo, Sendas, Esdel, Makro, Guanabara, Unilever, V6 Auzira.
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Estrutura Organizacional

Organograma - Total colaboradores 124
Prresidngk Xamego Bom/ Gestéo Logistica
i Atualizadoem 12/03/19

Produtos e Servigos produzidos e/ou vendidos

- Doces Pastosos com Leite ¢/ outros sabores

Doces Pastosos com Leite - Xamego Bom — Pouch 200gr

Doces Pastosos com Leite e Chocolate - Xamego Bom — Pouch 200gr
Doces Pastosos com Leite - Xamego Bom — Pote 400gr

Doces Pastosos com Leite e Chocolate - Xamego Bom — Pote 400gr
Doces Pastosos com Leite e Coco - Xamego Bom — Pote 400gr

Doces Pastosos com Leite - Xamego Bom — Manga 1.05kg

Doces Pastosos com Leite e Chocolate - Xamego Bom — Manga 1.05kg
Doces Pastosos com Leite - Xamego Bom — Pouch 2kg

Doces Pastosos com Leite e Chocolate - Xamego Bom — Pouch 2kg
Doces Pastosos com Leite - Xamego Bom — Balde 5.0kg

Doces Pastosos com Leite e Chocolate - Xamego Bom — Balde 5.0kg
Doces Pastosos com Leite - Xamego Bom — Balde 9.8kg

Doces Pastosos com Leite e Chocolate - Xamego Bom — Balde 9.8kg
Doces Pastosos com Leite - Xamego Bom — Lata 10kg

Doces Pastosos com Leite e Chocolate - Xamego Bom — Lata 10kg
Doces Pastosos com Leite e Coco - Xamego Bom — Lata 10kg

- Doces Cremosos com Leite Forneavel
Doce Cremoso com Leite Pizzaiolo Forneavel — Xamego Bom — Manga 1.05kg
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Doce Cremoso com Leite Forneavel — Xamego Bom — Balde 9.8kg

- Doces de Leite (Premium)

Doce de Leite Reserva — Xamego Bom — Pouch 200gr

Doce de Leite Reserva — Xamego Bom — Manga 1.01kg

Doce de Leite Reserva — Xamego Bom — Pouch 1.01kg

Doce de Leite para Confeitaria Reserva — Xamego Bom — Manga 1.01kg
Doce de Leite Reserva —Xamego Bom — Pouch 2.0kg

Doce de Leite para Confeitaria Reserva — Xamego Bom — Baldes 5kg
Doce de Leite — Xamego Bom — Balde 9.8kg

Doce de Leite com Chocolate — Xamego Bom — Balde 9.8kg

- Doces de Leite — Caixetas

Doce de Leite — Xamego Bom — Caixeta 7kg

Doce de Leite com Ameixa — Xamego Bom — Caixeta 7kg
Doce de Leite com Coco — Xamego Bom — Caixeta 7kg
Doce de Leite com Chocolate — Xamego Bom — Caixeta 7kg

- Doces de Leite — Tabletes

Doce de Leite — Xamego Bom Pacote ¢/20 — Tabletes de 12g

Doce de Leite com Chocolate — Xamego Bom Pacote ¢/20 — Tabletes de 12g
Doce de Leite com Coco— Xamego Bom Pacote ¢/20 — Tabletes de 12g

Doce de Leite com Amendoim — Xamego Bom Pacote ¢/20 — Tabletes de 12g

- Linha Festa

Brigadeiro de Colher — Xamego Bom — Pouch 200gr
Beijinho de Colher — Xamego Bom — Pouch 200gr
Brigadeiro — Xamego Bom — Pote 400gr

Beijinho — Xamego Bom — Pote 400gr

Brigadeiro — Xamego Bom — Pote 1kg

Beijinho — Xamego Bom — Pote 1kg

Brigadeiro — Xamego Bom — Pote 2.1kg

Beijinho — Xamego Bom — Pote 2.1kg
Brigadeiro — Xamego Bom — Pouch 2kg
Beijinho — Xamego Bom — Pouch 2kg
Brigadeiro de Colher — Xamego Bom — Manga 1.01kg
Brigadeiro — Xamego Bom — Manga 1.01kg
Beijinho — Xamego Bom — Manga 1.01kg
Moranguinho — Xamego Bom — Manga 1.01kg

- Linha Festa Forneavel
Brigadeiro Fornedvel Pizzaiolo — Xamego Bom — Manga 1.05kg
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- Sobremesas Lacteas

Recheio e Cobertura Chocolate — Xamego Bom — Pouch 200gr

Recheio e Cobertura de Chocolate Intenso Fornedvel — Xamego Bom — Pouch 1.01kg
Sobremesa Lactea Sabor Leite Condensado — Xamego Bom — Manga 1.01kg
Sobremesa Lactea Sabor Chocolate — Xamego Bom — Manga 1.01kg

Recheio e Cobertura de Coco Cremoso — Xamego Bom — Manga 1.01kg

Sobremesa Lactea Sabor Chocolate — Xamego Bom — Pouch 1.01kg

Sobremesa Lactea Sabor Leite Condensado — Xamego Bom — Pouch 1.01kg

Creme Confeiteiro Sobremesa Lactea Sabor Baunilha —Xamego Bom — Manga 1.01kg
Sobremesa Lactea Sabor Chocolate — Xamego Bom — Pote 2.0kg

Sobremesa Lactea Sabor Leite Condensado — Xamego Bom — Pote 2.0kg

Sobremesa Lactea Sabor Chocolate — Xamego Bom — Balde 9.8kg

Recheio e Cobertura de Chocolate Intenso Fornoavel — Xamego Bom — Pouch 2kg
Recheio e Cobertura de Chocolate Sabor Brigadeiro — Xamego Bom — Pouch 2kg
Sobremesa Lactea Sabor Chocolate — Xamego Bom — Pouch 2kg

Sobremesa Lactea Sabor Leite Condensado — Xamego Bom — Pouch 2kg

- Sobremesas Lacteas Condensado Confeiteiro
Condensado Confeiteiro — Xamego Bom — Pouch 200gr
Condensado Confeiteiro — Xamego Bom — Pouch 1.01kg
Condensado Confeiteiro — Xamego Bom — Bag 2.5kg
Condensado Confeiteiro — Xamego Bom — Bag 5kg

- Doces em Frutas

Recheio e Cobertura de Goiaba Forneavel — Xamego Bom — Manga 1.01kg
Recheio e Cobertura de Morango Forneavel — Xamego Bom — Manga 1.01kg
Recheio e Cobertura de Maracuja Fornedvel — Xamego Bom — Manga 1.01kg

5.1 Andlise do ambiente

Oportunidades:
- Crescimento Tecnoldgico.
- Automatizacao.

- Novas Tendéncias de Mercado (Food Trucks).

Ameacas:
- Concorréncia desleal.

- Aumento do preco dos insumos.



Teoria e Pratica em Convergéncia na Administragdo
Trabalhos de Conclusao de Estagio do Curso de Administragao
Periodo: 2020.1

- Dificuldades entre o ponto de equilibrio X planejamento de producdo e vendas.

Pontos Fortes:

- Comunicacdo interna e externa (marketing).
- Diversificacdo de produtos (mix).

- Qualidade.

- Empresa solida no mercado.

Pontos Fracos:
- Dificuldades Logisticas.
- Preco elevado, devido ao padrdo de qualidade que a empresa oferece em comparacao a

outras empresas que visam apenas o lucro, oferecendo produtos com qualidade inferior.

Missdo da Empresa:
Contribuir através do fornecimento de produtos alimenticios de qualidade, para a
melhoria da competitividade de nossos clientes, em harmonia com interesses dos socios,

colaboradores, clientes e fornecedores.

Visdo da Empresa:

Ser reconhecida como empresa de qualidade, que cumpre seu papel social.

Objetivos e Metas da Empresa:

Ser lider no mercado de atuacdo.
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6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

= Processamento de pedidos, faturamento. Entrada de devolucbes. Atendimento e
acompanhamento de mercadoria até o cliente. Suporte e atendimento aos
representantes. Cadastro de clientes. Lancamentos de notas fiscais (CTE).

= Cadastro de motoristas, fechamento de fretes, contratos de motoristas.

6.1 Diagndstico Situacional

Problemas logisticos: dificuldade na contratacdo de motoristas e tabela de preco de
fretes abaixo da ANTT. Problemas com transportadoras que demoram entregar a
mercadoria ao cliente. Falta de andlise de desempenho das transportadoras. Problemas no
abastecimento dos itens que entram na empresa (matéria-prima). A consequéncia para a
empresa resultante dos problemas logisticos é a perda de clientes para novos parceiros.

Problemas administrativos: falta de lideranca, ruido na comunicacdo, ambiente de
trabalho cansativo. Salario abaixo do mercado.

As consequéncias para a empresa resultante dos problemas administrativos na
empresa sao colaboradores desmotivados, clima organizacional ruim e falta de dedicacdo
dos colaboradores no ambiente de trabalho.

6.2 Proposigdes

As propostas para solucionar os problemas logisticos identificados na empresa sdo:
tentar igualar os valores dos fretes com o da tabela da ANTT e evitar dificuldade nas
contratacGes. Treinamentos para a analise de desempenho das transportadoras e procurar
no mercado novos parceiros para aumentar o desempenho logistico da empresa.
Acompanhar as entregas de mercadoria até os clientes. Otimizar os investimentos em

estoque para diminuir os custos.
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As solucdes para resolver os problemas administrativos detectados na empresa
sdo: treinamentos para a gestdo da lideranca na organizacdo, salario compativel com a
funcdo e mercado.

A proposta de igualar os valores dos fretes com o da tabela da ANTT para evitar
dificuldades nas contratacdes, a analise de desempenho das transportadoras, o
acompanhamento das entregas de mercadoria até o cliente e a busca por novos parceiros
estd correlacionada com a disciplina Gestdo Logistica e Distribuicdo. Os treinamentos para
gestdo de lideranca, a modernizacdo dos processos, e salarios compativeis com a funcao e
mercado, estdo correlacionados com a disciplina administracdo estratégica. A otimizacdo
dos investimentos em estoques para diminuir os custos da empresa esta correlacionada

com a disciplina Gestdo de Materiais.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

O estagio supervisionado permite ter uma visdo ampla de todos os processos
organizacionais da organizacdo, é também a oportunidade de vivenciar diversas situacGes
e colocar em pratica todo o aprendizado académico adquirido ao longo do curso. Servindo,

também, de um periodo de experiéncia para o crescimento profissional.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
BANESTES S/A BANCO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Discente: Pamela Ribeiro de Mello

Orientadora: Profa. Ma. Carla Maria de Almeida Moraes Bastos

1 INTRODUCAO

A Administracdo é fundamental no ambio de uma empresa, ela é basicamente todo
o gerenciamento em volta de um cotidiano empresarial e responsavel por todo
planejamento.

O estagio por si € uma grande oportunidade para que se possa desenvolver
algumas estratégias administrativas e aprender muitas técnicas para que se possa entrar
no mercado de trabalho com uma melhor preparagdo e desenvolvimento.

Este trabalho tem como objetivo demostrar a importancia do estagio, para uma
formacdo futura de maior qualificacdo.

Diante da experiéncia no ambiente de trabalho, somados ao conhecimento
académico, foram utilizados na pratica os temas abordados nos estudos. Portanto, na
utilizacdo deste método se tornou possivel uma melhor preparacdo para insercdo no
mercado de trabalho, pois a experiéncia no estdgio proporcionou a execuc¢do das praticas

no que foi estudado em sala de aula, trazendo maior contribuicdo na formagdo académica.

2 OBJETIVO

O objetivo do estdgio é proporcionar os instrumentos de melhor preparacdo e

praticas, auxiliando com solugdes fundamentais para os alunos no mercado de trabalho.
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3 JUSTIFICATIVA

O estagio tem por objetivo proporcionar o melhor conhecimento da realidade
organizacional, através das analises administrativas. E, o conhecimento de seu campo de
trabalho e o relacionamento tedrico-pratico da realidade com os conhecimentos
adquiridos nas diversas disciplinas estudadas durante o Curso de Bacharelado, interessa o

futuro administrador.

4 METODOLOGIA

Foram desenvolvidas analises dentro da Empresa concedente ao estagio -Banestes
S/A, onde foi realizado um diagndstico do setor em que foi desenvolvido o estagio, através
de formularios pré-estabelecidos, durante o Estagio Supervisionado | e Il. O conteldo
necessario para efetivar a referida andlise, foi adquirido nas disciplinas cursadas durante o

Curso, através das quais pude coletar informac®es para construir este TCE.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

O Banco do Estado do Espirito Santo nasceu como instituto de crédito agricola do
espirito santo Jodo Punaro Bley, durante o seu primeiro governo como interventor de
1930 a 1935, ndo deu ao estado um banco que pudesse somar ao Banco do Brasil na
assisténcia de crédito as atividades econdmicas da época, sobretudo as novas lavouras de
café e a pecudria de corte e leite, consolidadas como as maiores fontes de receita do
estado. Além disso, o governo Estadual se ressentia da falta de um estabelecimento
bancdrio, sobre seu controle, que servisse como depositario de suas disponibilidades
financeiras.

Durante o governo obtido por votacdo indireta na Assembleia Legislativa, Bley,

criou o instituto de Crédito Agricola do Espirito Santo, que seria o embrido do Banco de
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Crédito Agricola do Espirito Santo (Ruralbank) e posteriormente se transformaria no Banco
do Estado do Espirito Santo (BANESTES).

O objetivo do Instituto era realizar operacdes de crédito agricola e credito
fundiario, depdsitos, descontos e cobrancas, entre outros. Ou seja, o instituto tinha
objetivos e fungdes idénticas aos de um Banco, cuja ja estava prevista nos planos politicos
daquela época.

De acordo com a lei 68, de 17 de junho de 1936, as dotacGes direcionadas ao
Instituto de Crédito Agricola seriam de preferéncia aplicadas a formacdo do capital de uma
sociedade ou banco que fundado no Estado mantivesse uma Carteira Agricola a juros
razoaveis, destinados a promover o desenvolvimento rural e das culturas, auxiliar o custeio

das safras e proporcionar convenientes recursos a produgao.

Infraestrutura:
Prédio novo com computadores de Ultima geracdo, caixas eletronicos bem

conservados.

Produtos e Servicos produzidos ou vendidos:
Poupanca, Crédito Pessoal, Previdéncia, Microcrédito, Seguro de vida e automovel,

visa, Banescard, Consignado, Banestes SMS, Banestes Celular e etc.

Principais clientes:

Ndo poderdo ser citados por sigilo bancario.
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Estrutura organizacional:

Gerente
Geral

Gerente
Administrativo

Técnico
Bancario

Caixa

Estagiario

5.1 Analise do ambiente

Oportunidades:
- Queda da taxa bdsica de juros.

- Crescimento Econdmico.

Ameacgas:

- Correspondente de outros Bancos (correios, Lotérica).
- Aumento na inadimpléncia.

- Aspectos Politicos.

- Politica Restrita de Crédito.

Pontos Fortes:
- Unico Banco do Municipio.

- Conhecimento dos clientes - relacionamento.
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- Agilidade no atendimento- de acordo com a demanda.
- Produtos diferenciados.

- Funcionarios capacitados.

Pontos Fracos:

- Equipe reduzida.

- Algumas tarifas/taxas altas.

- Conhecimento reduzido a respeito de alguns produtos/operagdes.

- Cultura do municipio (ndo costumam comprar alguns tipos de produtos).

- Clientes com dificuldades de aceitar mudancas.

Missdo da Empresa:
Garantir a satisfacdo de clientes e acionistas, contribuindo para o desenvolvimento

sustentavel do Estado do Espirito Santo.

Visdo da Empresa:

Ser o melhor Banco Regional do Varejo.

Objetivos e Metas da Empresa:

O Banestes, como um Banco Publico, ndo deve ter como objetivo principal o lucro,
e sim o compromisso de apoiar o desenvolvimento socioeconémico do Espirito Santo,
gerando empregos e melhorando as condicdes de trabalho. Essa Politica de reestruturacao
contraria esse papel e aproxima o Banestes de um Banco de Mercado. Por isso, mantemos
viva luta em defesa do Banestes Publico e Estadual para que o Banco permanegca como

Patrimonio Publico e que cumpra de fato o seu dever como Agente Social.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

= Auxilio no autoatendimento.
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= Atendimento aos clientes no balc3o.
= Auxilio aos funcionarios da empresa.

= Verificacdo dos materiais utilizados na empresa.

6.1 Diagndstico Situacional

Na atualidade, queremos tudo muito rapido, e no atendimento bancario tem certas
adversidades como, por exemplo, os telefones que ndo param de tocar e que, as vezes,
temos que parar com o atendimento presencial com um cliente para atendé-lo. Com isso,

os clientes ficam muito insatisfeitos pela demora do atendimento.

6.2 Proposic¢des

Como Solucdo para esse “problema” o correto seria contratar mais funcionarios, e

colocar alguns so para esta funcdo de atendimento pelo telefone.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

As habilidades do administrador devem ser praticadas, antes mesmo de serem
realmente aplicadas dentro de uma empresa. Portanto, o Estagio Supervisionado permite
esse suposto “treinamento”, no qual os discentes tém como oportunidade um
crescimento profissional.

Sendo assim, considera-se, o estagio uma oportunidade de desenvolvimento de
competéncias, tanto no periodo de experiéncia como também depois de ja concluido o

curso.
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REFPUBLICA FEDERAIIVA DO BRASIL

CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

NUMERO DE INSCRICAO
28.127.603/0052-18
FILIAL

CADASTRAL

DATADE ABERTURA

COMPROVANTE DE INSCRIGAO E DE SITUAGAO | 3//05/1977

NOME EMPRESARIAL

BANESTES SABANCO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

R

TITULO DO ESTABELECIMENTO (NOME DE FANTASIA)

DEMAIS

I PORTE

64.22-1-00 - Bancos mul

CODIGO E DESCRIGAO DA ATIVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL

tiplos, com carteira comercial

Néo informada

CODIGO E DESCRIGAO DAS ATIVIDADES ECONOMICAS SECUNDARIAS

203-8 - Sociedade de Ec

CODIGO E DESCRICAO DA NATUREZA JURIDICA

onomia Mista

LOGRADOURO
PC ANTONIO CAETANO

NUMERO
14

COMPLEMENTO
ErEEEAEY

CEP
29.450-000

BAIRRO/DISTRITO MUNICIPIO
CENTRO APIACA

UF
ES

ENDEREGO ELETRONICO

TELEFONE

ENTE FEDERATIVO RESPONSAVEL (EFR)

SITUAGAO CADASTRAL

DATA DA SITUAGAO CADASTRAL

ATIVA 03/11/2005

MOTIVO DE SITUACAD CADASTRAL

SITUACAO ESPECIAL DATA DA SITUAGAO ESPECIAL
R Ehh a2 22
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
CRECHE ESCOLA PROFESSOR PAULO FREIRE

Discente: Poliana Maciel dos Santos

Orientadora: Profa. Ma. Carla Maria de Almeida Moraes Bastos

1 INTRODUCAO

No mundo atual, onde diariamente ha diversas mudancas tecnoldgicas e
organizacionais, as organizacdes devem estar atentas a essas mudancas e continuar na
busca do alcance de seus objetivos, através das pessoas, conhecimentos, administracdo do
negocio etc. A administracdo é importante para contribuir no alcance desses objetivos de
maneira eficiente e eficaz, solucionando problemas e mantendo ou modificando as
estratégias diante os acontecimentos no cotidiano das empresas. Todas as empresas tém
objetivos a serem alcancados e a administracdo contribui diretamente, desde o
planejamento até o controle.

A experiéncia didria no ambiente de trabalho traduz as percepgcGes com o processo
da instituicdo e de como é o dia a dia de uma empresa. Portanto, o referido trabalho
mostra a importancia do estagio na formacdo profissional, onde se caracteriza pela
complementacdo no processo de ensino para contribuir com a insercdo do que foi
aprendido no ambiente de trabalho. O trabalho traz o cotidiano de uma Instituicdo de
Ensino, que tem o objetivo de levar a educacdo as pessoas e melhorar a vida dos
envolvidos.

No estagio foram desenvolvidos alguns trabalhos de aprendizagem no processo
administrativo e verificado algumas situacfes de engessamento do trabalho e na rotina
dos profissionais. Dessa forma, o trabalho compreende em destaque a importdncia do
estagio na vida académica, de maneira que, os conhecimentos adquiridos no curso de

administracdo se alinhem as praticas no ambiente de trabalho.
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2 OBJETIVOS

O objetivo do estagio é agregar mais conhecimento na minha formacao,
acrescentar ao meu aprendizado mais informacOes através de praticas desenvolvidas no

ambiente de trabalho.

3 JUSTIFICATIVA

E importante fazer o estagio para vivenciar o ambiente de trabalho, praticar as
atividades e poder desenvolver e aperfeicoar habilidades na area administrativa. E, ainda,
vivenciar os problemas cotidianos dentro da organizacdo e ter a oportunidade de por em

pratica as técnicas aprendidas no curso.

4 METODOLOGIA

Na referida pesquisa, foi utilizada a abordagem qualitativa e descritiva, pois
segundo Gil (2002), visou descrever as caracteristicas de determinada populacdo,
utilizando de técnicas padronizadas de coleta de dados para a sua elaboracéo.

Diante da experiéncia no ambiente de trabalho, somados ao conhecimento
académico, foram utilizados dados coletados, através de formularios, na empresa

concedente ao estagio, durante as horas de estagio referentes as disciplinas de ESI e ESII.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

Apresentagdo da empresa:
A creche iniciou suas atividades em 04 de dezembro de 1997. O nome escolhido foi
para homenagear o grande educador Paulo Freire. Iniciou com apenas 3 turmas: Bercario,

Maternal e Pré |.
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A creche foi reformada e ampliada em fevereiro de 2014, abrindo assim novas
turmas, Pré Il e Pré Ill, além das que ja funcionavam. Apds a reforma a creche pdde contar
com salas amplas e bem divididas, tornando-se uma creche modelo e trazendo mais
conforto para as criancas e funcionarios. Atualmente a creche atende 7 turmas e conta

com um total de 73 alunos

Infraestrutura:
Salas arejadas e bem instaladas, 6 banheiros (sendo 1 para portadores de
necessidades especiais), 1 refeitério, 1 lactario, 1 lavanderia, local para lazer e boa

localizacdo da secretaria para atendimento aos usuarios.

Estrutura Organizacional:

Diretor

Geral

YWice-Diretor

Auxiliar Auxiliares Pessoal

de de de apoio: Professores

Produtos e Servicos produzidos e/ou vendidos: Educacdo de qualidade.

Principais clientes: Comunidade Escolar.
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5.1 Andlise do ambiente

Oportunidades:
Comunidade pequena e familiar, onde todos se conhecem, transformam

informacdes positivas em propagandas para o crescimento de usuarios da Instituicdo.

Ameacgas:
Outras creches com melhor localizacdo, que oferecam uma melhor infraestrutura e

melhor comodidade aos pais e conforto maior para as criancas.

Pontos fortes:
Linha de transporte para locomogdo das criangas, bom atendimento aos pais e

filhos, educacdo de qualidade e boa estrutura.

Pontos Fracos:
Engessamento de questdes administrativas por ser longe da Secretaria de

Educacdo onde problemas primordiais sdo resolvidos.

Missdo da Empresa:
Fornecer uma educacdo, atendimento e cuidado de melhor qualidade para os

alunos.

Visdo da Empresa:
Melhorar a cada dia seu desempenho como conduta da educacdo e fornecer

conceitos basicos para uma vida de qualidade aos usuarios.
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Objetivo e Metas da Empresa:

Melhoria no atendimento a comunidade para que valores sejam agregados a
educacdo, melhoria na infraestrutura e nos procedimentos utilizados para que todos

tenham acesso a educacdo de qualidade.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Atendimento aos pais para cadastro da matricula.
- Conferéncia e arquivamento dos pontos dos funcionarios.
- Conferéncia dos materiais de escritério, pedagogico, cuidados com os alunos e

limpeza.

6.1 Diagndstico Situacional

Falta de espaco para estoque de material pedagodgico, material de cuidados com os
alunos e material de limpeza. A creche ndo conta com um depdsito para armazenamento
dos materiais pedagdgicos, materiais de limpeza e cuidados com os alunos. Os materiais
chegam e é feita a conferéncia de forma parcelada, pois tem que ir liberando espaco para
colocar cada qual em um lugar diferente. Produtos de limpeza ficam armazenados na
secretaria, e o material pedagodgico junto com o material de cuidados com os alunos
dificultando a localizacdo para uso deste material. Os funcionarios ficam aguardando um
material que, algumas vezes, ndo € localizado ou é de dificil acesso, prejudicando o
andamento da atividade feita em sala de aula.

Outro setor prejudicado é o da limpeza. Por diversas vezes observei que o
funcionario tinha que aguardar a localizacdo do produto de limpeza para poder cuidar do

seu trabalho. Por este material ficar na secretaria, onde nem todos tém acesso, ficavam
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aguardando um responsdavel do setor para entregar o produto, o que gerava O

engessamento do trabalho do pessoal de apoio a limpeza do local.

6.2 Proposigdes

Primeiramente, o recomendado é separar um espac¢o para esse armazenamento,
depositar os materiais de uso diario em locais de facil acesso por todos. O lugar deve se
arejado, para que os produtos ndo sejam danificados. Os materiais devem se separados de
acordo com sua utilidade, materiais pedagdgicos, materiais de cuidados com os alunos e
materiais de limpeza, contribuindo para facil localizacdo do produto para que ndo haja
atrasos e engessamento do trabalho de qualquer setor, conforme estudado em Logistica e
Distribuicao.

Produtos de uso diario ja devem ser entregues a cada setor para que ndo precise
desse deslocamento de funciondrio para pegar material. A medida que for acabando, o
material de cada setor deve ser reposto para que ndo necessite dessa procura didria.
Assim sendo, de acordo com o conteuldo visto em Gestdo de materiais, a conferéncia dos
materiais deve ser feita regularmente e a reposicdo de acordo com as necessidades de
cada setor, os produtos devem ser armazenados em seu devido local.

A disciplina Administracdo Estratégica me proporcionou criar estratégias para
solucionar o problema relacionado a falta de organizacdo do espaco para armazenar os
materiais utilizados na instituicdo, visto que este é um conflito que atrapalha o andamento

do trabalho geral.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Este trabalho teve grande importancia diante as situacdes enfrentadas no dia a dia
de uma Instituicdo de Ensino, onde pode ser visto todo o processo administrativo e ter

contribuido para o alcance dos objetivos presentes. A realizacdo do estagio demandou
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dedicacdo de todos os envolvidos, o aprendizado no ambiente de trabalho foi de suma
importancia e, colaborar na pratica os conhecimentos adquiridos fez com que houvesse
uma maior satisfacdo e realizacdo no que foi delegado no estagio.

Ter a experiéncia no ambiente de trabalho proporcionou maior aprendizado,
interesse e confianga na insercdo no mercado de trabalho. Ter contribuido com a empresa
no controle e processos administrativos, mostrou a importancia da administracdo em todo
0 processo nas organizagdes, desde seu planejamento até o controle. Todas as empresas
buscam alcancar objetivos, e no que discerne o processo deste alcance é funcdo do
profissional de administracdo, o que traz maior satisfacdo no que se refere a escolha da
profissdo.

Conclui-se a importancia do estagio na vida académica, pois a experiéncia vivida, a
satisfacdo da realizacdo do trabalho e todas as perspectivas da pratica no ambiente de
trabalho alinham-se aos objetivos propostos na formacdo académica, e participar de todo

0 processo de uma organizacdo é satisfatorio para o desempenho na vida profissional.
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