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PREFACIO

Prezado Leitor!

Com imensa alegria, prefaciamos o conjunto de producgdes oriundos dos
Trabalhos de Conclusdo de Estdgio do Curso de Administra¢Go, capitaneado pela
professora Ma. Carla Maria de Almeida Moraes Bastos em suas praticas e técnicas de
ensinagem cotidianas, desenvolvidas no ambiente da Faculdade Metropolitana Sado

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.
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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
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, os Trabalhos de ConclusGo de Estdgio do Curso de
Administragdo perpetuam a apresentagdao de resultados robustos e frutiferos, o qué,
em grande parte, se deve ao envolvimento dos discentes na dinamicidade do processo
de ensino-aprendizagem, abandonando o comodo 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 SGo Carlos
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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 historicas. No que concerne a missao 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 Estdgio 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.
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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
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
MARMORARIA ASCENSAO LTDA

Discente: André Cordeiro Gomes

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

1 INTRODUCAO

Esse estagio foi praticado e concluido na empresa Marmoraria Ascensdo Ltda, que se
situa em Bom Jesus do Itabapoana na rua Tenente José Teixeira, N2 351 — Centro. E uma
empresa solida, ha 32 anos no mercado nos seguimentos de marmores e granitos, foi a
pioneira em nossa regido, trazendo esse tipo de matéria prima em produtos industrializados.
Atualmente, ja existem concorréncias em nossa regiao.

A Marmoraria Ascensao, prioriza muito o mercado de fora da nossa regido, vendendo
muito para os grandes centros (Rio de Janeiro e Baixada), produtos como: pias, soleiras,
peitoris, lavatorios e box, todos com uma linha de medida padrao. Pode-se dizer, que 80% de
sua producdo é voltada para esses clientes de fora, que sdo lojas de Materiais de Construcao,
gue compram para revenda.

Os pareceres que serdo apresentados neste trabalho foram extraidos de formularios
obrigatorios que fazem parte de todo o processo de estagio, como Ficha de Identificacdo do
Estagiario I, Il e lll, Oficio de Solicitacdo de Estagio I, Il e Il, Carta de Apresentacdo do
Estagiario I, Il e Ill, Carta de Oficializacdo do Estagio I, Il e Ill, Comprovantes de Inscricdo
Estadual e CNPJ da empresa concedente, Formuldrio de Andlise e necessidade de
reestruturacdo da Empresa Concedente, além de Relatérios Semanais de Estagio |, [l e Il e

Formulario de Cumprimento de Carga Horaria.
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2 OBJETIVOS

Disciplinas obrigatdérias no curso de Administracdo, os Estagios Supervisionados |, Il e
[ll sdo muito importantes para os alunos nessa fase da faculdade, pois sdo nos estagios que o
aluno sai da sala de aula, da parte tedrica, para o aprendizado, da parte pratica.

O objetivo é conhecer uma organizacdo, vivenciando o seu dia a dia, colocar em
pratica aquilo que foi estudado para colher informacdes e adquirir conhecimento sobre como
trabalhar e administrar uma empresa, com isso, trazendo aprendizado para o aluno.

Nos Estagios Supervisionados |, Il e Ill, temos a andlise da empresa por inteiro,
conhecendo a sua histéria no mercado, infraestrutura, analisando os pontos fortes e fracos da
organizagdo, bem como as ameacgas e oportunidades que aparecem a todo momento. Com
todos esses dados colhidos e analisados, temos por finalidade apresentar aos gestores da

organizacdo, de forma a contribuir positivamente com os resultados da empresa.

3 JUSTIFICATIVA

No contexto, em geral, este estagio é importante para o gerenciamento e engrenagem
da empresa, com funcdes didrias e rotineiras. Faz-se necessario ter um controle de entrada e
saidas tanto de produtos como de capital, para termos um controle claro dos custos e
receitas, algo que, até entdo, ndo se tem, por se tratar de uma empresa familiar no qual ndo
se tem uma preocupacdo em separar o pessoal do profissional, ndo se consegue mensurar o
gue é gasto da empresa e o que é gasto pessoal.

A Marmoraria Ascensdo, como a maioria das empresas de nossa cidade, também é
uma organizacado familiar, ou seja, passam de geracdo para geracdo, o que torna muito dificil
inserir neste ambiente o profissionalismo que um negdcio sustentdvel precisa, pois mudam os
administradores. Porém, a sua politica de negociacdo e gerenciamento, é pouco mudada, algo
gue hoje em dia é raro ter sucesso sem uma formulacdo de mudanca e de pessoas capazes de
inovar no setor. Consegui assim colocar em pratica na organizacdo os conhecimentos e as

atividades dadas, ajudando assim, a empresa a se formalizar.
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4 METODOLOGIA

A metodologia utilizada foi de conhecer e analisar o funcionamento da organizacdo e,
posteriormente, apresentar os resultados através de relatdrios e sugerir que as mudangas de
rotinas e processos sejam corrigidos.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

A Empresa MARMORARIA ASCENSAO LTDA-ME conta com um total de 20

colaboradores, e sua estrutura organizacional funciona da seguinte maneira:

Proprietario / Diretor

Gerente

Gerente de Producéao

Vendedores Producao Vendedores

Setor de entregas
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5.1 Analise do ambiente

Oportunidades:

Conhecimentos profissionais, inovacdo, novos clientes.

Ameacas:

Infraestrutura, concorréncia, acompanhar a demanda “o que o mercado pede”,

tecnologia.

Pontos Fortes:

Qualidade profissional, produtos com qualidade no mercado, competitividade.

Pontos fracos:

Pontualidade na entrega do produto, concorréncia desleal, falta de espaco para a

producao.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

6.1 Diagndstico Situacional

A falta de organizacdo nos estoques e nas compras de matéria-prima. A empresa nao
tem um controle exato do que estd estocado e do que precisa ser comprado para a
manutencdo de seus maquinarios e matéria-prima para a fabricacdo de seus produtos. Com
isso, em alguns setores tem um estoque exagerado e, em outros, uma caréncia, nunca

fazendo o planejamento e o controle certo.
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A consequéncia € que alguns produtos finais ndo saem na quantidade conforme o
cliente pediu, ndo tendo toda a matéria-prima para a fabricacdo de um determinado produto,
sO é entregue o que realmente deu para a fabricacdo, ndo saindo um pedido completo. As
conseqiiéncias desse problema sdo clientes insatisfeitos, e retorno financeiro insuficiente
para cobrir as despesas que foram planejadas durante o periodo, afetando assim, os setores

de producdo, vendas e financeiro da empresa.

6.2 Proposigdes

O que tem que ser feito é um planejamento do pedido e controle das mercadorias de
estoque. Logo que estabelecer para o cliente o prazo de entrega do pedido, tem que se fazer
uma conferéncia nos estoques de matéria-prima, para que caso precise comprar mais, dé
tempo de chegar para a producdo, ndo deixando muito em cima, pois atrasa a produgdo e
ndo cumpre a data programada para a entrega dos pedidos ou a falta de alguns itens
(mercadorias).

Tendo sempre um controle de entradas e saidas de mercadorias e produtos finais, ndo
ocorrendo desgastes pessoais nos setores de produgdo e vendas, cumprindo com que foi

estabelecido e, com isso tendo a receita certa do que foi planejado.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Com o aprendizado desse estagio tivemos um conhecimento importante para nossas
perspectivas futuras; aprendemos muitas técnicas de como empreender e como administrar
uma organizacdo, tendo um conhecimento tedrico e pratico, observamos problemas e
maneiras de como soluciond-los e, sobretudo, que para mantermos na concorréncia do
mercado de hoje em dia, temos que inovar e saber fortalecer os pontos fracos da empresa e

saber usufruir dos pontos fortes.

Ser um empreendedor é executar os sonhos, mesmo que haja riscos. E
enfrentar os problemas, mesmo n3o tendo forcas. E caminhar por lugares
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desconhecidos, mesmo sem bussola. E tomar atitudes que ninguém tomou.
E ter consciéncia de que quem vence sem obstaculos triunfa sem gléria. E
ndo esperar uma heranga, mas construir uma historia. [...] Ser um
empreendedor ndo é esperar a felicidade acontecer, mas conquista-la.
(AUGUSTO CURY, apud SANTANA, 2016, s.p.).
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
ORGANIZACOES BORGES

Discente: Andréia Aparecida Alves Affonso

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

1 INTRODUCAO

As OrganizacGes Borges, em Bom Jesus do Itabapoana, sdo reconhecidas por todos.
Um lugar bem frequentado, e que além dos seus atrativos, carrega uma grande historia. Além
do Varejdo, uma empresa de grande porte, que foi instalada pelo Sr. José Bastos Borges no
dia 1 de julho de 1973, anos depois foi criada a Panificadora Borges que ja existe ha 10 anos,
desde 2006.

O artigo tem como objetivo conhecer a histdria dessa grande empresa, analisar seus
pontos fracos e fortes, sua missdo, visdo sua estrutura organizacional, enfim uma andlise

geral de todo o cenario por tras dessa organizacao.

2 OBJETIVOS

Toda empresa cria sua prépria cultura, que na observancia de ndo ser seguida, podem
ou ndo ocorrer varias consequéncias.

Os objetivos desse artigo sdo conhecer a cultura da empresa; analisar o grau de
comprometimento de ambas as partes, ou seja, 0 que eu posso contribuir para o crescimento
da empresa em relacdo a sua meta, e 0 que a empresa pode me proporcionar para que
contribua com o seu crescimento; obter informacdes sobre a empresa; e ter acesso a certas
areas que ndo atuo, que somente o estdgio poderda me proporcionar essa visdo global da

empresa.
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3 JUSTIFICATIVA

Como abordado, obter informacdes e conhecimentos sobre a empresa é fundamental
para um estudante de administracdo. Analisar cada passo da empresa, acompanhar dia a dia
a rotina da organizacdo, ter uma visao global de tudo que ocorrer dentro e fora, nos ajuda a
ter uma nog¢do do que podemos enfrentar no mercado de trabalho.

Na faculdade temos uma nocdo tedrica, através do estdgio aprendemos um pouco
mais na pratica.

Enfim, temos uma visdo mais abrangente do que acontece numa organizacdo como

um todo.

4 METODOLOGIA

A metodologia do artigo foi elaborada através de pesquisas de dados obtidos pelos

dirigentes da prépria empresa.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

A Organizacdes Borges LTDA fundada em 01 de julho de 1973 atua na area varejo,
localizada no centro de Bom Jesus do Itabapoana, na rua Expedicionario Paulo Moreira. Tem
como sua atividade econdmica principal fabricacdo de produtos de padaria e confeitaria com
predominéncia de producgdo prépria, lanchonetes, casa de chd, de sucos e similares e servicos
de entrega rapida. Possui natureza juridica uma sociedade empresaria limitada.

Seus principais concorrentes Casa do lanche, Pique Nique, Guariza entre outros.
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5.1 Analise do ambiente

Oportunidades

Sua Oportunidade é obter uma politica melhor para desenvolver uma producdo de

alta qualidade, com objetivos de atender a necessidades dos clientes.

Ameacas:

O aumento de concorrentes que apresentam o mesmo objetivo.

Pontos Fortes:

Produtos e servicos de alta qualidade, localidade de facil acesso.

Pontos Fracos:

Espaco pequeno que impede a ampliagdo.

Missdo da empresa:

Sua missdo é atender, da melhor maneira, os seus clientes, satisfazendo suas

necessidades, e inovando, trazendo o que ha de melhor no ramo alimenticio.

Visdo da empresa:

Sua visdo é estimular seus clientes a quererem obter o melhor produto de alta

qualidade, que ndo soé é oferecido nas grandes cidades, mas que pode ser encontrado aqui,

bem perto, na Panificadora Borges.
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Objetivos e Metas da Empresa:

Ampliar sua estrutura e mix de seus produtos.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O trabalho desenvolvido na pratica do estdgio foi lancamento de nota fiscal, servico
bancario, nota fiscal eletronica, atendimento ao cliente, foi me apresentado como compde a
prestacdo de contas da organizacdo, como fluxos de caixa, foi realizado o controle de

estoque, compras de mercadorias e compras de matérias-primas para a producao.

6.1 Diagndstico Situacional

O problema esta relacionado a atitudes que vém acontecendo dentro da empresa.
Dois grandes fatores que estdo fazendo com que a proépria empresa perca funciondrios
excelentes, que contribuem com o crescimento da empresa, sdo a falta de comunicagdo
dentro da empresa que estd afetando muito certos setores, principalmente a parte
operacional, e a falta de reconhecimento e oportunidade de crescimento dentro da empresa.

Um exemplo claro foi a fechamento do varejdo trés. Os préprios funciondrios so
tiveram certeza num dia antes do fechamento. Como vemos, ndao houve, em algum
momento, certa preparagao com relagdo ao que iria acontecer.

Com relacdo a falta de oportunidade de crescimento da empresa, quando surge
alguma oportunidade eles simplesmente preferem contratar outros a dar prioridade a quem
estar trabalhando na prépria empresa. A relacdo dos dois problemas tem afetado todos os

setores da empresa.
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6.2 Proposigdes

Em TGA aprendemos o conceito basico da Administracdo, e como vimos ao longo
desse curso, o quanto é importante 0s recursos humanos numa empresa, Ou Seja, 0S
colaboradores. Aprendemos sobre o comportamento humano nas organizacdes, sobre gestdo
de pessoas. Baseando em todas essas informacdes, conclui-se que o maior problema tem sido
a falta de comunicacdo dentro da empresa. Para resolver essa questdo a empresa deve fazer
reunides mensais com 0s gerentes, supervisores com a alta administracdo para que todos
venham estar cientes de certas mudangas que deveram acontecer e o que esta acontecendo.
Depois fazer com a parte operacional, afinal de contas todos devem interagir juntos. Quando
houver alguma mudanca dramdtica, que haja uma preparagdo, para que os funcionarios
estejam cientes e ndo cause tanto impacto.

Motive os colaboradores, reconheca o seu trabalho. Crie na propria empresa
oportunidade para que todos venham crescer e assim descobrir novos talentos.

As disciplinas sdo Gestdo de pessoas, Comportamento Humano nas Organizacles e

Teoria da Administracdo.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

O estagio é de extrema importancia no periodo de formacdo do aluno na
Universidade. Ele ndo sé possibilita que o aluno cologue em pratica no trabalho o que
aprende dentro da sala de aula como também permite que haja um amadurecimento como
futuro profissional.

Além desses fatores, o estagio durante o periodo académico faz com que, ao formar-
se, 0 aluno saia com uma ou mais experiéncias para o mercado de trabalho.

Este trabalho teve como objetivo ter uma visdo global sobre a empresa, sobre seus
pontos fracos e fortes, suas concorréncias que a cada dia vém aumentando, as dificuldades
de se manter competitiva e ao mesmo tempo atrativa. Enfim, uma série de contexto que

ajudaram a entender melhor, sobre as organizacdes e seus desafios diarios.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
IFFLUMINENSE CAMPUS BOM JESUS DO ITABAPOANA

Discente: Angela Priscila Machado

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

1 INTRODUCAO

O presente trabalho refere-se as atividades desenvolvidas e supervisionadas no IFF
Campus Bom Jesus do Itabapoana nos setores da Diretoria de Pesquisa e Extensdo, bem como
na Coordenacdo de Integracdo Escola e Comunidade.

O estudo realizado buscou o aperfeicoamento das técnicas ensinadas em sala de aula,
a partir das praticas desenvolvidas nos setores acima relatados.

O trabalho apresenta um estudo sobre o ambiente de desenvolvimento das
atividades, bem como propostas e sugestBes de melhoria que possam contribuir para o
ambiente de trabalho, levando a satisfacdo das comunidades interna e externa, propiciando

resultados benéficos para todos.

2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral

O objetivo deste trabalho é apresentar o setor da instituicdo que obtenha alguma
falha, ou ainda que tenha algum ponto que possa ser melhorado, reestruturado, criado para
gue seu funcionamento seja mais eficiente, e que permita maior satisfacdo tanto dos
colaboradores e diretores, quanto dos principais atingidos, neste caso, os alunos do Instituto

Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense, Campus Bom Jesus do Itabapoana.
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2.2 Objetivo da intervengao

O objetivo da intervencdo é trazer maior comodidade aos setores que usufruem do

mesmo espaco para exercer de forma mais eficaz suas tarefas.

3 JUSTIFICATIVA

O presente trabalho se justifica pelo fato de ser importante realizar na pratica, ou
mesmo que de forma sugestiva, uma intervencdo em um setor da Instituicdo que possa
melhorar seu desempenho, contribuindo para o desenvolvimento das tarefas, de forma mais
eficiente, trazendo melhores e mais significativos resultados, e que venham suprir as

necessidades dos alunos que sdo, neste caso, quem diretamente serdo atingidos.

4 METODOLOGIA

A metodologia utilizada para realizacdo do estagio, bem como da intervencdo, diz
respeito a observacdo das atividades desenvolvidas nos setores, pesquisas tedricas dos
conteldos ensinados em sala de aula e pesquisas bibliograficas para melhor abordagem do

conteudo.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Fluminense é um dos 38 criados,
em dezembro de 2008, pelo Governo Federal, a partir dos Cefets, escolas agrotécnicas e
vinculadas as universidades. O projeto de expansao da Rede Federal foi iniciado em 2005.

O IFFluminense nasce voltado para o mundo do trabalho com a responsabilidade de
contribuir para o desenvolvimento econémico das regides onde esta instalado. Sdo 13 campi:
Campos Centro, Campos Guarus, S3o Jodo da Barra, Rio Paraiba do Sul/Upea, Macaé e

Quissama, no Norte do Estado do Rio de Janeiro; Itaperuna, Bom Jesus do Itabapoana,
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Cambuci e Santo Anténio de Padua, no Noroeste Fluminense; Cabo Frio na Regido dos Lagos;
e os campi ltaborai e Marica, na Regido Metropolitana.

A oferta de cursos leva em consideracdo o arranjo produtivo local com o intuito de
garantir a permanéncia dos estudantes em suas proprias regides. Vinte por cento das vagas
sao destinadas a formacdo de professores de quimica, fisica, biologia e matematica, ja que a
intencdo é diminuir o déficit nacional de professores nas areas. Além disso, metade das vagas
é reservada para cursos de ensino médio integrado a educagdo profissional. Os 30% restantes
vao para cursos de nivel superior nas areas de tecnologia.

Atualmente, o IFFluminense atua nos trés niveis da formacdo profissional.
Trabalhando na educacdo inicial e continuada de trabalhadores, oferece cursos técnicos e
cursos superiores de tecnologia, ensino médio, educacdo de jovens e adultos, Licenciaturas,

Cursos de Pés-graduacdo e Mestrado.

Infraestrutura:

Possui instalagGes divididas em modulos sendo eles: modulo 1: salas de aula e
administracdo, refeitorio, biblioteca, auditério. Moddulo 2: Agroindustria, alojamento
masculino; Além dos setores de producdo de mudas, producdo vegetal e animal, fabrica de

ragao.

Estrutura Organizacional:

® Direcdo-Geral,

e (Chefia de Gabinete;

e (Chefia de Protocolo;

e Diretoria de Ensino;

e Diretoria de Assisténcia Integral na Formacado do Estudante;

® Diretoria do Departamento de Pesquisa, Inovacao e Extensao;

e Diretoria de Planejamento e Administracdo;
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e Diretoria de Gestdo Agroindustrial;

e Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Produtos e Servicos produzidos e/ou vendidos:

Embora sua producdo seja de carater educacional sdo produzidos e comercializados:

queijos, doces, ovos, iogurtes, conservas, carnes, verduras, frutas e legumes.

Principais clientes:

O IFF campus Bom Jesus possui um posto de vendas que atende tanto a comunidade

interna como a externa, porém alunos e funciondrios sdo os maiores consumidores.

5.1 Analise do ambiente

Oportunidades:

Cursos profissionalizantes de qualidade e que atendem aos diversos publicos por

serem oferecidos durante dia e noite, e a distancia.

Ameacas:

Atraso no calendario escolar.

Pontos Fortes:

Educacdo de qualidade reconhecida na regido, atraindo alunos de outros estados.
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Pontos Fracos:

Dificuldades da administracao publica.

Missdo e visdo da Instituicdo:

O IFFluminense tem a missdo, baseada na sua visdo, de formar e qualificar
profissionais por meio da educacdo tecnoldgica, nos diferentes niveis e modalidades de
ensino (médio, superior, pds-graduacdo lato e stricto sensu, a distancia e presencial,
integrado, concomitante e subsequente, além de diversos programas de integracdo social),
para atender as necessidades os diversos setores da economia local e regional, com énfase no
desenvolvimento socioecondmico, por meio do “tripé” ensino, pesquisa e extensdo,
possuindo uma integracdo sistémica dos diversos campi firmada em uma estrutura

multicampi e pluricurricular. (INSTITUTO FEDERAL FLUMINENSE, 2011, p. 25).

Objetivos e Metas da Instituigdo:

Estd voltado para a preparacdo de cidaddos ao mercado de trabalho com a
responsabilidade de contribuir para o desenvolvimento econdémico da regido onde estd

inserida.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Elaboracdo de documentos - Redacdo de oficios, memorandos, declaracdes, lista de viagens
de alunos e servidores;

- Atendimento a comunidade interna e externa — informacdes relativas aos setores ao publico
externo, informacd@es e recados aos alunos, atendimento telefénico.

- Controle de entrega de autoriza¢cdes — Recebimento de autorizacdo de alunos, solicitaces

de viagens
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- Arquivamento de documentos — posteriormente as viagens, arquivamento dos documentos

referentes.

6.1 Diagndstico Situacional

O setor CORIEC utiliza uma sala com bom espaco para a realizacdo de suas atividades,
bem como, para atendimento dos alunos e professores e comunidade externa. A questdo é
gue agora é compartilhada com a Universidade Aberta da Terceira Idade, porém sem
divisoria.

Os setores compartilham o ambiente diretamente aberto, permitindo interacdo e
comunicacdo total, o que pode causar dispersdo, conversa paralela, o que ndo contribui para
o desenvolvimento das atividades relacionadas aos setores.

O espaco continua mal distribuido com atendimento para os dois setores no mesmo
lugar.

O problema identificado causa desconforto aos setores envolvidos
CORIEC(Coordenacdo Integracdo escola e comunidade) e UNATI(Universidade aberta da
terceira idade), além da dispersdao dos funcionarios, conversa paralela, com isso perde-se

tempo que deveria ser destinado ao trabalho.

6.2 Proposigdes

Muitas vezes, existem processos que ndo podem ocorrer perto uns dos outros, visto
gue, eles podem se influenciar negativamente ou gerar um fluxo de pessoas excessivo. Uma
divisoria seria ideal para a demarcacdo de territorio dos setores, bem como para melhorar o
atendimento, ou ainda para que se tenha um atendimento adequado nos setores envolvidos.

Ndo deixar que muitas tarefas se acumulem no mesmo local, a ndo ser que seja
imprescindivel. Quanto mais tarefas no mesmo local, maior o ndmero de processos que

ocorrem ali, consequentemente, a chance de se ter um choque entre eles é maior.
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Procurar sempre tentar novos rearranjos no ambiente, buscando cada vez mais
otimizar o resultado final. Para isso, € importante coletar sugestdes de quem trabalha
diretamente em determinada darea, pois o funciondrio terd uma visdo mais realista das
atividades que realiza no dia a dia, e identificar problemas no fluxo da mesma.

As propostas apresentadas envolvendo Administracdo estratégica, Gestdo de pessoas
e Comportamento Humano nas organizacdes, ocasionardo: melhoria no fluxo interno de
pessoas, melhor aproveitamento do espaco disponivel, menor perda de tempo com os

processos e facilidade no controle e supervisdo das atividades dos setores envolvidos.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

O estdgio supervisionado propicia ao aluno conviver com conceitos e situacdes do
conteldo estudado em sala de aula, dando maior compreensdo da dimensdo das empresas e
de suas atribuicdes, tornando-se primordial por preparar os alunos, permitindo ainda acertar
detalhes para encarar mais confiante um primeiro emprego ou encoraja-lo a concorrer a um
nivel maior na empresa.

Apresenta relevante importancia ndo so para o estagiario, por propiciar o convivio em
um ambiente onde possa contribuir com suas habilidades e moldar sua teoria na pratica, bem
como para a empresa aumentando o grau de colaboradores para crescimento e

desenvolvimento mutuo.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
ITABOM MOTO MECANICA LTDA-ME

Discente: Anisio Miranda dos Santos

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

1 INTRODUCAO

Este trabalho de conclusdo de Estagio foi realizado em uma Concessionaria de
Motocicletas, pecas, acessérios e servicos, ITABOM MOTO MECANICA LTDA-ME,
popularmente conhecida como MOTO PECALMIR, que tem sua sede na cidade de Bom Jesus
do Itabapoana/RJ a mais de 25 anos, além de 03 (trés) filiais, duas situadas na cidade de
ltaperuna/RJ e uma na cidade de Guagui/ES.

Estdo agregados a esta concessiondria, duas marcas muito forte no mercado de
motocicletas, sdo elas Yamaha Motor da Amazonia e Dafra Motos, respectivamente, a
segunda e terceira maior marca do pais. A empresa MOTOPECALMIR tem como principios
basicos, atender a satisfacdo do cliente, de maneira rapida, objetiva, no menor tempo e custo
possivel e com muita qualidade nos servicos prestados.

Além dos pareceres que serdo apresentados neste trabalho, constam também
formularios obrigatdrios, que fazem parte do todo do processo de estagio, como Ficha de
Identificacdo do Estagiario I, Il e Ill, Oficio de Solicitacdo de Estagio |, Il e Il, Carta de
Apresentacdo do Estagiario |, Il e Ill, Carta de Oficializacdo do Estagio |, Il e lll, Comprovantes
de Inscricdo Estadual e CNPJ da empresa concedente, Formulario de Andlise e necessidade de
reestruturacdo da Empresa Concedente, além de Relatérios Semanais de Estagio |, Il e Il e

Formulario de Cumprimento de Carga Horaria.
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2 OBJETIVOS

Disciplinas obrigatérias no curso de Administracdo, os Estagios Supervisionados |, Il e
[ll, julgo esta disciplina de grande valia para os alunos, uma vez que saimos da teoria de uma
sala de aula para colocarmos em pratica nosso aprendizado tedrico. O objetivo principal é
conhecer como funciona uma organizagdo, seus departamentos, a maneira como elas
interagem com seus colaboradores e clientes.

Um segundo objetivo, depois do Estagio Supervisionado |, € analisar os pontos fortes e
fracos da organizacdo bem como as ameacas e oportunidades que aparecem a todo
momento. Com este estudo em mdos, apresentar aos gestores da organizagao, de forma a
contribuir positivamente com os resultados da empresa, na expectativa de que este trabalho

agregue valor a organizacao.

3 JUSTIFICATIVA

Compreender como funciona o departamento financeiro de uma empresa privada,
guais as metodologias utilizadas para formular o preco de venda dos produtos, e a margem
de lucro aceitavel para que o negdcio seja rentavel. A maioria das empresas de nossa cidade
sdo organizagOes familiares, ou seja, passam de geracdo para geracdo, o que torna muito
dificil inserir neste ambiente o profissionalismo que um negdcio sustentavel precisa. Percebe-
se que ndo se tem uma preocupacdo em separar o pessoal do profissional, as contas se
misturam a todo momento, ndo se consegue mensurar o que gasto da empresa o que é gasto

pessoal.

4 METODOLOGIA

A metodologia utilizada foi de conhecer e analisar o funcionamento da organizacdo e,
posteriormente, apresentar os resultados através de relatdrios e sugerir que as mudangas de

rotinas e processos sejam corrigidos.
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5. A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

A Empresa ITABOM MOTO MECANICA LTDA-ME, em suas 04 (quatro) lojas, contam

com um total de 35 colaboradores, e sua estrutura organizacional funciona da seguinte

maneira:
Diretor
Gerente
Subgerente
Depto. de Vendas Depto. de Pegas Depto. de Servigos

Setor de Limpeza

5.1 Anadlise da empresa

Oportunidades:

Com o alto preco do combustivel, as vendas tendem a aumentar devido ao baixo

consumo que as motocicletas proporcionam.
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Ameacas:

A concorrente Honda que possui 82% de market share e esta instalada em nossa

regiao.

Pontos Fortes:

Venda de pecas originais, que tem uma durabilidade muito maior que as paralelas, e
sua oficina possui um padrao de qualidade que é exigido a todas as concessionarias do pais.

Pontos fracos:

O financeiro da organizacdo ndo consegue mensurar o que é gasto pessoal do
proprietdrio e gastos da empresa, dificultando assim a visualizacdo dos resultados, ou seja,
ndo se sabe qual é o lucro real e com isso ndo da para planejar o quanto se deve investir

mensal ou anualmente.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

6.1 Diagndstico Situacional

Analisando o setor financeiro da empresa, uma das deficiéncias mais evidentes
encontradas é a falta de conhecimento e controle do fluxo de caixa diario, ou seja, o setor
ndo consegue fazer o acompanhamento do que recebe e do que paga no seu dia a dia. Desta
forma, ocorre que: o dinheiro que entra na empresa, ndo se sabe se é lucro ou se deve
guarda-lo para pagar as duplicatas. Outro evento que ocorre com muita frequéncia é a
retirada de valores do caixa da empresa para pagar contas pessoais, como compra de carro
particular, construcdo de imodveis residenciais entre outros, onde estes valores ndao sdo
posteriormente ressarcidos a instituicdo. Desta forma, o caixa da empresa estd sempre

negativo, o que acaba prejudicando todos setores da mesma. De forma mais direta, o setor
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de compras que ndo sabe quanto pode comprar, por ndo saber se a empresa tera condicdes
de pagar aos fornecedores, ocasionando, assim, a perda de clientes para a concorréncia. As
vezes faltam no estoque produtos de giro que facilmente seriam vendidos, mas que acabam

ndo sendo comprado por esta falta de controle financeiro.

6.2 Proposigdes

De acordo com a competéncia adquirida na disciplina de Contabilidade, sugerimos,
primeiramente, a conscientizacdo do gestor de que ndo pode misturar as despesas
financeiras da empresa com suas despesas pessoais, propondo-lhe que faca uma retirada
mensal (pro-labore) para ai sim gastar este recurso, da maneira que lhe convier.

Posteriormente, serda necessario "de forma urgente", treinar os colaboradores que
trabalham no caixa da empresa (setor por onde entram e saem os recursos financeiros), para
efetuarem os lancamentos individuais das entradas e saidas diariamente, para no final de um
periodo o departamento financeiro conseguir mensurar a média de receitas e despesas
mensais, tendo como referéncia disciplinar a matematica financeira.

Com estas informacGes na médo, este departamento podera fazer uma projecdo de
recebimentos futuros e autorizar o departamento de compras a orcar seus pedidos dentro

desta margem financeira disponivel, como nos ensina a disciplina de orcamento empresarial.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Com o aprendizado destas 03 (trés) disciplinas, agregamos conhecimento importante
para nossas perspectivas futuras, aprendemos muitas técnicas de como empreender e como
administrar uma organizacdo. Estudos mostram que 90% das pequenas empresas fecham as
portas com menos de seis meses e o maior vildo deste fendbmeno é a falta de conhecimento
técnico, ou seja, as pessoas abrem um negdcio sem conhecer o mercado, suas necessidades,
0 publico que pretendem atingir e, depois do investimento feito, percebe-se que aquela ndo

era a verdadeira necessidade do cliente.
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Se nesta jornada de estagio eu tiver conseguido cooperar com organiza¢do, em pelo
menos um ponto de vista, acredito que todo o esforco valeu a pena. "A mente que se abre a

uma nova ideia jamais voltard ao seu tamanho normal." (Albert Einstein).
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AQ ESTAGIO:
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FLUMINENSE —
CAMPUS BOM JESUS DO ITABAPOANA

Discente: Bruniele de Oliveira Silva

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

1 INTRODUGAO

O presente trabalho de conclusdo de estagio discorre sobre o IFFluminense Campus
Bom Jesus do ltabapoana e as atividades desenvolvidas durante o periodo de estagio
realizado na instituicdo. O estdgio supervisionado é um processo de aprendizado pelo qual o
aluno-estagidrio encontra no cotidiano a aplicacdo dos conhecimentos aprendidos
teoricamente nas aulas do curso de graduacdo. Tal encontro favorece a fixacdo dos
conteudos disciplinares e a confrontacdo da sua necessidade e utilidade pratica. Ndo
obstante, a troca de experiéncias com profissionais ja inseridos no mercado de trabalho, no
caso, servidores publicos concursados e qualificados, também se torna uma oportunidade de
crescimento.

Notaram-se diversas questGes levantadas durante o periodo de estagio e cujas
intervencGes foram propostas para aprimorar as atividades do setor e consolidar a
participacdo exitosa do aluno-estagidrio na instituicao.

Apresentam-se também um breve histdorico da instituicdo, sua estrutura,

oportunidades, missdo e visdo.
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2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral

Colaborar com o crescimento da Instituicdo e do aluno-estagidrio pela partilha de

conhecimentos.

2.2 Objetivo da intervengao

Proporcionar os ajustes necessarios, dentro das possibilidades, pela aplicacdo dos

conhecimentos do aluno-estagiario e sua pratica e observacdo das atividades da instituicdo.

3 JUSTIFICATIVA

Este estdgio concede ao aluno-estagiario uma visdo ampla da Instituicdo (campus),
sobretudo da importancia da organizacdo administrativa como apoio indispensavel para uma
pratica educacional de qualidade.

Dessa forma, possibilita a ampliacdo dos conhecimentos sobre gestdo (sobretudo
gestdo da coisa publica), com énfase na rede federal de educacdo, ciéncia e tecnologia.

O trabalho desenvolvido na pratica do estdgio permite uma troca efetiva de
experiéncias sobre procedimentos, gestdo estratégica (pois a Chefia de Gabinete esta
diretamente ligada a Direcdo-Geral do campus), andlise de processos, entre outras
oportunidades de aplicacdo de conhecimentos afins a Administracdo. Assim, é possivel

vislumbrar a contribuicdo do estagio para a Instituicdo e vice-versa.

4 METODOLOGIA

As atividades relacionadas ao periodo de estagio supervisionado foram realizadas

através de observacdo, reflexdo, pesquisa tedrica, aplicacdo de conhecimentos adquiridos,
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levantamento de questdes e apresentacdo de duvidas a professora orientadora e aos

profissionais da instituicdo onde se fez o estagio.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense (IFFluminense) é um
dos 38 criados, em dezembro de 2008, pelo Governo Federal, a partir dos Cefets, escolas

agrotécnicas das universidades. O projeto de expansdo da Rede Federal foi iniciado em 2005.

Histérico da Instituicdo

O IFFluminense nasce voltado para o mundo do trabalho com a responsabilidade de
contribuir para o desenvolvimento economico das regides onde estd instalado.

A oferta de cursos leva em consideracdo o arranjo produtivo local com o intuito de
garantir a permanéncia dos estudantes em suas proprias regides. Vinte por centro das vagas
sao destinadas a formacdo de professores de quimica, fisica, biologia e matematica, ja que a
intencdo é diminuir o deficit nacional de professores nas areas. Além disso, metade das vagas
¢ reservada para cursos de ensino médio integrado a educacao profissional. Os 30% restantes

vao para cursos de nivel superior nas areas de tecnologia.

Infraestrutura da Instituicao

Possui instalacBes distribuidas em dois mddulos, contendo, respectivamente, salas de
aula e setores administrativos, refeitdrio, biblioteca, auditério, e agroindustria, alojamento
masculino. Ainda em seu espaco fisico encontram-se setores de producdo de mudas,
producdo vegetal e animal, fabrica de racdo, sala de maquinas, laboratérios diversos e

destilaria (em construcdo).
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Estrutura organizacional da Instituicdo

- Direcdo-Geral;

- Chefia de Gabinete (2 servidores e 1 estagiaria);

- Chefia de Protocolo;

- Diretoria de Ensino;

- Diretoria de Assisténcia Integral na Formacdo do Estudante;

- Diretoria do Departamento de Pesquisa, Inovacdo e Extensao;
- Diretoria de Planejamento e Administracao;

- Diretoria de Gestdo Agroindustrial;

- Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Produtos e servigos da Instituigdo

O IFFluminense atua na formacdo profissional trabalhando com educacdo inicial e
continuada de trabalhadores, oferecendo cursos técnicos de nivel médio nas modalidades
presencial (integrados, concomitantes e subsequentes) e a distancia, cursos superiores de
tecnologia e educacdo de jovens e adultos.

A producdo de materiais é consequéncia das aulas prdaticas em laboratérios dos
diversos cursos, em quantidade suficiente para atendimento da demanda educacional, sendo
destinados ao consumo pela comunidade discente (em refeitério) e o excedente, caso haja, é
comercializado e o recurso é recolhido para o Tesouro Nacional. Atualmente sdo produzidos:

queijo, doces, ovos, iogurtes, conservas, carnes, verduras, frutas e legumes.

Publico alvo da Instituigdo

Alunos inscritos regularmente nos cursos oferecidos pelo campus em busca de

conhecimento técnico de qualidade oferecido.
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5.1 Analises do ambiente

Oportunidades:

Cursos profissionalizantes gratuitos de qualidade, criados conforme andlise de perfil
socioecondmico da comunidade, acessiveis por meio de sele¢Bes publicas, atendendo aos
diversos segmentos da sociedade por serem oferecidos nos trés turnos (matutino, vespertino
e noturno) e a distancia.

Ndo obstante, a ameaca de greve e as dificuldades que sempre assombram o servico
publico brasileiro, implicando no atraso do calenddrio escolar da unidade de ensino, a
educacdo de qualidade reconhecida na regido, alunos de cidades proximas até em estados

limitrofes.

Missdo e visdo da Instituicdo:

O IFFluminense tem a missdo, baseada na sua visdo, de formar e qualificar
profissionais por meio da educacdo tecnoldgica, nos diferentes niveis e modalidades de
ensino (médio, superior, pods-graduacdo lato e stricto sensu, a distancia e presencial,
integrado, concomitante e subsequente, além de diversos programas de integracdo social),
para atender as necessidades os diversos setores da economia local e regional, com énfase no
desenvolvimento socioecondmico, por meio do “tripé” ensino, pesquisa e extensdo,
possuindo uma integracdo sistémica dos diversos campi firmada em uma estrutura

multicampi e pluricurricular. (INSTITUTO FEDERAL FLUMINENSE, 2011, p. 25).

Objetivos e Metas da Instituicdo:

Estd voltado para a preparacdo de cidaddos ao mercado de trabalho com a

responsabilidade de contribuir para o desenvolvimento econdmico da regido onde esta

inserida.
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6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Atendimento ao publico: prestar informacdes solicitadas pelo publico;

- Coleta de informacGes para preenchimento de didrias: apoio aos servidores do setor
no levantamento e registro de dados em planilhas eletrénicas para inclusdao de
solicitacdo de diarias no SCDP - Sistema Nacional de Concessdo de Didrias e Passagens;

- Solicitacdo de didrias e/ou passagens: auxiliar servidores no preenchimento de
requerimento padrdo de PCDP;

- Digitalizacdo, lancamento e encaminhamento de solicitacdes: digitacdo ou
escaneamento de documentos, lancamento de informac®es em planilhas eletrénicas de
controle e entrega de documentos impressos, geralmente, solicitagcdes internas;

- Atendimento telefénico: atendimento primdrio das ligacGes para a Chefia de Gabinete
da Direcdo-Geral e, as vezes, transferéncia para outros setores;

- Arquivamento de documentos: catalogacdo, ordenamento e guarda de cdpias de
documentos emitidos e originais de documentos recebidos;

- Recebimento e encaminhamento de documentos e correspondéncias: distribuicdo de
documentos e correspondéncias recebidas, aos respectivos setores destinatarios uma
vez que a Chefia de Gabinete fora, durante um periodo, o setor responsavel pelo
recebimento de documentos de todo o campus, hoje centralizado na recém-criada
Chefia de Protocolo;

- Elaboracdo de e-mails corporativos: digitacdo e envio de e-mails a pedido da Chefia de

Gabinete e/ou Diregdo-Geral para as listas de e-mails oficiais do campus.

6.1 Diagndstico Situacional

Os problemas detectados se relacionam a infraestrutura e a dificuldade de
comunicagdo entre os setores. Um caso estrutural € a administracdo dos bens patrimoniais de
tecnologia da informacdo, que encontram pouco ou nenhum suporte de suprimentos.

Observa-se, por exemplo, que as impressoras adquiridas ao longo dos anos pelo campus ndo
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sdo de modelos compativeis com a mesma carga de tinta/toner, o que aumenta o nimero de
maquinas multifuncionais utilizadas apenas para digitalizacdo e sobrecarga de maquinas
colocadas em rede (que possuem preferéncia na aquisicdo de suprimento por atender a
diversos setores). Ainda nessa case percebe-se o problema da comunicacdo, exemplificando:
se um setor imprimiu uma lauda e recarregou a maquina para imprimir no seu verso, corre-se
o grande risco de perder todas as impressdes pelo envio de impressdes de outro setor antes
da sua. No setor onde se realiza o estdgio isso ja ocorreu inumeras vezes, pois a impressdo
ndo é feita na maquina da sala (utilizada apenas como scanner), mas na Sala dos Professores,
cuja demanda é imensa.

Problemas de comunicacao sdo diversos, a maioria devido ao periodo de implantacao
e adequacdo ao programa dos Institutos Federais (IF). Como o campus, era uma unidade
educacional de outra rede e que aderiu aos IFs, trouxe-se muitos “vicios” que precisam ser
corrigidos devido a nova realidade e as mudancas de legislacdo, ndo obstante o sentimento
de pertenca dos servidores mais antigos que oferecem certa resisténcia a adequacdo
necessaria. IniUmeras vezes perceberam-se cisdes e desconforto entre tais servidores e os que
ingressaram no servico publico mais recentemente, que possuem um entendimento mais
maledvel e adequado a nova realidade. Quando a falha de comunicacdo ocorre entre setores
diferentes na hierarquia do campus (gestdo estratégica, tatica e operacional), como é o caso

da Chefia de Gabinete/Direcdo-Geral, impacta-se todo o processo educacional.

6.2 Proposic¢des

Algumas solucdes foram apresentadas aos gestores e apreciadas pelo campus e ja
estdo sendo colocadas em pratica, como a utilizacdo de impressoras em rede que possuam
mecanismo de impressado frente e verso automatico.

Outras solugdes encontraram eco nas propostas da nova gestdo, empossada no més
de abril de 2016, como a realizacdo de reunides periddicas: mensais com todos os servidores
e semanais com os diretores de area. Algumas diretorias adotaram a ideia e estabeleceram

periodicidade para reunido com as coordenacbes e setores que lhe sejam diretamente
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subordinados. Assim, hd um grande passo na resolucdo de problemas relacionados a
comunicacdo interna, embora ainda se perceba uma resisténcia a burocracia minima exigida
para registro de atividades e procedimentos.

As duas propostas citadas procuram promover a integracao de setores e servidores, e
a economia de recursos do erario (otimizacdo de gastos), bem como favorecer uma politica
de comunicacdo (formal e informal) que minimize impactos negativos (como “fofocas” e
“conversas de corredor”) permitindo a todos uma manifestacdo de opinido e sugestdo de
melhorias, além do acesso equitativo as informacGes mais relevantes para o funcionamento
de cada setor.

Seria leviano, contudo, crer que as medidas tomadas sanardo por completo os
problemas, sendo necessarios planos de acdo pontuais para questdes derivadas, como a
capacitacdo para utilizacdo do recurso de impressdo frente e verso, atividades de grupo que

favorecam uma real integracdo e sentido de pertenca ao campus enquanto IF, entre outros.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Concluiu-se que o estdgio realizado enriqueceu a qualificacdo técnica e social,
possibilitando a pratica de trabalhar em equipe e visualizando os beneficios e incentivos que

este exercicio proporciona.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
BOMPLASTIC BOM JESUS PLASTICOS LTDA

Discente: Camila Gongalves de Almeida

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

1 INTRODUCAO

A administracdo, através de seus processos, busca reconhecer no mercado maneiras
eficientes de atingir a satisfacdo dos clientes. Para isto reformula suas técnicas através de
pesquisas e estudos de marketing direcionados.

Por sua vez, este trabalho destina-se, através de pesquisas exploratérias em anadlise de
resultados, a auxiliar a empresa no aprimoramento de seus trabalhos na area financeira, mais
especificamente o sistema de contas a pagar para evitar perdas monetarias.

O principal objetivo do estagio é colocar em pratica tudo que os alunos aprenderam
na teoria durante o Curso, visando demonstrar a capacidade de cada um e, podendo assim,

contribuir para o desenvolvimento da empresa.

2 OBJETIVOS

O objetivo deste estagio é analisar as falhas internas existentes, o impacto causado
por tais problemas e as consequéncias destes, apds a reestruturacdo organizacional da
empresa, buscando aprimorar os setores da empresa, para reduzir ao maximo as falhas

internas.



Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administragdo
Periodo: 2016.2

3 JUSTIFICATIVA

A realizacdo do estdgio é de extrema relevancia tanto para o estagidrio quanto para a
empresa, pois visa encontrar gargalos existentes na empresa, oferecendo solugdes para os

mesmos, agregando valor a formacdo do aluno.

4 METODOLOGIA

O objeto em estudo busca o diagndstico da empresa, a fim de elaborar um plano
estratégico para a empresa de plasticos Bomplastic Bom Jesus Plasticos Ltda, localizada em
Bom Jesus do ltabapoana, na Avenida Geraldo Magela Rodrigues.

Esse Trabalho de Conclusdao de Estagio é de carater exploratdrio, pois os fatos sdo
observados, registrados, analisados e interpretados. Com isso, o aprendizado serda efetivado,
por colocarmos a teoria em pratica.

Diversas atividades propostas pelo estagio foram desenvolvidas dentro da empresa,
tais como: fluxo de caixa, emissdo e conferéncia de boletos bancarios, nota fiscal eletronica,
orcamento de matéria-prima, conferéncia de matérias de entrada, entrada de mercadorias na

empresa, entre outros.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

Histodrico da Instituigdo

Localizada em Bom Jesus do Itabapoana- RJ, com uma area de 20.000 m? de terreno, a
empresa iniciou suas atividades em 1994, em um pequeno espag¢o no Bairro Santa Terezinha,
e com o tempo foi se ampliando. Com produtos que visam atender as necessidades
especificas de cada cliente, se comprometendo com qualidade do produto marcando uma
filosofia empresarial de sucesso, com acdes que resultam em conceitos de parceria,

transparéncia, reciprocidade e respeito ao cliente.
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Infraestrutura da Instituigdo

Ambiente organizado, arejado, com mesas dispostas em pontos estratégicos.

Produtos e servigcos da Instituicdo

Embalagens de material plastico:

e Bobinas para envasamento de polpa de fruta;
® Bobinas para envasamento de leite;

® Sacos para lixo;

® Sacolas para diversas lojas.

5.1 Anadlise da empresa

Oportunidades:

Unica empresa no ramo de pldstico na regido.

Ameacgas:

Crise gerada pela variacdo de preco do petrdleo, influencia diretamente no nosso

produto final.

Pontos Fortes:

Fabricar um produto que sirva como veiculo de informacdo e venda, garantindo

protecdo e seguranca ao produto embalado.
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Pontos Fracos:

Terceirizacdo de alguns produtos, devido a falta de maquindrio e profissionais

capacitados para esses determinados produtos especificos da regido.

Missdo da Empresa:

Total satisfacdo do cliente, superando as expectativas destes.

Visdo da Empresa:

Ultrapassar os objetivos, inovacdes de servicos, produtos e processos.

Objetivos e Metas:

Valorizacdo dos recursos humanos e cuidados das condi¢cdes de seguranca e meio
ambiente s3do objetivos da empresa, enquanto as metas sdo total satisfacdo do cliente,
superacdo das expectativas, na busca de superar os objetivos, inovacdes de servicos,

produtos e processos.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

6.1 Diagndstico Situacional

O setor analisado durante o estagio foi o financeiro, mais especificamente, o setor de
contas a pagar. Foram encontrados alguns problemas durante a observacdo e a participagao,
como por exemplo, pagamento de duplicata em duplicidade, falta de pagamento de
duplicatas que ndo chegavam até o diretor financeiro e desorganizacdo no controle de

comprovantes de pagamento.
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Portanto, nesse setor foram encontradas falhas que precisavam ser verificadas com
atencdo. As perdas eram monetdrias. Ocasionando, consequentemente, pagamento em
duplicidade e cobranca de juros por pagamento apds vencimento.

Os setores que foram envolvidos pelo ndo pagamento de boletos/duplicatas foram o

setor de compras e o setor de producdo, pois bloqueavam a compra de matéria-prima.

6.2 Proposic¢des

Com base nas disciplinas Contabilidade Geral, Matematica Financeira e Orcamento
Empresarial, pude ter uma visdo ampla e clara do processo que estava falho. E assim,
podendo contribuir para a melhoria constante do setor e sempre levando em consideracdo o
orcamento de caixa antes de quitar qualquer duplicata, ndo perdendo nunca de vista o valor

minimo que se deve ter em caixa.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Este trabalho foi baseado em seu desenvolvimento tedrico, na realizacdo das
pesquisas, em anadlises dos dados, atividades nas quais requerem forca de vontade e
dedicacdo do estagidrio. Algumas varidveis, como tempo disponivel para realizacdo das
pesquisas e a colaboragcdo do entrevistado entre outros, foram fatores que realmente
exigiram do estagiario muita persisténcia e disciplina.

E visto que, para a sobrevivéncia da organizacdo, a mesma precisa ter seu financeiro
organizado para satisfazer por completo seus clientes e fornecedores. Dessa forma, a
preocupacdo com opinides e exigéncias dos clientes e fornecedores devem ser fatores que
facam com que elas invistam em melhorias relacionadas a satisfacdo dos mesmos.

Foi constatada uma deficiéncia no sistema de contas a pagar desenvolvido pelos
funcionarios, com relacdo ao lancamento de boletos a pagar, critério de conferéncia de baixa

em pagamentos,



Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administragdo
Periodo: 2016.2

Sendo assim, este estudo foi voltado para o diagndstico de contas a pagar na
Bomplastic Bom Jesus Plasticos, que percebe uma deficiéncia em relagdo ao pagamento em
duplicidade das duplicatas ou falta de pagamento da mesma. Portanto, diante da grande
importancia de se reestruturar o setor de contas a pagar, torna-se indispensavel um estudo e
andlise de forma a gerenciar o setor em relato, visando a satisfacdo de seus clientes,

fornecedores e a competitividade do negdcio.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
COOPERATIVA AGRARIA DO VALE DO ITABAPOANA

Discente: César Nascimento Mangaravite

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

1 INTRODUCAO

Este trabalho de conclusdo de estagio foi realizado na Cooperativa Agraria Valo do
Itabapoana LTDA (Cavil), uma empresa que produz produtos e alimentos seguros e de
qualidade para atender ao mercado. O estudo tem por finalidade apontar possiveis questdes
gue devem ser aprimoradas dentro da empresa, como no seu departamento de pessoal, na
politica de administracao e na melhoria de seus produtos.

Por se tratar de um estdgio onde podemos acompanhar a rotina da empresa e seu
funcionamento diario, é possivel perceber a necessidade de adocdo de novas medidas para
obtencdo de um melhor resultado, tendo como desafio, propor o melhor para a organizacao,
inovar sua politica de administracdo e alcancar um resultado mais eficaz e vantajoso para

empresa e seus colaboradores.

2 OBJETIVOS

Conhecer e acompanhar a rotina da empresa, suas demandas de servigcos, as reais
necessidades de aprimoramentos para que a empresa alcance seus objetivos, os resultados
gue sejam satisfatoérios para a organizacdo, bem como seus clientes e cooperados, buscando
aprender cada vez mais, aperfeicoando-me na drea e captando o que a empresa tem de
melhor a me oferecer, auxiliando-me, ainda, a compreender diferentes teorias no exercicio

profissional.
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3 JUSTIFICATIVA

O presente trabalho justifica-se na necessidade de conhecer a rotina da empresa de
modo a colaborar para um atendimento mais eficaz aos seus clientes, e na busca da
satisfacdo de seus colaboradores, propondo, também, mudangas em sua politica de
administracdo, para que a empresa se abra a novas ideias e esteja atualizada e apta a

competir no mercado atual.

4 METODOLOGIA

Foram desenvolvidas dentro da empresa, pelo estagiario, diversas atividades
propostas pelo estagio, a fim de aperfeicoar o aprendizado, colocando a teoria em pratica.

Sequentemente, a fim de propiciar um estudo em busca de um diagndstico da
empresa concedente ao estdgio, foram feitas analises no setor estagiado, levando a

elaboracdo de uma proposta de solucdo dos problemas identificados na mesma

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

Desde de 1948, fundada em Bom Jesus do Norte — ES, a CAVIL vem produzindo
alimentos seguros e de qualidade para atender ao mercado. Atualmente conta com 20
produtos e com 500 cooperados ativos, gerando 85 empregos diretos e 20 indiretos para

sociedade.

Infraestrutura

A CAVIL conta com parque industrial de 1.200 m?, de Ultima gerac3do, para fabricacdo

de laticinios, contando com administracdo, posto de vendas, racGes e veterinaria, posto de

combustivel e posto de venda de laticinios.
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Estrutura Organizacional:

Sua estrutura Organizacional é composta por:
e Conselho de administracdo (Diretoria executiva e 6 conselheiros vogais);
e Diretoria executiva (presidente, superintendente e secretario);
e Conselho fiscal (3 conselheiros fiscais);

® Geréncia por setores.

Produtos produzidos e vendidos:

Em relacdo aos produtos produzidos e/ou vendidos, destacam-se:
e Fabrica: fabricacdo de leite tipo C, queijos e manteiga;
® Posto Veterinario: racdes e remédios;

e Posto de Combustivel: dlcool, gasolina, diesel e dleo lubrificantes.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

e Recepcionar toda matéria-prima (leite) no qual é feito analise de qualidade para
encaminhado do processamento dos devidos produtos e a venda a granel.

e Auxiliar e orientar os produtores de leite tais como servicos veterinarios e fiscalizar a
gualidade do leite nos tanques de armazenamento.

e Pagamentos, arquivamentos, servicos bancarios, departamento pessoal, escrita fiscal
(verificacdo de notas fiscais de entrada e saida) e servicos internos de escritério.

* Atendimento as empresas da regido e revendedores das capitais, vendas de produtos,
cadastramento de novos clientes analisando referencias comerciais, e o faturamento
juntamente com a cobranga.

e Compras de mercadorias, controle de estoque, saida de mercadorias, logistica de

entrega e trabalho de mercado.
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6.1 Diagndstico Situacional

Para que a cooperativa possa para realizar qualquer tipo de mudanca na empresa ou
em sua politica administrativa é preciso consultar e ouvir a opinido de cada membro que
compde seu conselho administrativo. Isso torna limitada a tomada de decisdo para possiveis
mudancgas, visto que depende da concordancia ou ndo de uma comissdo em relacdo as
propostas apresentadas. Nem sempre 0s projetos sdo aprovados ou tém segmento, o que
dificulta a melhoria e inovacdo da organizacgao.

A empresa apresenta uma grande dificuldade com seu departamento de pessoal,
devido a dificuldade na troca de informacBes para que os projetos sejam realizados de forma
eficaz.

O setor de vendas também apresenta alguns problemas os quais devem ser corrigidos,

como a qualidade no atendimento.

6.2 Proposigdes

No intuito de resolver o primeiro problema apresentado anteriormente, por meio de
um diagndstico, é possivel apontar solucdes para que todos estejam de comum acordo com
as possiveis propostas, estruturando um plano de ac¢des, orientando e modificando o rumo
dessas acGes e assim encontrar e indicar as melhores formas e procedimentos a serem
aplicados para alcangar um resultado satisfatorio.

PropBe-se a empresa que incentive seus funciondrios através de treinamentos de
motivacdo e capacitacdo para que sejam sanados os problemas internos.

A empresa deve oferecer ao seu funciondrio uma capacitacdo em atendimento ao
cliente para que este esteja apto a realizar sua funcdo e obter qualidade em suas negociacGes

e vendas, atendendo assim as necessidades de seus clientes.
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

A disciplina de estdgio permitiu compreender a realidade e a rotina da empresa
concedente ao estagio. Apesar da reconhecida qualidade dos produtos e servicos, ainda é
preciso modificar algumas atividades para que se alcance um resultado ainda melhor, além de
garantir, assim, a qualidade dos produtos acabados nos setores de producdo e departamento
de pessoal.

Foram aplicados na empresa os conhecimentos adquiridos com as disciplinas
relacionadas, que foram de suma importancia para analisar, avaliar e levantar possiveis
solucBes para que o processo fosse aprimorado.

Portanto, para que uma organizagdo se mantenha em seu segmento com resultados
positivos, é preciso estar sempre se atualizando, inovando, adquirindo novos conhecimentos
para aperfeicoar seus servigos e reduzir suas falhas, pois todo processo pode e deve ser

melhorado cada vez mais.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
OLIVEIRA ALVES EMPREENDIMENTOS EIRELI-ME

Discente: Eula Paula Pereira Alves

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

1 INTRODUCAO

Este relatdrio possui a finalidade de apresentar na pratica os conhecimentos tedricos
obtidos durante o curso de Administracdo, através do desenvolvimento do programa de
estagio. Diante de tal conjuntura, tem como objetivo tornar claro esse documento.

Sdo exibidas de forma objetiva suas caracteristicas, como colocar como ferramenta de
teste a empresa Oliveira Alves Empreendimentos EIRELI-ME.

Tendo como foco nas principais atividades realizadas, a localizacdo, o organograma, as
notas fiscais, o fluxo de caixa, a pesquisa de mercado, o atendimento aos clientes, as vendas e

0s recebimentos.

2 OBJETIVOS DO ESTAGIO

2.1 Objetivo Geral

Através do modelo de negdcio CANVAS?, implantar uma plataforma de gerenciamento

estratégico.

2.2 Objetivo da Intervengao

Mostrar que a forma atual de administracdo contém falhas de investimento e
gerenciamento de recursos. Desta forma, o uso de um modelo pode auxiliar no melhor

investimento, através de simples questionamentos.

56
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3 JUSTIFICATIVA

O gque me motivou fazer estagio nesta empresa foi o fato de ser familiar. Este estagio é
importante para aumentar minha capacidade de aprendizado, caso seja necessario me
deparar com o desafio de encontrar solucGes para casos semelhantes na pratica

organizacional.

4 METODOLOGIA

A metodologia utilizada foi um estudo comparativo entre a ciéncia da administracdo

abordada durante o curso e a realidade das a¢Ges nas organizacfes, com embasamentos em

literatura da area e acesso a internet.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

Histdrico:

A empresa iniciou suas atividades em 07/04/2016, na Av. José de Oliveira Borges, n?

537, bairro José Lima, no municipio de Bom Jesus do Itabapoana.

Infraestrutura:

A empresa fica localizada no primeiro piso do prédio de trés andares, ocupando duas

salas. Divide-se em: escritorio, estoque e dois banheiros. Atualmente, a empresa possui

apenas dois colaboradores, ambos filhos do proprietario.
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Estrutura Organizacional:

Empresa ndo possui funciondrios além dos dois filhos do proprietdrio que trabalham

Na empresa.

Produtos e Servigos Vendidos:

Material hidraulico e elétrico, direcionado a construcao civil.

Publico Alvo da Instituigdo

Operdrios da construcdo civil e pessoas em busca de material para pequenos reparos

em Ccasa.

5.1 Analise do ambiente

Oportunidades:

Ampliar Espaco Interno. Apds analise e uso do método CANVAS, foi visto que ha

necessidade de aumentar estoque na medida do aumento da demanda. Com a curva de

projecdo de vendas subindo, uma melhor localizacdo da loja, pode ser o préoximo passo para

melhorar o rendimento financeiro da empresa.

Ameacas:

Concorréncia de outras empresas na Regido. A empresa ainda ndo tem renome da

regido, ndo possui o prestigio ou fama necessaria para impor precos, tendo que, por vezes,

diminuir sua margem de lucro para concorrer com outras empresas da regido.
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Pontos Fortes:

Por ser uma empresa familiar, o trato com o cliente final acaba sendo muito pessoal o

gue gera um laco amigavel com o cliente.

Pontos Fracos:

Por ser uma empresa de pequeno porte, a compra desordenada gera estoque de

mercadoria com pouco giro.

Missdo da Empresa:

Aplicar investimentos ordenados direcionados a compra de mercadorias melhores,

trabalhando com marcas de primeira e segunda linha. Assim, atendendo uma gama maior de

clientes.

Visdo da Empresa:

Ter o reconhecimento do publico alvo, sempre comprometida com qualidade no trato

dos clientes.

Objetivos e Metas da Empresa:

Focar nos produtos que possuem melhor relagdo custo x venda, de acordo com a

necessidade do cliente. Desta forma, o rendimento da empresa crescer de forma exponencial.



Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administragdo
Periodo: 2016.2

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Auxiliar no esclarecimento de duvidas dos clientes: tirando duvidas e passando
informacdes claras e objetivas.

- Atuar no atendimento telefénico aos clientes: tendo sempre papel e caneta por perto,
rapidez ao atender, ser educado, ter paciéncia com cliente.

- Fazer agendamento de consultas e exames: por telefone e pela internet.

- Fazer emissao de notas fiscais: emitir notas fiscais dos produtos.

- Fazer levantamento das necessidades: pessoal, material e espaco fisico.

- Atendimento ao publico: venda e recebimentos de notas.

- Elaboracdo fluxo de caixa: levantamento de todas as receitas e despesas.

- Estudos e pesquisa de mercado: Estruturacdo; notas fiscais, correspondéncia diversas

e processo de pagamento diversos.

6.1 Diagndstico Situacional

Antes de iniciar o projeto a empresa estava aplicando recursos de forma exagerada

em locais onde ndo obteria o retorno ideal.

6.2 Proposigdes

Langcando mado deste fato e analisando seu fluxo de caixa, foi proposto um modelo de
negdcio para desenvolvimento econémico.

O modelo proposto, CANVAS, foi estruturado por Alexander Osterwalde. onde ele
aborda de forma dindmica a estruturacdo do empreendimento em blocos, compreendendo
este modelo e com algumas perguntas simples, como:

° ‘Como?’ - Infraestrutura
Atividades-chave: As atividades mais importantes para executar a proposicdo de valor da

empresa.
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Recursos-chave: Os recursos que S3o necessarios para criar valor para o cliente. Sao
considerados ativos da empresa e sdo necessarios para manter e dar suporte ao negocio.
Esses recursos podem ser humanos, financeiros, fisicos ou intelectuais.

° ‘O que?’ - Oferta

Proposicdo de valor: Os produtos e servicos oferecidos pelo negdécio. Descreve a forma como
a empresa se diferencia dos seus concorrentes e é a razdo pela qual os clientes compram de
uma certa empresa e ndo de outra.”

° ‘Para quem?’ - Clientes

Segmentos de clientes: o publico-alvo para os produtos e servicos de uma empresa.

Canais: O meio pelo qual uma empresa fornece produtos e servicos aos clientes. Isso inclui a
estratégia de marketing e de distribuicdo de uma empresa.

Relacionamento com o Cliente: A empresa estabelece ligacdes entre si e os seus diferentes
segmentos de clientes. O processo de gestdo de relacionamento com o cliente é chamado de
customer relationship management (CRM).

° ‘Quanto?’ - Financas

Estrutura de custos: As consequéncias monetarias dos meios utilizados no modelo de
negocios.

Fluxos de receita: A forma como a empresa ganha dinheiro através de uma variedade de

fluxos de receitas. Rendimentos de uma empresa.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

O desenvolvimento do estagio me permitiu, enquanto aluna, o aprimoramento de
muitos dos conhecimentos adquiridos ao longo do curso, com a pratica no ambiente
administrativo da empresa.

Com o decorrer do estagio, me deparei com varias falhas internas e externas, como
compras desordenadas e local inadequado. Com isso, a empresa esta utilizando o método de

CANVAS, aumentando os estoques na medida que aumentam as demandas.
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Para concluir, pode-se afirmar que o trabalho foi altamente significativo, pois
possibilitou a experiéncia do aprendizado, com o alcance do objetivo geral do trabalho,

superando as expectativas inicialmente atribuidas.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
BOUSQUET AUTO PECAS S/A

Discente: Francielem Rodrigues Ferreira Vidal

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

1 INTRODUCAO

No segundo semestre do ano de 2016 foi realizado o Estdgio Supervisionado llI,
disciplina integrante da grade curricular do curso de Bacharel em Administracdo, oferecido
pela Faculdade Metropolitana Sdo Carlos - FAMESC. Realizei meu estagio na Empresa
Bousquet Auto Pecas S/A, que fica localizada a Avenida Governador Roberto Silveira, 909,
Belvedere em Bom Jesus do Itabapoana — RJ.

Assim como nos demais estdgios, o Estagio Supervisionado Il se fez uma potente arma
para nossa formacdo académica, garantindo proximidade com a realidade que iremos
enfrentar ao findar do nosso curso.

Acredito que essa experiéncia enriquece nosso saber abrindo nossa mente e visdo
para a atual realidade, nos proporcionando estudar na pratica possiveis resolucdes de
problemas. Sendo o estagio um passo necessario e indispensavel para nossa formacao, irei

expor neste relatério as experiéncias vividas por mim no decorrer desta atividade.

2 OBJETIVOS

- Acompanhar o dia a dia da empresa em contato com a parte administrativa, analisando e
propondo, se possivel, tomadas de decisdes visando melhoria e inovacgao.
- Oferecer a possibilidade de novas medidas administrativas buscando o maior

engajamento e incentivo dos funcionarios.
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3 JUSTIFICATIVA

Para que possamos obter uma formacdo académica concreta e eficaz, faz-se
necessario vivenciar na pratica o que conhecemos apenas através de livros e aulas. O dia a dia
de uma empresa é algo bastante complexo e requer muita atencdo para que o estagidrio
consiga atuar positivamente somando com os colaboradores que gentilmente abrem suas
portas para oferecer sua empresa como objeto de estudo.

Desta forma, destaco ainda como essencial a troca de saberes entre administradores e
estagiario onde ha a proposta de unido e engajamento para garantir o sucesso em todos os

setores da empresa analisada.

4 METODOLOGIA

O presente trabalho tem por metodologia a andlise e auxilio do setor administrativo e
da diretoria da empresa Bousquet Auto Pecas S/A. Para melhor andlise dos dados obtidos
iremos dividir o estudo em momentos especificos que irdo representar cada setor/situacdo

problema que deverd, na medida do possivel, ser solucionado.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

Histdrico:

A empresa Bousquet Auto Pecas é uma Concessiondria autorizada da marca
Volkswagen, foi inaugurada no dia 16/03/1941 pelas familias Teixeira e Bousquet. Dentro da
linha do tempo houve diversos acontecimentos na empresa que marcou sua participacdo no
comércio de Bom Jesus, trazendo desde 1941 o que hd de mais atual e inovador no campo

automobilistico. A empresa contou com diversos colaboradores e acionistas que juntos
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somaram para o grande sucesso da instituicdo e da marca ultrapassando os limites,
concorrentes e conquistando clientes fiéis aos servicos oferecidos e ao grupo Volkswagen.

Atualmente a empresa conta com uma nova administracdo que visa renovacdo empresarial.
Observamos que os novos gestores estdo cheios de propostas para suprir o atual quadro
critico de crise empresarial superando as expectativas e vencendo gradualmente as
dificuldades do mercado de trabalho. A nova equipe administrativa conta com a juncdo de
empresarios capacitados sendo que um deles ja atuava no mercado automobilistico. Os
demais administradores atuam em outras areas no mercado empresarial, obtendo renome e

conhecimento administrativo.

Infraestrutura:

A empresa conta com prédio proprio, amplo e bem estruturado pronto para garantir

todos os servicos oferecidos.

Estrutura Organizacional

v" Diretor Superintendente
v’ Diretor Gerente

v' Tesoureiro

Produtos e Servigos:

A Empresa Bousquet oferece diversos servicos para seus clientes. Além de
concessionaria autorizada Volkswagen a instituicdo conta com o servico de mecanica, vendas
de pecas, atendimento ao cliente da marca Volkswagen e de outras marcas para alguns

servicos. Contamos também com a venda de veiculos novos e usados.
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Publico Alvo:

O publico alvo é formado em maior escala por clientes da marca Volkswagen, mas nao

se limita oferecendo atendimento em alguns servicos para veiculos de outras linhas.

5.1 Analise do ambiente

Oportunidades:

A instituicdo oferece aos funciondrios cursos de capacitacdo em cada drea de atuacdo.
Esses cursos sdo oferecidos pela marca Volkswagen e podem ocorrer presencialmente ou a
distancia. A empresa investe no funcionario para garantir o melhor atendimento padrdo de

uma marca de renome e valor no mercado.

Missao e Visao:

A Bousquet tem a missdo de proporcionar a realizacdo de sonhos, vender solugdes em
transporte automotivo, prestando servicos com qualidade, atendendo as expectativas e
necessidades dos nossos clientes.

A visdo da empresa tem a finalidade de oferecer um servico e atendimento de qualidade,
mantendo-se forte no mercado e, consequentemente, tendo a preferéncia dos clientes com

relagéo a0s concorrentes.

Objetivos e Metas:

Garantir o aprendizado continuo de seus funciondrios proporcionando um

atendimento satisfatorio e eficaz para seus clientes.

Proporcionar alta qualidade na prestacdo de servicos visando a satisfacdo do cliente.
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Representar a marca Volkswagen atentando-se ao renome e garantindo a pratica da

politica de qualidade do grupo.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Redigir atas: Documentos referentes as reunides realizadas na empresa contendo o
assunto e providéncias.

- Atendimento ao Publico: Atendendo clientes e auxiliando no contato direto com a
fabrica.

- Reimpressdo de boletos: Auxiliar clientes na reimpressdo de boletos de servicos e
parcelas de automoveis.

- Atendimento telefonico: Atender ao publico anotando recados e passando as ligacBes
para seus respectivos setores.

- Organizar documentacao: Organizar por ordem cronoldgica documentos da diretoria.
- Arquivo: Organizar e arquivar documentos da tesouraria juntamente com o contador.
- Andlise e auxilio no funcionamento da recep¢do: Analisar a estrutura organizacional e

auxiliar nos servicos de arquivo e recepcado dos clientes.

6.1 Diagndstico Situacional

Observando os diferentes setores pude identificar que a empresa passa por reajustes
e molda-se aos novos objetivos dos atuais gestores. Identifiquei que ha um nuimero reduzido
de funcionarios em diversos setores e isto faz com que o servico acabe ficando mais
fracionado entre os envolvidos. O quadro reduzido de funciondrios acarreta em aumento de
trabalho em todos os setores, o que tem causado desmotivagdo, uma vez que, muitos
funcionarios se sobrecarregam para continuar a oferecer, ainda assim, a mesma qualidade
nos servicos. Por Ultimo, observei que a empresa conta com novos funciondrios, sem

experiéncia, o que prejudica o andamento da empresa.
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6.2 Proposigdes

O quadro de funcionarios foi drasticamente reduzido devido a crise financeira vivida
por nosso pais, porém uma das solucdes mais necessarias para a atual situacdo da empresa
seria a contratacdo de funcionarios para que o trabalho fosse mais bem dividido evitando
assim sobrecarregar os demais envolvidos. Além disso, evitariamos possiveis esperas dos
clientes para que seus problemas fossem solucionados.

Como mencionado, a empresa conta com alguns novos funcionarios, seria
interessante e eficaz o investimento neles pela empresa oferecendo cursos a distancia e/ou
presenciais para garantir ainda mais a satisfacdo do publico alvo.

Referente ao incentivo aos funciondrios pela empresa, vejo como solucdo o
investimento em aprendizado e o estimulo salarial. Vejo que seria se suma importancia a

realizacdo de reunides mensais para por em ordem esses e outros assuntos.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

A concessiondria Bousquet Auto Pecas vem se destacando no mercado através dos
servicos e mercadorias oferecidas aos clientes. Hd uma grande preocupacdao com a qualidade
do servico oferecido refletindo na expectativa de garantia de satisfacado.

No entanto, se faz necessario contratacdo de novos funcionarios para agregar valores
a empresa. Tal situacdo foi colocada em pauta por mim em momento oportuno, mas ainda
ndo ha data para a resolucdo deste problema.

Sendo dada a mim oportunidade propus o incentivo aos novos funcionarios e observei que
essa pauta ja estd sendo solucionada. Alguns funciondrios foram a ser inscritos em cursos que
lhe garantirdo novos conhecimentos da marca que se vende.

Esses foram os pontos que pude oportunamente abordar com os responsaveis sendo

minhas colocagdes ouvidas e colocadas em pratica dentro do possivel.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
COOPERATIVA DE CREDITO DE LIVRE ADMISSAO SUL DO ESPIRITO SANTO — SICOOB SUL

Discente: Gilmara Rodrigues Leite

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

1 INTRODUCAO

Este trabalho de conclusdo de estagio foi realizado na Agéncia 3003-05, uma das
agéncias da Cooperativa de Crédito de Livre Admissdo Sul do Espirito Santo-Sicoob Sul,
localizada na cidade de S3o José do Calcado. E uma Cooperativa de crédito que trabalha com
um extenso mix de produtos como qualquer outro banco. Porém, visa prestar o melhor
atendimento aos seus associados, oferecendo, assim, toda a infraestrutura, tecnologia e
servicos de qualidade no atendimento que Ihe é proposto.

Por se tratar de um estagio, onde o conhecimento é constante, verifica-se dentro da
rotina do fluxo de funcionamento da Cooperativa, que é possivel aprimoramento de condutas
para um resultado mais eficaz. Todo processo pode e deve ser melhorado, esse é um dos
principios basicos do administrador. Nesse contexto, é desafiador descobrir, propor, resolver

e inovar solucGes e atitudes para alcancar melhores resultados.

2 OBJETIVO

Conhecer o ramo e a rotina bancdria, ou seja, processos e demandas de servicos de
uma cooperativa no dia a dia para quem deseja atuar nessa area de servico. Com o estudo
dos processos operacionais e as observacdes realizadas durante a rotina de atendimento, fica
proposto o desafio de melhoria e ajustes no fluxo do setor em estudo, tendo como principios

os ensinamentos ja adquiridos nas disciplinas académicas.



Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administragdo
Periodo: 2016.2

3 JUSTIFICATIVA

O estagio me proporcionou experiéncias e habilidades no mercado de trabalho
financeiro. Praticar alguns conhecimentos ensinados em sala de aula, possibilitando uma
visdo critica para o crescimento profissional, permitindo um aprendizado continuo e
guestionamentos que ele fornece, nos mostra o valor de um bom atendimento ao publico
que, de fato, é reconhecido pelos gestores que visam maiores resultados, e a observar e
apresentar ideias, sugestGes, solu¢des para falhas dentro da organizacdo, que mediante a

correria do dia a dia parece ausente.

4 METODOLOGIA

A metodologia utilizada foi de um estudo comparativo entre a ciéncia da
administracdo abordada durante o curso e a realidade na rotina das a¢bes dentro das

organizacdes.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

A Cooperativa de Crédito de Livre Admissao do Sul do Espirito Santo ou simplesmente
Sicoob Sul, como é conhecida, é uma cooperativa financeira e trabalha com um extenso mix

de produtos, como qualguer outro banco comercial.

Histdrico:

O Sicoob Sul iniciou suas atividades em 12 de setembro de 1989 e o seu nascimento
estd atrelado a histéria da Selita. Comegou com 25 associados e, a partir dai, seguiu o seu
curso.

Hoje, com 27 anos, é uma instituicdo ja consolidada na atividade econdmica e muito

aferida pelo mecanismo de controle do Banco Central, e que vem agregando servicos de
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gualidade aos seus associados, utilizando do profissionalismo e da tecnologia para melhor
atender o seu publico.

Atualmente é o maior sistema financeiro cooperativo do pais com mais de 3 milhdes
de associados, 2,2 mil pontos de atendimentos, distribuidos em 25 estados e no Distrito
Federal. No Espirito Santo, onde o Sicoob atua desde 1989, existem 94 agéncias distribuidas
em 66 dos 78 estados, além de contar com 05 agéncias no Rio de Janeiro.

A sede da Cooperativa, Sicoob Central ES, estd localizada na Rua Constante Sobré, 305,
Santa LuUcia, em Vitéria-ES. Ja a UAD, Avenida Aristides Campos, 277, Nova Brasilia, em
Cachoeiro do Itapemirim ES. A agéncia de Sdo José do Calcado, onde foi realizado o deferido
estagio, esta situada na Praca Tedfilo Lobo, 170, centro, Sdo José do Calcado-ES e, além de ser
ampla, oferece comodidade aos seus associados, adquirindo equipamentos modernos,
funcionarios capacitados para atender e solucionar os problemas, sistema de seguranca com
alta resolucdo de qualidade e eficiéncia trazendo, assim, maior seguranca e conforto para

melhor desenvolvimento das atividades da instituicdo.

Estrutura Organizacional:

Sua estrutura organizacional é composta por um gerente geral, um agente comercial,

um assistente comercial Il, dois assistentes comercial | e um caixa tesoureiro.

Produtos e Servigos vendidos:

Seus produtos e servicos oferecidos aos associados sdo: conta corrente, crédito,
investimento, cartdes, previdéncias, consorcio, seguros, cobranga bancaria, cheque, obtencado
de meios eletronicos de pagamentos, aplicativos, entre outros, ou seja, possui os produtos e
servicos bancarios, mas ndo € banco, e sim uma cooperativa financeira onde os principais

clientes sdo os associados (pessoa fisica e juridica).
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Esta fase fornece uma visdo de quem é a empresa em termos de segmento e
proposito. Ressalta o comportamento estratégico da organizacdo, niveis de turbuléncia e

agressividade e as potencialidades com foco no futuro.

5.1 Anadlise da empresa

Buscou-se estudar as dreas estratégicas de negdécio da cooperativa de crédito-Sicoob
Sul, a partir da analise dos ambientes interno e externo. Para o ambiente interno, a analise foi
realizada através da identificacdo das forcas e fraquezas, ja no ambiente externo fez-se a
identificacdo das ameacas e oportunidades da organizacdo, ambos para revelar importantes
caracteristicas e relagdes futuras. O resultado destas analises pode oferecer novos subsidios e

apontar acles estratégicas alternativas para a empresa.
Oportunidades:

Conhecimentos profissionais; Inovacdo; Novos clientes. Com as instituicdes financeiras
(Bancos) entrando em greve, com frequéncia, o Sicoob consegue captar novos associados e
elevando o seu volume de negdcios.

Ameacgas:

Concorrentes (outras instituicdes financeiras) com produtos melhores, aumento da

inadimpléncia com a consequéncia da crise global.

Pontos fortes:

Transparéncia, Comprometimento, Respeito, Etica, Solidariedade, Responsabilidade,
Gestdo solida. Oferece a qualificacdo profissional, Curso de Captacdo, Pontualidade,

Estrutura, Agilidade, Honestidade, Tecnologia de primeira, Competitividade e, em
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consequéncia da crise no senario nacional, o Sicoob conseguiu atender aos seus associados,

pessoas fisica e juridica com taxas de crédito mais acessiveis e um mix de produtos e servicos.
Pontos fracos:

Hoje o sistema de cooperativismo atravessa um bom momento no mercado nacional,
porém, no passado, algumas cooperativas se fizeram necessario fechar as portas, esse fator
acaba influenciando o modelo atual e muitas pessoas ainda tém receio de se associar. A
transparéncia e uma gestdo solida sdo de suma importancia para evolucdo sustentavel do
sistema cooperativismo. Concorréncia desleal.

Missdo da empresa:

“Gerar solucdes financeiras adequadas e sustentdveis, por meio do cooperativismo,

aos associados e as suas comunidades.”

Visdo da empresa:

“Ser reconhecido como a principal instituicdo financeira propulsora do

desenvolvimento econémico e social dos associados.”

Objetivos e Metas da empresa:

O objetivo da Cooperativa de Crédito é prestar assisténcia crediticia e a prestacdo de

servicos de natureza bancdria a seus associados com condi¢cdes mais favoraveis.

Metas:

- Estimular o desenvolvimento econdmico e interesses comuns dos associados.
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- Estimular a pesquisa e promover a difusdo e introducdo de novas tecnologias que
motivem a qualidade e produtividade.

- Proporcionar, pela mutualidade, assisténcia financeira aos associados, com a finalidade
de promover a produgdo rural, bem como sua circulacdo e industrializagdo.

- Promover o aprimoramento técnico, educacional e social de seus dirigentes, associados,
seus familiares e empregados, servicos inerentes as atividades especificas de instituicdo

financeira.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

6.1 Diagndstico Situacional

Por ser uma Cooperativa de Crédito, todos os clientes e associados desejam ser
atendidos com rapidez, mas nem sempre isso é possivel. No setor de crédito, principalmente,
¢ onde esses problemas ocorrem com mais frequéncia. Com o passar dos meses, foram
analisados alguns problemas, entre eles:

- O setor de crédito necessita que o setor de cadastro esteja com as suas obrigacGes em
dia para conseguir prosseguir com as suas operacdes, mas a maioria das vezes existe
um gargalo entre esses setores, pois cada funciondrio executa varias funcdes ao
mesmo tempo, acumulando assim algumas tarefas;

- Como qualquer proposta de crédito pode se tornar um prejuizo para a agéncia,
existem apenas duas senhas de aprovagdo dos mesmos, com isso existe um acumulo
de propostas na plataforma de aprovacdo, ocorrendo, assim, um atraso nas liberacbes
dos créditos;

- Uma das mesas de atendimento é perto do bebedouro e da garrafa de café, em
consequéncia disso, muitos clientes ficam em frente a essa mesa conversando,
gerando muita das vezes um transtorno com o cliente que estd sendo atendido na
mesa. E, quando o funcionario esta em uma ligacdo, a conversa alheia atrapalha o

didlogo com o cliente que esta sendo atendido por telefone;
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- Alguns funcionarios ndo exercem com eficacia seu cargo, com isso, certos
colaboradores precisam exercer de dois @ quatro setores, ao mesmo tempo, para que
o desenvolvimento da Cooperativa continue crescendo;

- O gerente ndo é muito rigoroso com as decisGes que deverdo ser tomadas;

- A agéncia perde tempo com coisas que poderiam ser feitas com mais agilidade. Mas,
devido aos problemas, muita das vezes atrasa a expansdo e o crescimento da

cooperativa.

6.2 Proposic¢des

Com relacdo a analise acima, todos os setores, principalmente o gerente, devem
exercer com mais rigorosidade sua funcdo de acordo com o cronograma da instituicdo, ou
seja, ndo deixar nenhum gargalo, pois cada setor dentro da Cooperativa depende do outro.
Exemplo: para se executar uma proposta de crédito, o cadastro do cliente deve estar
atualizado, ou seja, o setor de cadastro tem que estar devidamente em dia. Cada funcionario
deve fixar e, apenas um setor e se responsabilizar por suas atividades.

ReuniGes semanais seriam de grande valia, para analisar e resolver os pequenos
contratempos ocorridos durante este periodo. Desta forma, as metas seriam divididas em
espacos menores de tempo, possibilitando assim uma dindmica mais efetiva dos trabalhos.

O layout e a logistica nos setores da organizacdo devem ser realizados para que se
possibilite uma maior qualidade no atendimento.

Pode-se observar que para o aprimoramento das solugdes ofertadas algumas areas
dentro do segmento da administracao serdo envolvidas como: administracdo estratégica,

gestdo de pessoas, geréncia de projetos.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Conforme observacBes e aprendizado do descrito estdgio, observa-se que todo

procedimento pode e deve ser aperfeicoado e que além da qualidade oferecida e
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reconhecida dos servicos prestado da Cooperativa de Crédito- Sicoob Sul, tanto aos seus
associados e quanto publico externo, a adequacdo e aperfeicoamento do fluxo operacional e
o Layout dos setores devem estar em constante ajuste com a procura ofertada.

Assim, o conhecimento adquirido nas disciplinas relativas foi de suma importancia
para pesquisar, qualificar, questionar e apontar possiveis resultados para as alternativas que
surgem na rotina operacional dos processos.

Inovacdo, agilidade, benchmarking e acdes de tomadas de decisdo sdo umas das
caracteristicas necessarias para que todos os seguimentos permanecam em suas atividades
com resultados positivos. Dessa forma, torna-se fundamental a realizacdo das propostas

sugeridas com o intuito de seguimento de melhorias dos servigos ofertados.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
RIBEIRO ASSESSORIA CONTABIL E GERENCIAL LTDA - ME

Discente: Graziela de Souza Gomes

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

1 INTRODUCAO

O estdgio foi realizado na empresa Ribeiro Assessoria Contabil e Gerencial, que atua
no mercado de contabilidade. No estdgio foram observadas as informacdes necessarias para
um diagnostico organizacional na empresa. Atualmente, as pequenas e médias empresas tém
dificuldades de solucionar, quase sempre pequenos problemas que tomam proporc¢ao
gigantesca por desorganizacao e falta de controle.

Este relatdorio tem por finalidade apresentar meu desenvolvimento no estdgio
curricular e descrever as atividades desempenhadas por mim que possam apontar solucGes
de crescimento para a instituicdo. Por intermédio desse projeto, calculo aprimorar o
funcionamento da empresa, para que se alcance satisfacdo por parte dos clientes, buscando
junto a eles o entendimento dos pontos mais frageis da empresa, através de pesquisa junto
ao cliente, e também ouvir os colaboradores para que se possam achar solu¢des simples para
grandes problemas.

Por fim, analiso minha participacdo como estagidaria em Administracdo, expondo
minhas percepgdes e conclusGes sobre os resultados obtidos, dificuldades encontradas e

experiéncias vivenciadas.

2 OBJETIVOS DO ESTAGIO

O estdgio teve o objetivo de contribuir para meu aprendizado e minha conduta
profissional, pois com ele tive a oportunidade de aprender vérios tipos de processo, tais

como:
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1. Cadastramento de funcionarios;

2. Emissdo de documentos;

3. Declaracdo de imposto de renda;

4. Lidar diretamente com o cliente, dentre outros;
5. Elaboracdo de Balancetes;

6. Emissdo de Boletos;

7. Elaboracdo de Ata;

8. Assisténcia em Assembléias.

E, com isso, obter uma boa experiéncia para meu perfil profissional.
3 JUSTIFICATIVA

Para o aluno, o estagio ¢ um dos momentos mais importantes para a formacao
profissional e, através da Contabilidade, a empresa sabe o valor de seus ativos, passivos,
receitas, custos e despesas, a rentabilidade e lucratividade do negdcio, produtividade da mao
de obra, podendo, através disso, realizar um bom planejamento tributario. A partir de
informacg®es contdbeis corretas, através de notas fiscais, extratos bancdrios, relatérios
financeiros e departamento pessoal, é possivel gerar relatérios ou demonstrativos que
possibilitem a tomada de decisdo por parte dos gestores, que analisam onde ha mais gastos,
podendo diminuir alguma despesa ou fazer novos investimentos.

A imagem de uma empresa é o reflexo de seus colaboradores, sendo que o
desempenho individual refletird na percepcdo de como cliente visualiza a seriedade de seu
servico. Gerenciar um condominio ndo é facil: sdo muitos itens de manutencdo a serem
observados: atividades operacionais, gestdao de funcionarios, administracdao e contabilidade,

além da preocupacado do bem-estar e do bom relacionamento com os condéminos.
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4 METODOLOGIA

A metodologia utilizada para este estagio é do tipo descritiva, a qual descreve este
tipo de pesquisa como sendo baseado na observacdo, registro, analise, classificacdo e
interpretacdo dos fatos, na forma de que ndo haja a interferéncia por parte do pesquisador,
isto é, os fendmenos humanos e fisicos que sdo estudados pelo autor. Assim, busca-se através
desta pesquisa demonstrar as acBes nos departamento pessoal e administracdo de

condominios, afim de que se possa unir o conhecimento tedrico a pratica.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

Razado Social: Ribeiro Assessoria Contabil e Gerencial LTDA — ME
Enderego: Rua Expedicionario Paulo Moreira, n® 105 —sala 103 e 102
Bairro: Centro CEP: 28360-000

Municipio: Bom Jesus do Itabapoana, RJ

Tel: (22) 3831-4724

E-mail: contabilribeiro@gmail.com

CNPJ: 11.935.060/0001-12

Natureza Juridica: 206-2 - Sociedade Empresaria Limitada

Atividade EconOmica Principal: 69.20-6-01 - Atividades de contabilidade
Atividade Econémica Secunddria: Ndo informada

NUumeros de Funcionarios: 10

Histérico:

A Ribeiro Assessoria Contabil e Gerencial foi fundada ha 6 anos pela Contabilista
Marilia Corréa Ribeiro Avila. Apds atuar na drea contébil por 40 anos, Marilia iniciou as

atividades com o objetivo de desenvolver uma empresa moderna e competitiva.
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A histéria constatou seus objetivos. Atualmente, conta com sede prdpria, estrutura
totalmente informatizada e mantém uma equipe de funciondrios qualificada e treinada para
disponibilizar o melhor padrdo de qualidade em assessoria contabil para toda a regido. Marilia
Corréa é diretora da empresa ao lado de seu filho Hugo Leonardo que contam com diversos

colaboradores divididos em grupos de trabalho:

Departamento Responsavel
Contabil Hugo e Marilia
Fiscal Lucas, Pedro e Jaqueline
Pessoal Juliana e Mariana
Administrativa de Condominios Graziela e Ingrid
Financeiro Aline

Estrutura Organizacional:

O organograma ¢ utilizado para representar as relacBes hierarquicas dentro de uma
empresa, ou simplesmente a distribuicdo dos setores, unidades funcionais e a comunicacado
entre eles. Abaixo segue o organograma basico da organizacdo e posteriormente, do setor de

manutencdo de equipamentos.
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__s6aios |

 DEPARTAMENTO ISCAL DEPARTAMENTO PESSOAL |

DEPARTAMENTO FINANCEIRO.  DEPARTAMENTO DE CONDOMINIO |

Servigos produzidos e/ou vendidos:

De modo geral, a empresa é especializada em prestacdo de servicos nas areas de
Departamento Pessoal, Fiscal e Contabil, Administracdo de Condominio, tais como: Envio de
DIRF; Emissao de DARF; Emissdao de GPS; Emissdo de FGTS; Envio de CAGED; Envio de RAIS;
Envio de GFIP; Cadastramento de Funcionarios; Lancamento de notas fiscal; Emissdo de nota
fiscal; Balancetes; Declaracdo de IRPF; Emissdo de Boleto; Arquivamento de documentos;
Atendimento ao Cliente, dentre outros.

Os principais servicos oferecidos pela Ribeiro Contabilidade sdo abertura, alteragdes,
regularizacdo e encerramento (baixa) de empresas (comércio, indUstria e prestacdo de
servicos), produtor rural, contabilidade (area fiscal — escritura fiscal — depto. Pessoal —
trabalhista e previdéncia social — regularizacdo de INSS de construcdo civil — obras —
empregada domeéstica), certidGes negativas, elaboracdo de contratos (compra, venda e

locacdo), declaracdo de imposto de renda (pessoa fisica e pessoa juridica), dentre outras.
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5.1. Anédlise do Ambiente

Missdo, objetivos e metas da Instituicao:

A Ribeiro Assessoria Contabil e Gerencial, como uma empresa de contabilidade,
destina-se a promover a satisfacdo de seus clientes de uma maneira geral. Assim, seu
planejamento passa pelo entendimento da necessidade de cada empresa prestadora de
servico para atender as necessidades e expectativas do mercado de trabalho e da sociedade,
com competéncia para formular, sistematizar e socializar conhecimentos em suas areas de
atuacdo, e desta forma, contribuir para o desenvolvimento de nosso municipio Bom Jesus do
ltabapoana, RJ.

Nesse sentido, assume como sua missdo, fornecer servicos de elevado padrdo de
qgualidade nas dareas de contabilidade, fiscal, trabalhista e legalizacdo de empresas,
assegurando a plena satisfacdo quanto a qualidade, prazos de entrega, rapidez e precisdo das
informacdes, possibilitando o cumprimento das obrigacdes legais e assessorando a
administracdo das atividades empresariais de forma inovadora e em parceria.

A Ribeiro Assessoria Contabil e Gerencial tem como objetivo fornecer informacdes
estruturadas através de informes contdbeis de qualidade e que permitam ao usuario tomar
decis®es gerenciais, atender todas as demandas contabeis exigidas por lei, nos mantendo
sempre atualizados, elaborar relatdrios contdbeis que ajudem ao empresario a gerir a sua
empresa.

Busca incessante por solugbes rapidas e seguras com foco nas necessidades e
expectativas dos seus clientes, nosso compromisso tem sido o de proporcionar, aos nossos
clientes, alternativas de planejamentos, bem como de realizacGes efetivas de economia de
natureza fiscal, mediante atendimento personalizado e adequado as suas necessidades.

A eficicia é para nds um conceito objetivo, que se traduz na vontade de que os
interesses de nossos clientes sejam tratados com a melhor combinacdo de resultados,

gualidade e tempestividade.
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6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

6.1 Diagndstico Situacional

Apds alguns dias de observacao, a falta de organizacdo nos arquivos do departamento
pessoal; o modo como se trabalha nesse setor, pois as atividades ndo sdo feitas com
antecedéncia como, por exemplo, fechar uma folha de pagamento; e os documentos que sdo
enviados para os seus colaboradores que se localizam em outra cidade ndo sdo protocolados
corretamente, acabam resultando na perda do controle do que foi enviado trazendo um
transtorno para a empresa.

Falta um pouco de criatividade para cativar seus colaboradores, tais como, chamar a
atencdo de seus clientes para as necessidades de suas empresas como a emissdo do PPRA e
PCMSO que sdo fundamentais para a empresa que possui funcionarios.

Uns dos setores prejudicados seria o departamento fiscal, pois com os atrasos das
guias emitidas no departamento pessoal DARF de IRRF, os colaboradores atrasariam, de certa
forma, o pagamento, fazendo com que o departamento fiscal lancasse uma divida ativa que
resultaria uma pendéncia para a empresa, embarreirando a emissdo da certiddo negativa de
débito e trazendo um transtorno para os seus colaboradores.

A falta de organizacdo nos arquivos dos condominios, o modo como se trabalha nesse
setor, pois as atividades ndo sdo feitas com antecedéncia como, por exemplo, fechar
Balancete, emitir boletos de taxa condominial ou cota extra, os boletos que sdo enviados para
os condéminos que se localiza em outra cidade ndo sdo enviados com antecedéncia, acabam
resultando em um transtorno para a empresa e até mesmo para os condéminos, o setor de
cobranca ndo é organizado mensalmente com isso ha sempre condéminos inadimplentes.
Com os problemas descritos acima, a empresa tem uma perda muito grande, pois com a falta
de organizacdo os conddminos acabam ficando insatisfeitos com os atrasos e, como a
empresa depende da satisfacdo dos seus colaboradores, isso seria um resultado negativo

para o crescimento e desempenho da mesma.
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6.2. Proposigdes

Primeiro faria uma listagem das empresas que prestamos servicos, depois pegaria
uma por uma para organizar fazendo uma pasta para cada item, como documentos de
funcionarios, folha de pagamento, dentre outros. Colocaria numa caixa de arquivo em ordem
alfabética e descreveria no lado de fora também em ordem alfabética, depois colocaria no
seu devido lugar em ordem numeérica, pois as empresas sao cadastradas por numeros. Para
solucionar o problema da emissdo de guias, com antecedéncia comecaria fechar as empresas
sem funciondrio no dia 20 de cada més, no dia 27 de cada més fecharia as que tinham
funcionarios mensais, e dia 30 de cada més fecharia as empresas que possua funcionario
horista e que tenha hora extra.

Em relacdo do problema dos documentos enviados para os colaboradores de outra
cidade, faria um protocolo de envio e um protocolo interno onde teria o controle de todos os
documentos que sairem e faria com que eles entendessem a importancia que o PPRA e
PCMSO tém para sua empresa de uma forma clara e especifica. Com a proposta que eu
apresentei a empresa teria uma melhora muito grande, pois com a organizacdo dos arquivos
ficaria mais facil e pratico achar os documentos necessarios, e com a geracdo de guias com
antecedéncia evitaria o pagamento com atrasos ou o ndo pagamento devido ao curto prazo
e, com isso, ndo afetaria o departamento fiscal na emissdao de certiddo negativa de débito, ja
a questdo da elaboracdo do PPRA e PCMSO evitaria multas geradas pelo ministério do
trabalho.

Primeiro faria uma listagem das empresas que prestamos servicos, depois pegaria
uma por uma para organizar fazendo uma pasta para cada item, como Balancetes, Protocolo
de entrega de Boletos, Retornos, dentre outros. Colocaria numa caixa de arquivo em ordem
alfabética e descreveria no lado de fora também em ordem alfabética, depois colocaria no
seu devido lugar em ordem numeérica, pois as empresas sao cadastradas por numeros. Para
solucionar o problema da emissdo de boletos de taxa condominial ou de cota extra, com
antecedéncia comecaria fechar os balancetes dos condominios no dia 20 de cada més onde

os boletos vencem no dia 05 de cada més, a partir do dia 30 de cada més fecharia os
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condominios com os boletos onde o vencimento seria para o dia 10 de cada més, com isso
evitaria o atraso dos envios para os conddminos que reside em outra cidade evitando
transtornos e para a questdo dos condéminos inadimplentes faria uma planilha de cada
condominio onde seria atualizada mensalmente com isso podendo ser emitido uma carta de

cobranca para que os condéminos em atraso possam vir a quitar suas dividas.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Durante a realizacdo do estagio na empresa Ribeiro Assessoria Contabil Ltda. — ME,
apos toda abordagem realizada, se torna importante reafirmar que o Estagio Supervisionado
se constitui como subsidio para a atuagdo na pratica daqueles que ainda ndo possuem
experiéncia na darea; assim como para o aperfeicoamento das praxis dos profissionais que ja
atuam na mesma.

Assim, vivenciar as atividades no cotidiano do estdgio supervisionado foi uma
experiéncia significativa para a minha formacdo, enquanto académica, e um aprendizado
gratificante para minha conduta como Administradora, permitindo-me agucar o que
aprendemos na teoria, para melhor contribuir para uma futura empresa que irei trabalhar; de
forma que estes busquem a transformacdo na sociedade.

Dessa forma, fez-se necessario uma fundamentacdo tedrica e pratica que promoveu
uma melhor compreensdo acerca do real papel do administrador numa organizacao.

O presente Estagio Supervisionado apresentou como ponto positivo o rendimento de
experiéncia em uma empresa, proporcionando um melhor desempenho e enriquecendo meu
conhecimento, para assim, futuramente, sabermos proporcionar aos nossos clientes um
significativo trabalho. E, ainda, como pontos positivos, pode-se citar a colaboracdo da
empresa em nos ajudar em nosso trabalho fornecendo os materiais necessarios para a
conclusdo do estagio. No entanto, podemos citar como ponto negativo, durante nossa
observacdo, a questdo de muita auséncia na organizacdo, principalmente na parte de

arquivamento por parte dos funcionarios.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO CALCADO-ES / SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Discente: Jhonatan Rezende de Melo

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

1 INTRODUCAO

O estagio supervisionado é um processo de aprendizagem voltado para a area
administrativa, presente nas grades académicas das universidades, onde o estagidrio poderd
vivenciar diariamente o que aprende em sala de aula, por intermédio da professora
orientadora. Nesta pratica didria, o estudante estara convivendo com profissionais experientes
num clima ambiental onde visa atuar.

A relacdo da teoria-pratica possibilita ao universitdario uma maior prestancia dos
ensinamentos, uma vez que é visto tudo acontecendo na pratica, nas mais diversas
burocracias. Enfim, esta experiéncia propicia ao universitario uma preparacdo para o futuro

profissional vindouro.

2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral

E limpida a interpretacdo de que o estigio é uma etapa importante no processo de
desenvolvimento e aprendizagem do aluno, porque promove oportunidades de vivenciar na
pratica conteldos académicos, propiciando desta forma, a aquisicdo de conhecimentos e
atitudes relacionadas com a profissdo escolhida. E ainda, velejando em direcdo aos
principais objetivos do estagio, constata-se que ele proporciona 0s instrumentos de
preparacdo para atuar no mercado de trabalho, mediante ambiente de aprendizagem

adequado e acompanhamento pedagogico supervisionado pelo professor em sala de aula.
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2.2 Objetivo da intervengao

Na trajetoria desta rica experiéncia, encontra-se a necessidade duma intervencdo a
empresa, ao ponto de propor melhorias nos servicos prestados a comunidade, lapidar as

gualidades profissionais individuais e, também, para o enriquecimento das teorias estudadas.

3 JUSTIFICATIVA

Visando as razdes de estagiar, pode-se usufruir do cumprimento do que é
estabelecido no Regulamento de Estagio do curso de Administracdo de Empresas.
Considerando que o Estagio Curricular Supervisionado é a Unica disciplina que se desenvolve
em dois lugares e em dois tempos — um tempo na faculdade e um tempo nas empresas. A
direcdo dessas atividades se expressa numa via de duas maos: faculdade - empresa e empresa
— faculdade, onde proporciona que, no primeiro sentido, essas relacdes se efetivam quando
se tenta levar a instituicdo novas bibliografias, resultados de pesquisas, inovacdes estudadas;
no sentido contrario, trazendo a realidade e a problematica da mesma para ser discutida e

estudada na instituicao de ensino superior.

4 METODOLOGIA

A metodologia empregada é relacionada aos encontros semanais, relatoérios, e
conhecimentos teodricos, estes, adquiridos em sala de aula, por meio da professora
orientadora da disciplina.

Envolve um levantamento bibliografico de pesquisas no home Page oficial da
Prefeitura Municipal de Sdo José do Calgado-ES/Secretaria Municipal de Satide, documental e

entrevistas.
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5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

5.1 Histérico da Instituicao

Compreende-se que esta Instituicdo Publica — Secretaria Municipal de Saude exerce
suas fungdes mediante a ordem conhecida como a “Lei do SUS”, traz em sua histéria, um
gastroenterologista como primeiro gestor; o corpo dos funcionarios dirigentes desta empresa
€ em partes, constituido por formagdo em nivel superior (Odontologia, Direito, Fisioterapia e
Enfermagem), atua no ramo da saude publica, tendo como principal produto, a prestacdo de
servicos direcionados a saude.

As ameacas observadas fazem jus a uma possivel interpretacdo referida a deficiente
sincronia de informacdes internas.

No que diz respeito as chances de destague no mercado, pode-se proferir que sdo
voltadas para a execucdo dos eventos apresentados no calendario anual.

ExpGe-se que seus ombros conduzem ha anos uma interpretacdo de trabalho que
vem trazendo desassossegos para a populacdo e para os funciondrios, esta perturbacdo é
referenciada aos hordrios de assisténcia a clientela.

Num roteiro antagbnico ao declarado, pode-se perceber na rotina didria, que a
corporacdo em tese possui inimeros profissionais qualificados, abrindo assim, margens para
explorar tal ponto forte, em beneficio do desempenho interno e consequentemente, uma
valorosa prestacdo de servicos aos residentes.

E, ainda, é concebivel relatar que no decorrer da histdéria da saude publica brasileira,
mesmo com anomalias considerdveis neste contexto, é nitido que a mesma evoluiu de forma

consideravel desde os tempos passados até o presente século.

5.2 Infraestrutura da Institui¢do

Este setor possui uma infraestrutura propria, independente do corpo da Prefeitura,

conta com maquinarios e sistema computadorizado atualizados. Os servicos oferecidos
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possuem continuidade em outros departamentos, como CRAS, CREAS, por exemplo.

5.3 Estrutura organizacional da Instituicao

- Secretaria Municipal de Saude.

- Conselho Municipal de Saude.

- Secretario Municipal de Saude.

- Departamento Técnico de Ac¢des de Saude / Departamento de Unidades Assistenciais /
Departamento Administrativo e Financeiro.

- Area de Controle, Avaliacdo e Auditoria / 4rea de Planejamento, Vigilancia e Informac3o de
Saude / Area de Execucdo Orcamentdria e Financeira / Area de Administraco.

- Servicos de Revisdo Técnico-Administrativo do SUS / Servico de Auditoria / Servico de
Vigilancia Epidemioldgica / Servico de Vigilancia Sanitaria / Servico de Planejamento.

- Servico de Material / Servico de Pessoal / Servico de Transporte.
5.4 Produtos e servigos da Instituicdo

Por intervencdo do que garante o Art. 196 da Constituicdo Federal de 1988, os servigos
oferecidos sdo direcionados a garantida da promocao, protecdo e recuperacdo da saude dos
clientes. Ndo possuindo qualguer forma de honorarios pelo que é prestado.

5.5 Publico alvo da Instituigdo

Visando diagnosticar quais os clientes atendidos, sabe-se que ndo ha pré-requisito

para se ter acesso a tal assisténcia, ja que o sistema possui uma abrangéncia universal.

5.6 Missao e visao

A instituicdo tem a missdo, baseada na sua visdo, de servir a populacdo com
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atendimento de qualidade em saude para melhoraria na qualidade de vida, contribuindo para
o desenvolvimento do Municipio. Visando especificamente a capacidade de garantir a saude

psiquica e social dos cidadaos.

5.7 Objetivos e Metas

Baseado nos conceitos da LEI N2 8.080, DE 19 DE SETEMBRO DE 1990, seus objetivos
sao direcionados a garantir os principios da Universalidade, Equidade e Integralidade da
atencdo a saude. E pode-se mencionar que 0 ao executar seus servigos, tal setor tem como
meta principal, a busca junto a medicina pelos caminhos que facilitam as vidas dos individuos

em busca de melhores condi¢cGes de saude.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

S3do inUmeras as atividades executadas por este podlo, entre elas, a prestacdo de
informacdes no qual a populacdo necessita, atendendo solicitacdes de acordo com as ordens
de servico, emissdo de comprovantes de didrias de motoristas e outros profissionais,
cronograma dos servigos a serem executados pela equipe de enfermagem nos eventos da
Cidade, agendamento de reunides internas, arquivamento de documentos em geral,

elaboracdo de oficios e requerimentos e outros servicos com natureza de saude publica.

6.1 Diagndstico Situacional

Atenta-se para a questdo de que a justica vem passando uma “peneira” em relacdo ao
uso da verba publica, e considerando os pds e contra desta acdo, é inevitavel compreender
gue nosso pais vem sendo altamente prejudicado por este ato.

Neste municipio, neste setor, ndo seria diferente, a cada dia é observado além da alta

burocracia para se conseguir insumos a populacdo, inUmeros outros, sdo impugnados
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diariamente. Outro fator que é o tempero para acentuar esta questdo é o sensivel leque

técnico dos lideres.

6.2 Proposigdes

Diante das situagOes observadas, ha inumerdveis que precisam ser melhoradas, neste
sentido, seria vidvel investir na qualificacdo dos gestores em relacdo ao dominio da
administracdo publica ou selecionar (indicar) ao cargo, somente aquele que possua um
conhecimento técnico para exercer tal funcdo, ao ponto de contribuir para que os servigos

cheguem aos clientes externos com mais qualidade, cumprindo o que diz a Lei.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Em linhas gerais, sabe-se que a Secretaria Municipal de Saude é um setor publico que
visa atender a populacdo das mais diversas formas, e para este fim precisa-se de profissionais
capacitados para realizar tais atendimentos. Ocorre que, muitas das vezes, os profissionais
sentem-se desmotivados, seja por falta de remuneragdo justa ou por falta de estruturas nos
orgdos publicos.

Dessa forma, diante desta fragil situacdo, ha dois pontos a serem considerados, 0s
profissionais almejando melhorias trabalhistas e a populagdo, pagadora de impostos,
cobrando um atendimento justo, eficaz.

Essas quest8es devem ser de certa forma balanceada e, para isso, necessita-se de
planejamento dos mestres do executivo e de seus liderados com o designo de criar meios que
incentivam os servidores, para que eles possam objetivar solucbes aos problemas da
populacdo.

E relevante destacar que o corpo do legislativo local carece de representantes
altamente compromissados e qualificados com a finalidade de se assumir tal posto, tem-se a
esperanca de dias melhores, ao considerar o ponto de vista de que a cdmara municipal foi

necessariamente renovada pela escolha popular.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
DROGARIA AMERICANA DO VALE DO ITABAPOANA

Discente: Juliana Galdino de Oliveira

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

1 INTRODUCAO

Esse relatdrio possui a finalidade de apresentar melhorias no que diz respeito a
organizacao, colocando em pratica teorias abordadas no curso de Administracdo. Para que a
organizacao esteja sempre apta a superar suas adversidades, foram desenvolvidas estratégias
para possiveis transtornos, como: ndo temporizar os processos de notas arquivadas e boletos
pagos.

Sendo assim, este estudo foi voltado para o diagndstico do escritério da Drogaria
Americana do Vale do Itabapoana que se encontra em dificuldade para organizar e melhorar
o fluxo de notas. Devido a esse problema, pensa-se em uma série de estudo para uma

melhoria desta sala, visando sempre transparéncia para todos da organizacdo.

2 OBJETIVO

O objetivo da presente intervencdo é trazer e buscar conhecimento de técnicas

administrativas e, assim, por em pratica junto com os demais integrantes da organizagdo.

3 JUSTIFICATIVA

Este trabalho é fundamental para aprender na pratica, permitindo, assim, um
complemento do ensino tedrico. O estagio é importante para o estagiario, pois ele convive
em um ambiente que possa mostrar suas habilidades técnicas e, assim, ajudar a organizacdo

e, para a empresa, traz desenvolvimento e crescimento.
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4 METODOLOGIA

A metodologia aplicada, buscando basear no estudo de gestdo de qualidade, e na
rotina das acGes na organizagdo, bem como método de pesquisa bibliografica e pesquisa em

sites da internet.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

5.1 Histdrico da Instituicao

A Drogaria Americana do vale do Itabapoana (City Farma) é uma Farmacia que oferece
medicamentos, produtos de higiene pessoal e perfumaria, para suprir suas necessidades.

E uma empresa que te disponibiliza de um servico de servico de qualidade,
oferecendo sempre um atendimento diferenciado.

Inicializou suas atividades em 2005, nessa mesma localidade com trés sdcios muito
entusiasmados, foram modificando as estruturas e melhorando cada vez mais seu

atendimento de exceléncia.

5.2 Infraestrutura da Instituigdo

Possui uma area ampla, com uma sala de para aplicacdo de inje¢Bes, um escritorio e

depdsito, quatro banheiros, computadores, telefones etc.
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5.3 Estrutura organizacional da Instituigdo

. Socios

Escritorio | Setor financeiro
I
Balconistas

5.4 Produtos e servigos da Instituicdo

Medicamentos, produtos de higiene pessoal e perfumaria.

5.5 Publico alvo da Instituicao

A Drogaria Americana do vale visa atender a todos os publicos, pois dispde de

medicamentos em geral, e uma mega variedade de produtos de higiene e perfumaria.

5.6 Oportunidades na Instituigcdo

Proporcionar cursos e treinamentos.

5.7 Missao e visao

Levar saude e bem-estar aos nossos clientes, oferecendo servicos com qualidade e

eficiéncia, e ser a melhor referéncia em atendimento e qualidade de servicos e produtos do

varejo farmacéutico da Regido.
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5.8 Objetivos e Metas

Conquistar e manter clientes internos e externos através da entrega de servigos e
produtos de valor agregado, com qualidade e produtividade, proporcionando um
atendimento eficaz e cordial, com postura ética e transparente. Buscar, também,
desenvolvimento de novas parcerias. Conquistar o comprometimento e a motivacdo da

equipe equilibrando exigéncia e efetividade.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Atendimento ao publico. Oferecer um atendimento ao publico de acordo com as
necessidades de cada um.

- Pedido. Montar um pedido de acordo com as necessidades dos clientes.

- Arquivar documentos. Arquivar documentos, como notas e boletos, para depois enviar

para o escritério contabil.

6.1 Diagndstico Situacional

A Drogaria Americana dispde de um escritdrio cujo a falta de organizacdo na sala
para com as notas da empresa em gera tem causado alguns transtornos, pois logo que
termina a liberacdo das notas elas sdo guardadas com as demais, e as notas de consumo e
outras, ficam empilhadas em um lugar improprio. Consequentemente, depois quando
precisar dessas notas, perde-se muito tempo, tendo que procurar de novo no meio de outras,
prejudicando outros setores.

O setor de compra acaba sendo prejudicado, pois se precisar da nota para resolver

qualquer tipo de pendéncia, tem que procurar junto as outras.
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6.2 Proposigdes

Para uma boa organizacdo da sala e das notas, é necessario registrar documentos;
estabelecer o método de classificacdo; codificar documentos; ordenar documentos; arquivar
documentos, de acordo com o método adotado; conservar os documentos, mantendo o
arquivo organizado e atualizado para localizar documentos com rapidez. Com isso, facilitar a
localizacdo dessas notas e, assim, outros setores nao serdo prejudicados.

A administracdo Estratégica auxilia ndo sé no que se refere a tomadas de decisdes
estratégicas, pois essa atitude ajudard no processo de compra para empresa, como, também,
a implementar estratégias para mudancas no meio organizacional. Inclui-se também o que é
aplicado em Tecnologia da Informacdo, executando servicos feitos pelo programa instalado

no computador da empresa, procurando aperfeicoar o trabalho.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

O desenvolvimento deste trabalho foi uma experiéncia enriquecedora, estagiei em
uma area que me identifico bastante que deu condicBes de ensaiar minha atuacdo
profissional sob acompanhamento dos docentes.

A farmdcia é uma empresa privada que busca oferecer atendimento eficaz, por isso
precisa que seu funcionamento interno esteja sempre organizado. Com isso, ajuda a melhorar
a qualidade do servico dentro da organizacdo e, também, no ambiente externo, melhorando

o servico oferecido.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
JUIZO DE DIREITO DA COMARCA DE APIACA

Discente: Kathia Valinho Baptista Lima

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

1 INTRODUGAO

Trata-se de Trabalho de Conclusdo de Estagio Supervisionado orientado pela
Professora Carla Maria de Almeida Moraes Bastos, realizado no Forum “Desembargador José
Fortunato Ribeiro”, no Juizado de Direito da Comarca de Apiacd, Estado do Espirito Santo, no
periodo de agosto/2015 a outubro/2016, ao longo do 52 (quinto), 62 (sexto) e 72 (sétimo)
periodos do Curso de Bacharelado em Administracao, da Faculdade Metropolitana Sao Carlos
— FAMESC — campus Bom Jesus do Itabapoana/RJ, onde foram observados e colocados em
pratica os trabalhos de administracdao do Foro sob todos os aspectos, e avaliadas possiveis
necessidades de mudancas.

Compde-se de 03 (trés) etapas, assim divididas:

- Estagio Supervisionadol: 17/08/2015 a 11/09/2015 — 80 horas;
- Estagio Supervisionadoll: 14/03/2016 a 15/04/2016 — 80 horas;
- Estagio Supervisionado Ill: 29/08/2016 a 21/10/2016 — 80 horas.

Cada etapa é composta por:

- Ficha de Identificacdo do Estagidrio;

- Oficio de Solicitacdo de Estagio;

- Carta de Apresentacdo do Estagidrio;

- Carta de Oficializacdo do Estagio;

- Formulario de Andlise da Empresa Concedente ao Estagio 1;

- Comprovante de Inscricdo e de situacdo cadastral na Receita Federal;

- Formulario de Andlise da Empresa Concedente ao Estagio 2;
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- Formulario de Anadlise da Empresa Concedente ao Estagio 3;
- Relatérios Semanais;

- Formulario de Cumprimento de Carga Horaria do Estagio.

2 OBJETIVOS

e Conhecer e aprender as habilidades essenciais para a pratica e aprimoramento da
profissdo escolhida, complementando e desenvolvendo os temas abordados pelos
professores em sala de aula, incrementando a retencdo do conhecimento profissional e
se preparando melhor para a insercdao no mercado de trabalho.

e Analisar a estratégia adotada pela empresa, seus ambientes interno e externo e a
realizacdo dos trabalhos, visando detectar falhas e possiveis melhorias, fazendo uso dos

recursos disponiveis de forma eficiente e melhor integracdo das atividades.

3 JUSTIFICATIVA

Este trabalho foi realizado visando estimular o aprendizado do curso de Administracdo
além da sala de aula, através da vivéncia pratica dos conteldos académicos.

Numa época em que s6 se fala em otimizacdo de recursos, é de extrema importancia
que todos eles sejam bem observados e estudados, tanto os recursos materiais quanto os
recursos humanos, para que possam ser bem empregados e gerarem melhores resultados,
garantindo a satisfacdo de todos os envolvidos dentro e fora da empresa.

Em se tratando de um Orgdo Publico, como é o caso especifico deste Estdgio
Supervisionado, alia-se a gestdo dos recursos materiais e humanos da empresa, a
preocupacdo com a responsabilidade, transparéncia, integridade e moralidade do patrimoénio

publico.
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4 METODOLOGIA

A vivéncia pratica didria no Forum “Desembargador José Fortunato Ribeiro”, no
Juizado de Direito da Comarca de Apiaca/ES, durante o exercicio no cargo em comissao de

Secretaria de Gestdo do Foro, com todas as suas atribuicdes.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

O Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo iniciou suas atividades em 04/07/1891,
com a instalacdo solene do primeiro Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo, em
Vitéria, capital do Estado, sob a presidéncia do Desembargador José Feliciano Horta de
Araujo, e a Comarca de Apiaca foi instalada em 21/10/1983.

Sua atividade principal é a justica, e tem a missdao de garantir uma boa prestacao
jurisdicional a todos, indistintamente, assegurando solucdo adequada para os conflitos, de
forma célere e efetiva, contribuindo para a promoc¢do da paz social e fortalecimento do
Estado Democratico de Direito.

E composto por Desembargadores, mais alto grau da Magistratura, Juizes de Direito
de Entrancia Especial e Juizes de Direito de 12, 22 e 32 Entrancias, Analistas Judiciarios
Especiais, Analistas Judiciarios 01 e 02 com e sem especialidades, divididos em diversos
cargos/funcdes conforme opcdo em concurso publico ou nomeagdo para exercicio de fungdo
gratificada, e alguns cargos de provimento em comissdo, de livre nomeacgdo e exoneracdo, de

confianca dos magistrados, todos com formacao de nivel superior.
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5.1 Analise do ambiente

Oportunidades:

Necessidade de prestacdo jurisdicional da populacdo em geral, seja na area civel ou na

area criminal.

Ameacas:

Medidas de corte e/ou contenc¢do governamental, ja que as verbas do seu orcamento

sdo provenientes de recursos do Governo Estadual.

Pontos Fortes:

Org3o institucionalizado dotado de excelente estrutura.

Pontos Fracos:

Muito burocratico e com hierarquia muito rigida.

Missdo da Empresa:

Assegurar a todos, indistintamente, a solucdo adequada dos conflitos apresentados a

Justica Capixaba de forma acessivel, célere e efetiva, contribuindo para a promogdo da paz

social e fortalecimento do Estado Democratico de Direito.

Visdo da Empresa:

Ser uma Instituicdo que promove a justica para todos com credibilidade e gestdo de

exceléncia.
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Objetivos e Metas da Empresa:

e Otimizar e incrementar as possibilidades de acesso a justica;

e Estruturar o sistema de meios alternativos de solucdo de conflitos;
e Combater a corrupcdo e a improbidade;

® |mplantar a governanca judiciaria;

® |mplantar o modelo de gestdo de pessoas por competéncia;

e Dispor de infraestrutura que satisfaca as exigéncias operacionais;

® |ncrementar os recursos do Poder Judiciario.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

— Expedicdo, recebimento, conferéncia e distribuicdo didria das correspondéncias;

— Recebimento dos mandados dos Cartoérios, distribuicdo aos Oficiais de Justica,
recebimento dos mandados cumpridos e devolucdo aos Cartérios;

— Gerenciamento dos contratos de prestacdo de servicos das empresas terceirizadas nas
areas de limpeza, seguranca, jardinagem, portaria e fornecimento de agua mineral,
bem como o envio da frequéncia mensal de cada colaborador ao setor respectivo do
TIES;

— Administracdo da conservacdo e limpeza das dependéncias do forum;

— Administracdo didria e envio mensal da frequéncia dos servidores da Diretoria do
Foro;

— Conferéncia, atestamento e envio mensal das faturas de dgua e luz ao TJES para
pagamento;

— Administracdo do estoque e requisicdo de materiais de consumo, escritdrio, copa e
limpeza;

— Administracdo e solicitacdo de manutencdo e/ou troca de equipamentos, moveis e

utensilios para expediente;
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— Encaminhamento dos expedientes relativos aos servidores e estagiarios aos TJES.
Atendimento ao publico, aos servidores e ao Juiz de Direito.

— Administracdo do cartdo alimentacdo destinado ao pagamento de despesas com
alimentacdo de partes, jurados, testemunhas e servidores em dias de juri e audiéncias
longas.

— Administracdo do cartdo cidaddao destinado ao pagamento de despesas com
locomocdo de partes e testemunhas hipossuficientes para participar de audiéncias e
jaris.

— Administracdo da verba de Suprimento de Fundos, destinada ao pagamento de

pequenas despesas.

6.1 Diagndstico Situacional

O Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo tem sido afetado pela grave crise
econdmica que assola o Brasil, e tem tomado medidas para contornar problemas de ordem
financeira, contendo gastos com pessoal terceirizado e nomeados em cargo comissionado,
promovendo incentivo a aposentadoria, suspendendo a verba para pagamento de pequenas
despesas nos Juizados de Direito e reduzindo sua frota de veiculos; cujo reflexo desta situacao
pode ser observado na Comarca de Apiaca. Medidas estas que dificultam a execucdo dos

trabalhos, o cumprimento das obrigacGes e a administracao do Foro.

6.2 Proposic¢des

Em momentos de incertezas ha que se tomar decisdes dificeis visando um futuro
melhor para a organizacdo. Porém, certas situacGes sdo incontroldveis e exigem solucdes
imediatas como, por exemplo, problemas na estrutura fisica de um prédio.

A suspensdo da verba para pagamento de pequenas despesas inviabiliza a troca de
uma torneira quebrada ou de uma descarga com defeito, que geram o desperdicio de agua

enquanto o material para o conserto ndo é enviado pelo almoxarifado do Tribunal de Justica.
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O suprimento de fundos e as despesas podem ser bem administradas por um servidor da

confianca do Juiz de Direito, Diretor do Foro, e facilmente supervisionadas por ele.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

O Poder Judiciario, neste trabalho, representado pelo Juizo de Direito da Comarca de
Apiaca, mostra-se empenhado em acompanhar as mudancas trazidas pelo mundo
globalizado, colocando-se mais acessivel as pessoas, derrubando a velha imagem de érgdo
arcaico e antiquado, através da implantacdo do modelo de gestdo de pessoas por
competéncia com aprimoramento continuo desses recursos e dos recursos materiais,
estruturando um sistema de meios alternativos de solugdo de conflitos, promovendo ac¢des
sociais voltadas principalmente para as partes mais carentes da populacdo que o procuram,

normalmente em situacdo de fragilidade, e dando mais publicidade aos seus atos e gastos.

8 REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6022: Informacdo e documentacio:
Artigo em publicacdo periddica cientifica impressa: Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2003, 15p.
Disponivel em:
<http://site.ufvjm.edu.br/revistamultidisciplinar/files/2011/09/NBR_14724 atualizada_abr_2
011.pdf> Acesso em: 20 jun. 2016.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informacdo e documentacio:
citacGes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002. Disponivel em:
<https://www.usjt.br/arq.urb/arquivos/nbr10520-original.pdf> Acesso em: 20 jun. 2016.

ESPIRITO SANTO (ESTADO). Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo. Disponivel em:
<www.tjes.jus.br>. Acesso em 19 jun. 2016.

FAMESC. Manual de Normatizagdo de Trabalhos Académicos da FAMESC. Bom Jesus do
ltabapoana: FAMESC, 2015. Disponivel em:
<http://www.famescbji.edu.br/famescbji/arquivos/manuais/Manual%20de%20Trabalhos%20
Acad%C3%AAMIc05%20-%20P%C3%B3s-Gradua%C3%A7%C3%A30%20.pdf> Acesso em: 23
jun. 2016.

107



Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administragdo
Periodo: 2016.2

RECEITA FEDERAL DO BRASIL. Comprovante de Inscrigdo e Situagdo Cadastral. Disponivel em:
<http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaluridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp>
Acesso em: 19 jun. 2016.

108



Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administragdo
Periodo: 2016.2

ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
BANCO DO BRASIL S/A

Discente: Luiza Sant’Ana Vargas Figueiredo

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

1 INTRODUCAO

Este relatério é desenvolvido com base no estdgio curricular que, seguindo como
parte integrante da Graduacdo em Administracdo, ofereceu a oportunidade de um primeiro
contato com a vida profissional e as exigéncias que |he estdo inerentes.

Desta forma, a sua elaboracdo procura concretizar diversos objetivos. Num ambito
mais abrangente, pretende conhecer o Banco do Brasil, que é uma das maiores e mais antigas
instituicGes bancarias do mundo, bem como sua histdria, infraestrutura, produtos e servicos,
estrutura organizacional, missdo, visdo, objetivos, metas e analise Swot; assim como
descrever o estagio, seu objetivo e o posicionamento do estagidrio em relacdo a uma analise
da necessidade de reestruturacao de um setor da empresa.

Por se tratar de um estagio, onde o aprendizado é constante, verifica-se dentro da
rotina do fluxo de funcionamentos da Agéncia, que é possivel a otimizacdo de condutas para
um resultado mais eficaz. Todo processo pode e deve ser melhorado, esse é um dos
principios basicos do administrador. Neste contexto é desafiador descobrir, propor, resolver e

inovar solucBes e atitudes para alcangar melhores resultados.

2 OBJETIVOS DO ESTAGIO

Adquirir conhecimentos em empresa que atua no sistema financeiro, atuando no
fomento da atividade empresarial, seja ela na producdo, distribuicdo ou comercializacdo de

bens e servicos, bem como conhecer a rotina da empresa, seus processos e demandas dos
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servicos ofertados para o entendimento e aprimoramento do fluxo organizacional com o
intuito de alcancar melhores resultados e satisfacdo dos clientes.

Com o estudo dos processos operacionais e as observacdes realizadas durante a rotina
de atendimento, fica proposto o desafio de melhoria e ajustes no fluxo do setor em estudo,

tendo como principios os ensinamentos ja adquiridos nas disciplinas académicas.

3 JUSTIFICATIVA

Proporcionando um aprendizado constante e os questionamentos que ele oferece, a
importancia deste trabalho se justifica pela relevancia do atendimento ao publico, fato
reconhecido pelos gestores que buscam melhores resultados e, desta forma, a necessidade
de aprimoramento constante em seu fluxo organizacional e treinamento de colaboradores
envolvidos nos processos. Nesta visdo encontram-se os stakeholders, clientes e empresarios
satisfeitos.

Este estagio nos proporcionou a observar e poder apresentar ideias, sugestdes,
solucBes para falhas dentro do sistema operacional, que no dia a dia se passa desapercebido
por quem esta realizando o trabalho.

Através deste estagio é possivel adquirir conhecimentos de uma empresa em que o
acesso aos seus quadros ocorre somente através de concurso publico, tendo, assim, a
oportunidade de conhecer seus processos, tanto na otica do fornecedor quanto na dtica do
consumidor, o que é de suma importancia para o profissional administrador de empresas,

sendo relevante na formacgdo de seu conhecimento.

4 METODOLOGIA

A metodologia utilizada foi um estudo comparativo entre a ciéncia da administracao

abordada durante o curso e a realidade das a¢des nas organizagdes.
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5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

O Banco do Brasil S/A, uma instituicdo financeira com natureza juridica de Sociedade
de Economia Mista, e tendo como atividade econdmica principal Bancos Comerciais, iniciou
suas atividades no municipio de Bom Jesus do Itabapoana em 27/09/1941, tendo sua sede
instalada na beira rio, proximo a Cedae e, atualmente, se encontra na Rua Tenente José
Teixeira, n° 171, no centro da cidade de Bom Jesus do Itabapoana- RJ, Inscrito no CNPJ:
00.000.000/0155-47, facilitando assim seu acesso.

E uma instituicdo que vem agregar servico de qualidade aos seus usudrios, utilizando

do profissionalismo e da tecnologia para melhor atender os seus clientes.

Infraestrutura da Instituicao

Conta atualmente com 5 caixas, 9 mesas de atendimento, sendo 2 exclusivas para
pessoas juridicas, 9 terminais de autoatendimento, sendo 7 instalados na agéncia e 2 fora

dela, almoxarifado, sala de suporte, 2 banheiros, copa, tesouraria e sala de reunides.

Estrutura organizacional da Instituicdo

Possui uma Estrutura Organizacional composta por:
1 Gerente Geral

3 Gerentes de Relacionamento

1 Gerente de Servicos

2 Assistentes

1 Supervisor de Atendimento

4 Caixas efetivos

8 Escriturarios
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5.1 Andlise do ambiente
Oportunidades e Ameagas:

A elaboracdo de uma estratégia eficiente esta atrelada ao mapeamento e continuo
monitoramento do ambiente competitivo e interno. Sendo assim, o BB tem como
oportunidade a geracdo de negdcios junto aos clientes, pessoas fisicas, juridicas e governos, e
como ameagas a forte concorréncia no segmento em que atua, principalmente dos bancos
privados e a instabilidade financeira.

Pontos fortes e fracos:

Como pontos fortes ser o mais antigo banco do pais, com agéncias posicionadas em
locais chaves, com vasta rede de pontos de atendimento e canais alternativos.

A burocracia e fruto de dispositivos legais como seus pontos fracos.

Missdo da empresa:

Tem a missdo de ser um banco de mercado, competitivo e rentdvel, atuando com

espirito publico em cada uma de suas acBes junto a sociedade.

Visdo da empresa:

Ser o banco mais relevante e confidvel para a vida dos clientes, funcionarios,

acionistas e para o desenvolvimento do Brasil.
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Objetivos e Metas da empresa:

Tem como objetivos e metas a atuacdo em todos os setores da economia, atendendo
as expectativas e necessidades dos clientes, retorno aos acionistas e satisfacdo do seu corpo
funcional, oferecendo inUmeros produtos e servicos para facilitar seu dia a dia, assim como:
Conta Corrente Pessoa Fisica e Juridica, CartGes, Crédito, Investimentos, Seguros,
Capitalizacdo, Consorcios, Previdéncia, Conta Poupanca, Ponto pra Vocé, Solucdo de Dividas,

Educacdo Financeira, BB Dental, entre outros.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O referido Banco é uma instituicdo financeira de economia mista, sujeitando-se, ao
mesmo tempo, a todas as normas ditadas pelo Banco Central do Brasil e demais érgdos
competentes para o sistema financeiro, bem como a legislacdo voltada para a administracdo
publica, tendo que observar a todos esses normativos e competir de igual para igual com os

bancos privados e, ainda, dar retorno positivo aos seus acionistas.

6.1 Diagndstico Situacional

No setor de compras da agéncia, existe certa dificuldade na aquisicdo de bens e/ou
servicos, tendo em vista, muitas das vezes, estd sujeito a licitacdes a niveis regional ou
nacional, ndo tendo autonomia para solucdo de problemas imediatos.

Identificamos que as perdas em consequéncia do relato apontado acima, estdo em
conexdo com o entrave nos procedimentos cotidianos, podendo gerar desgastes junto aos
clientes e, conseqiientemente, perda de receitas. Afinal todos os setores sdo envolvidos de

forma direta ou indiretamente.
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6.2 Proposigdes

Apresentamos como proposta de solucdo do problema detectado, a delegacdo de
autonomia para os gestores da agéncia, no que diz respeito a aquisicdo de bens ou servicos,
de acordo com suas particulares necessidades, ndo ficando dependente da direcdo geral da
instituicdo, bem como de outras agéncias, podendo atuar de acordo com a oferta desses
produtos no mercado local, que apresenta caracteristicas distintas de outras pracas. E, assim,
podendo resolver certos imprevistos que ocorrem na agéncia, de forma mais rapida, sem que
seja necessario parar algum processo organizacional e, com isso, obter o maximo de
satisfacdo dos colaboradores, dos stakeholders e dos clientes.

Pode-se observar que para o aprimoramento da solucdo ofertada, algumas areas
dentro do segmento da administracdo serdo envolvidas como: Administracdo estratégica,

Orcamento empresarial, Gestdo de pessoas e Geréncia de projetos.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Esta proveitosa experiéncia vivida durante o periodo de estagio foi significativa e
importante para a minha formacdo em Administracdo, tanto pelo aspecto pratico, agregando
informacdes técnicas, analisando alguns processos na rotina de trabalho que podem ser
mudado para facilitar o dia a dia de todos na agéncia, me permitindo um enriquecimento das
disciplinas cursadas, como, também, do ponto de vista de aprender em uma empresa de
grande porte como o Banco do Brasil, onde observei a¢des e regras, relacionando-me com
pessoas de diferentes perfis e cargos, agregando também o desenvolvimento das relagdes
interpessoais, sendo outro ponto que merece destaque, pois tornou esta experiéncia mais
completa.

Conclui-se que este estagio curricular cumpriu sua finalidade na minha formacdo: de
ser um periodo pratico de experiéncia dentro da minha area profissional, permitindo um

complemento do ensino tedrico e servindo como mola propulsora para meu emprego atual,
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gue é numa agéncia bancaria, e que se tornou possivel gracas a essa experiéncia adquirida no

estagio.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE

Discente: Maria de Fatima de Abreu Farofé

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

1 INTRODUCAO

O estdgio supervisionado é um processo de aprendizagem muito utilizado pelas
universidades e empresas nos dias de hoje. Através do estdgio o aluno podera encontrar o
conteudo tedrico que aprende na faculdade, aplicado na pratica.

Durante este periodo de experimentacdo o estudante poderda conviver com
profissionais experientes para da mais conselhos aos mais novos. Além disso, proporciona
uma nova abordagem ao conhecimento que foi passado pelo professor. Assim, a retencdo dos
ensinamentos, por parte do aluno, € muito maior, uma vez que ele vé tudo acontecendo na
pratica, nas mais diversas situacoes.

Enfim, sdo inumeros e indiscutiveis os beneficios e vantagens de se fazer um estdgio

durante a graduacao.

2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo Geral

Oferecer a oportunidade de desenvolver habilidades praticas, analisar situacdes reais e

propor, se for o caso, inovacdes no ambiente organizacional.
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2.2 Objetivo da intervengao

Incentivar a busca de aprimoramento pessoal e profissional, possibilitar o

desenvolvimento das potencialidades individuais.

3 JUSTIFICATIVA

O estdagio é uma etapa enorme no processo do aumento de aprendizagem do aluno,
no qual promove oportunidades de vivenciar na pratica conteddos académicos, propiciando,
desta forma, a aquisicdo de conhecimentos e atitudes relacionadas com a profissdo escolhida
pelo estagiario.

Além disso, o programa de estdgio permite a troca de experiéncias entre os
funcionarios de uma empresa, bem como o intercambio de novas ideias, conceitos, planos e

estratégias. O estagio agrega valor e conhecimento a nossa carreira.

4 METODOLOGIA

PropGe-se procedimento metodolégico de abordagem qualitativa denominada
pesquisa exploratdria, onde se visa proporcionar maior familiaridade com o fato ou
fendmeno, a fim de torna-lo mais claro. Envolve um levantamento bibliografico de pesquisa
no home Page oficial da Prefeitura Municipal de Bom Jesus do Norte e documental, entre

outras técnicas.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

Histérico da Instituicao

A Prefeitura foi instalada em 09/04/1964, onde teve inicio suas atividades. O primeiro

prefeito foi o Sr. Milton Ribeiro Aréas que havia assinado o projeto de emancipacdo politica do
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municipio. O municipio ja teve 10 prefeitos até o momento.

Infraestrutura da Instituicao

O Municipio dispde de Prédio proprio onde funciona a Prefeitura, o Gabinete do

Prefeito e algumas Secretarias.

Estrutura organizacional da Instituicdao
- Prefeito;
- Chefe de Gabinete;

- Secretarias.

Produtos e servigos da Instituicdo

O Municipio atua em atendimento ao publico, alistamento militar, carteira de

identidade e NAC (Servico de Atendimento ao Contribuinte).

Publico alvo da Instituigdo

A Prefeitura Municipal de Bom Jesus do Norte visa atender dois tipos de publicos:
Interno e Externo. Onde o publico interno visa atender os servidores/empregados do 6rgdo e
0 publico externo, sdo todas as pessoas que necessitam de alguma forma dos servicos
prestados pela Prefeitura.

O Municipio também visa atender os contribuintes que pagam seus impostos, onde
podemos citar como exemplo a empresa Polycron, que além de contribuir no indice de ICMS

do Municipio, gera empregos para a populacdo de Bom Jesus.
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5.1 Analise do ambiente

Oportunidades na Instituicao

Proporcionar, através de parceria, cursos no Polo da UAB, técnicos e de graduagcdo. No

CRAS também sdo ofertados diversos cursos gratuitos a populagao.

Missao e visao

O Municipio tem a missdo, baseada na sua visdo, de servir a populacdo com
atendimento de qualidade para melhorar a qualidade de vida, contribuindo para o
desenvolvimento do Municipio. Buscar a sustentabilidade e a exceléncia na qualidade do

atendimento a populacdo.

Objetivos e Metas

- Ser referéncia em atendimento;

- Desburocratizar o servico ao cidad3o.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Atendimento ao publico: Prestar informagdes no qual a populagdo necessita, atendendo
solicitagcOes de acordo com as ordens de servico.

- Pagamento de diarias do Gabinete: Através de comprovantes de viagens é realizado o
pagamento das diarias, conforme o cargo do requerente o valor é pago de acordo com o
decreto em vigor.

- Atendimento telefénico: Realizando agendas para o Chefe do Executivo e o Chefe de Gabinete,
recebendo informacdes no que se diz respeito ao Gabinete.

- Elaboragdo de e-mail corporativo (informal): Agendamento de reunides, solicitacdes e

1
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compromissos de praxe.

- Arquivar documentos: Documentos recebidos, oficios expedidos e recebidos no qual cada um
tem uma pasta especifica para ser arquivados.

- Postar documentos nos correios: Todas as correspondéncias sdo entregues ao Gabinete, e sdo
encaminhadas aos correios.

- Receber correspondéncias: Via Correio, e encaminhada a cada secretaria.

- Fazer Cl (Comunicagdo interna): Através de documentos sdo solicitadas as didrias, material de
consumo e servicos de terceiros a serem utilizados para o Gabinete.

- Redigir oficios: Documento que solicita providéncias do Gabinete ao 6rgdo competente.

- Fazer requerimentos: Sdo solicitagdes de ordens de servigos através de documento proprio.

6.1 Diagndstico situacional

Observei que é sempre solicitado, por diversos Servidores, Sindicatos de Servidores,
reunido com representante do Poder Legislativo junto ao Poder Executivo, para que sejam
revisadas as suas remuneracfes que estd hd muito tempo sem reajuste salarial. Observei
também que o municipio tem feito todos os esforcos para atender todas as solicitacGes feitas
pelos seus funcionarios, mas com a atual crise econémico-financeira que atravessa o Pais,
refletindo também nos municipios, essa melhoria ndo pode ser concedida até o momento.

Essa situacdo tem demonstrado uma insatisfacdo por parte dos servidores, que
descontentes com seus salarios, muitas vezes deixam a desejar no seu ambiente de trabalho,
prejudicando o servico publico.

Devida a falta de estimulo salarial, os servidores descontentes deixam de adquirir
conhecimentos, de buscar atualizacdo em seus setores, pois esperam um retorno desse
esforco em melhorias salariais.

Dessa forma, todo o servico publico torna-se prejudicado, visto que os setores

envolvidos sdo todos os que fazem parte da Administracdo Publica.



Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administragdo
Periodo: 2016.2

6.2 Proposigdes

Uma das solucGes para que possa contribuir na solucdo do problema detectado, seria
0 municipio investir no setor de arrecadacdo propria do municipio, com profissionais na area
de fiscalizacdo e tributacdo bem atuantes, uma atualizacdo no cadastro imobiliario e do
comércio, para que consiga contar com uma receita extra que estara ajudando nas despesas
e, consequentemente, proporcionar um aumento aos servidores.

Outra solugdo seria rever o seu quadro de funcionarios, verificando a necessidade de
cada um em seu setor e, quando possivel, realizar a dispensa de comissionados / contratados,
para que em médio prazo seja realizado planejamento. E, verificar a possibilidade de um
reajuste salarial aos servidores efetivos e, com isto, 0s mesmos irdo sentir-se mais motivados,
para realizar suas fungdes como o desejado/esperado.

Com estimulo salarial, teriamos servidores dispostos a se atualizarem e,
consequentemente, melhorariam o atendimento a comunidade que tanto precisa dos

servicos publicos.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

A Prefeitura é um dérgdo publico que visa atender a populacdo das mais diversas
formas e, assim, precisa-se de profissionais capacitados para realizar tais atendimentos.
Ocorre que, muitas das vezes, os profissionais sentem-se desmotivados, seja por falta de
remuneracdo justa ou por falta de estruturas nos 6rgdos publicos.

Dessa forma, existe uma balangca em que de um lado se encontram os profissionais
requerendo melhorias e do outro a populacdo, pagadora de seus impostos e que necessita de
um atendimento justo.

Essa balanca deve ser de alguma forma equilibrada e, para isso, necessita-se de
planejamento do chefe do executivo e de seus aliados com o intuito de criar meios de
arrecadagdo para ao menos incentivar os seus servidores para que eles possam ir de encontro

a solucdo dos problemas da populacao.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
GOMES E SILVA LTDA

Discente: Mariana Rodrigues Coutinho Assis

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

1 INTRODUCAO

Este trabalho de conclusdo de Estdgio foi realizado em um supermercado. Desta
forma, o supermercado Marcelino € um prestador de servicos credenciado e autorizado a
oferecer servigcos para compras e vendas de varios setores.

Por se tratar de um estagio, onde o aprendizado é constante, verifica-se dentro da
rotina do fluxo de funcionamento do supermercado, que é possivel a otimizacdo de condutas
para um resultado mais eficaz. Todo processo pode e deve ser melhorado, esse ¢ um dos
principios basicos do administrador. Neste contexto, é desafiador descobrir, propor, resolver
e inovar soluc@es e atitudes para alcancar melhores resultados.

O supermercado Marcelino (Gomes e Silva LTDA) é uma rede de supermercados
familiar de pequeno porte, fundada a partir da unido de dois sécios, ambos irmaos.

O devido trabalho é feito em uma empresa de comércio varejista que vem de pai para
filho, e uma empresa muito conhecida na cidade, o Supermercado Marcelino, que é seu
nome fantasia. Aqui nesse trabalho falarei seus pontos fortes e fracos, seu maior orgulho é o
valor que eles ddo aos seus clientes. Atualmente, na regido, possuem duas lojas e quarenta
funcionarios.

A loja, até entdo, era um sucesso, vendia super bem e com um preco um pouco mais
alto do que mercado, mas ndo era um problema, pois ndo tinha concorrentes, porém esse
ano de dois mil e dezesseis, apareceu na cidade um concorrente bem forte na cidade, devido

ao0s seus precos bem menores, o LICO KING, e tirou muito dos seus clientes.
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2 OBJETIVOS

- Aprender um pouco mais sobre o meio que irei trabalhar.

- |dentificar e avaliar o grau de satisfacdo das pessoas que se relacionam com a Empresa, os
clientes.

- Constatar o grau de satisfacdo dos consumidores.

- Conhecer a rotina da empresa, seus processos e demandas dos servicos ofertados para o
entendimento e aprimoramento do fluxo organizacional, com o intuito de alcancar melhores

resultados e satisfacdo dos clientes.

3 JUSTIFICATIVA

O gue me motivou a fazer o estagio nessa empresa foi o modo deles trabalharem,
proporcionando um aprendizado constante.
O trabalho é importante, pois ele atrai o consumidor que, as vezes, s6 esta indo ali

para receber seu pagamento, e aproveita para fazer suas compras.

4 METODOLOGIA

A metodologia utilizada foi de conhecer e analisar na rotina das acGes dentro das
organizac®es e, posteriormente, apresentar os resultados através de relatérios e sugerir que
as mudancas de rotinas e processos sejam corrigidos.

Esse trabalho é um trabalho comparativo onde podemos analisar a rotina do dia a dia

do estagio com as matérias estudadas em sala.
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5 A ORGANIZACAO EM ESTUDO
Histérico da Instituicao

O supermercado Marcelino é um ofertador de servicos, vendendo seu produto ao
consumidor. E uma empresa que vem agregar servico de qualidade aos seus clientes,
utilizando-se do profissionalismo para melhor atender.

Estd credenciada nesta cidade desde 2011, oferecendo atendimento de exceléncia.
Infraestrutura da Instituicao

A estrutura fisica também segue padrdes predeterminados, possuindo dois banheiros,
dois depdsitos um para alimento e outro para gas, um agougue, uma feirinha, um saldo, dois
escritorios, um cozinha, uma garagem e uma recepcao.

Estrutura organizacional da Instituicao

Sua Estrutura Organizacional é composta por:
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5.1 Analise do ambiente

Oportunidades:

4 )

CONTADORA
(RAQUEL)

|
e I
AUXILIAR DE CAIXA
(ANDRESSA)

- )

A empresa aproveita que quase ndo tem muito mercado na cidade, e o que tem é de

baixa qualidade.

Ameacgas:

O mercado externo, novos mercados abertos na cidade.

Pontos Fortes:

Qualidade no atendimento.
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Pontos fracos:

Estabelecimento com pouca variedade de produtos.
Missdo da empresa:

Ser uma empresa competitiva que atenda e supere as exigéncias imposta pelo
mercado, capaz de assegurar o desenvolvimento através de participacdo ativa de seus
colaboradores, clientes e fornecedores.

Visdo da empresa:

Fornecedora de produtos de qualidade superior para a area alimenticia, e outras a
gue a servir. Atender a cada cliente de maneira Unica e direcionada, visando a solucdo
identificada na situacdo.

Objetivos e metas da empresa:

Aumentar a rentabilidade do estabelecimento em 50%.
6 ANALISE E INTERPRETACAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
6.1 Diagndstico Situacional

Um problema detectado foi que na empresa, a maquina de pagamento tem um limite
e quando estoura esse limite, s6 no outro dia para poder voltar a utilizar, fazendo com que
muitos clientes vém a utilizar do servico e acabam voltando insatisfeito.

A Gomes e silva é um supermercado que atende a varios tipos de publicos. Desta

forma, apresenta algumas limitacdes de melhorias no seu atendimento. Ao invés de utilizar
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seus recursos para atrair o publico estdo utilizando para o seu préprio consumo, esquecendo

um pouco do publico que acaba voltando insatisfeito.

6.2 Proposigdes

Uma solucdo seria fazer um bom uso desse limite diario, s6 para atender aos clientes e
ndo s6 ao estabelecimento. No que se refere a estrutura fisica e ao melhoramento do layout,
foram sugeridos a instalacdo de uma TV no saldo, pois, dependendo do tipo de cliente, este
adora se distrair na hora que faz sua compra, e um bebedouro tipo torre com agua gelada.

Na sala dos escritérios é necessdria  uma melhor estrutura de
armarios/mesa/prateleiras/gavetas, para facilitar a organizacdo do setor, oferecendo desta
forma, maior agilidade e qualidade no servico. Ambiente organizado € um lugar de maior
rendimento e otimizacdo. Para tal melhoria se faz necessario um levantamento de custos
para viabilizar a nova estrutura/layout, verificando a possibilidade de ser incluida no
orcamento do vigente periodo.

Pode-se observar que para o aprimoramento dos servicos ofertados algumas areas
dentro do segmento da administracdo serdo envolvidas como: Administracdo Estratégica,

Orcamento Empresarial e Gestdo de Pessoas.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Com o aprendizado desse estagio tivemos um conhecimento importante para nossas
perspectivas futuras, aprendemos muitas técnicas de como empreender e como administrar
uma organizacdao, tendo um conhecimento tedrico e pratico; observamos problemas e
maneiras de como solucionar; que para mantermos na concorréncia do mercado de hoje em
dia, temos que inovar e saber fortalecer os pontos fracos da empresa e saber usufruir dos

pontos fortes.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
LOTERICA ESTRELA DA SORTE - LTDA

Discente: Marta Elena Figueiredo Silva

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

1 INTRODUCAO

O presente Relatério de Estagio Supervisionado tem por objetivo desenvolver
experiéncias praticas no campo da administracdo, mais especificamente na Area Financeira e
atendimento ao cliente, a fim de um melhor preparo para o exercicio da profissao,
aprimorando a capacidade criativa e de andlise critica.

O estagio supervisionado foi realizado na LOTERICA ESTRELA DA SORTE LTDA-ME,
correspondente da agéncia da caixa econémica federal, e teve énfase na area financeira. Este
estagio proporcionou um aprimoramento aos meus conhecimentos, principalmente sobre as
disciplinas de financeira, do Curso de Bacharelado em administracdo.

As atividades desenvolvidas nesse estdgio foram fundamentais para o meu
crescimento pessoal e profissional. As atividades do estdgio foram exercidas na area
financeira como: controle do caixa, entrada e saida do movimento diario; atendimento ao
publico, recebimentos de boletos bancarios, fatura, impostos, FGTS, Guias e etc; servicos
internos de conferéncias de boletos; separacdo de documentos para enviar para caixa
economica federal e outros bancos; calculos sobre documentos vencidos; auxilio para
servicos de Banco; folha de pagamentos; saques e depdsitos; consultas de saldos; pagamento
de beneficios sociais e orientagdo caso haja algum problema; conferéncia de malote para
saida do carro forte para o banco; resgate de aplicacdes em titulo, como por exemplo, o
super xcap da caixa.

O estdgio foi desenvolvido no periodo de trés semestres com a carga horaria de 120

horas cada. Portanto, o desenvolvimento desse Estagio proporcionou-me adquirir e
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aprofundar conhecimentos referentes ao curso de administracdo, bem como em refletir e

qualificar a minha atuacao profissional.

2 OBJETIVOS

Os objetivos do Estagio Supervisionado sdo:

- Oferecer a oportunidade de desenvolver habilidades praticas, analisar situacGes reais
e propor, se for o caso, inovaces no ambiente organizacional;

- Complementar o processo ensino-aprendizagem, incentivando a busca de
aprimoramento pessoal e profissional;

- Possibilitar o desenvolvimento das potencialidades individuais;

- Incentivar atitudes empreendedoras em que se adotem modelos de gestdo,

metodologias e técnicas cientificas.

3 JUSTIFICATIVA

Esse trabalho é importante para que possamos introduzir nas empresas tudo o que
nos foi passado durante o tempo do curso e colocar em pratica nosso aprendizado. Durante o
curso é necessaria a realizacdo do estagio, pois € fundamental para o aprimoramento da
teoria, e através dele ha um melhor preparo para resolver determinados assuntos, com mais
seguranga e conhecimento.

O programa de estdgio desenvolvido na empresa é vidvel para ambas as partes, tanto
a empresa pode usufruir do servico prestado com um ponto de vista profissional, como o
estagiario adquire uma nova experiéncia e oportunidade para desenvolver o aprendizado,

visando a melhoria da empresa.
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4 METODOLOGIA

Este estudo consiste em fundamentar a pesquisa através de teorias existentes para
melhor entendimento da administracdo, processos e areas que a mesma dispde. Trata,
também, o assunto principal apresentado pela pesquisa de avaliacdo da qualidade dos
servicos oferecidos na propria loteria.

Inicialmente, foi feita uma pesquisa de campo seguida de relatdrios semanais para
melhor entendimento do assunto. Num momento posterior, andlises da empresa concedente

ao estagio foram realizadas a fim de diagnosticar problema(s) nos sistemas da empresa.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

A empresa iniciou suas atividades em 03/11/2005, em um comodo anexo ao posto de
gasolina que atende pela fantasia de posto Ipiranga onde também reside um dos
proprietdrios - dois empresarios entusiasmados com inovacdo. De |& para c3, gracas as
novidades que desenvolveram, totalmente adaptadas as necessidades do consumidor,

cresceram e hoje ocupam uma 6tima estrutura em um bairro de facil acesso.

Infraestrutura da Institui¢do:

Nosso local de trabalho e dividido pelas partes interna e externa. Na parte externa, os
clientes aguardam atendimento e os dois ambientes sdo separados por uma divisoria onde
comporta 3 caixas com trés maquinas (computadores) especificas, para atendimento de caixa
lotéricas, trés cadeiras e ventiladores. Em uma pequena sala dentro da area interna temos
duas mesas, um armario e duas cadeiras, um computador para acompanhamento do sistema

de cdmeras de seguranca, e 2 cofres.
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Produtos e servigos da Instituigao:

Os servicos oferecidos sdo recebimentos de bloguetos bancdrios, faturas, contas
simples, como agua, luz e telefone. Realizamos depdsitos, saques, recebimentos de impostos,
jogos, entre outros.

Publico alvo da Instituicdo:

No geral, os clientes sdo moradores do municipio e alguns comerciantes que nos
enviam malotes como, por exemplo, Padaria Roque, Papelaria Itabapoana, prefeitura de BJI,
entre outros.

5.1 Andlise do ambiente
Oportunidades:

Pode influenciar positivamente o fato de estd localizada em um dos maiores bairros da
Cidade e por ser a Unica no mesmo, e por estd localizada perto de supermercado, padaria,
farmacia e posto de gasolina, proporcionando mais facilidade ao cliente e aumentando o
fluxo de clientes.

Ameacgas:

O fato de noticias de fraudes envolvendo jogos lotéricos fez diminuir o fluxo de

jogadores em quase 60%, reduzindo o lucro da empresa. Essa seria uma das ameacas.
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Pontos Fortes:

Boa localizacdo, o fato de ndo pagar aluguel, somos a Unica empresa que oferece esse

tipo de servico no bairro.

Pontos Fracos:

Poucos funcionarios para atender a demanda que estda aumentado a cada dia mais.

Com isso, causa desconforto ao cliente.

Missdo da empresa:

Atender a populacdo com o intuito de diminuir o fluxo nos bancos para peguenas

transacdes, facilitando a vida do cliente.

Visdo da empresa:

Buscar sempre a exceléncia na qualidade do atendimento.

Objetivos e Metas da Empresa:

Oferece um servico de qualidade visando aumentar o fluxo de clientes e aumentar os

lucros fornecendo um servico mais rapido para facilitar mais a vida dos clientes e sermos

referéncia em melhor atendimento da cidade.
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6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

6.1 Diagndstico Situacional

A empresa deveria oferecer treinamento aos funcionarios com profissional da area e
curso de atendimento ao cliente, ou seja, investir no atendimento. Assim, diminuiria grande
parte do problema, pois os colaboradores teriam a no¢do de como manter a calma e agir sem
gue o cliente fique ainda mais nervoso. Se o colaborador ndo souber manter a calma para
normalizar a situacdo, acaba saindo do controle.

Algumas matérias estudadas serviram de apoio para me orientar, tais como: gestdo de
projetos na implantacdo do projeto na empresa, tornando mais facil o entendimento do
sistema e o atendimento; Administracdo de vendas, onde os colaboradores deverdo estar
sempre cientes do produto que vendem, conhecer tudo sobre o produto ou servico, bem
como educados para com o cliente, pois ele sentird seguranga em comprar nosso produto ou
servico; e gestdo de pessoas tem como objetivo de administrar e gerir o capital humano onde

se encontra a situacdo problema da empresa.

6.2 Proposic¢des

A empresa deveria oferecer treinamento aos funcionarios com profissional da area e
curso de atendimento ao cliente, ou seja, investir no atendimento. Assim, diminuiria grande
parte do problema, pois os colaboradores teriam a no¢gdo de como manter a calma e agir sem
gue o cliente fique ainda mais nervoso. Se o colaborador ndo souber manter a calma para
normalizar a situacdo, acaba saindo do controle.

Algumas matérias estudadas serviram de apoio para me orientar, tais como: gestdo de
projetos na implantacdo do projeto na empresa, tornando mais facil o entendimento do
sistema e o atendimento; Administracdo de vendas, onde os colaboradores deverdo estar
sempre cientes do produto que vendem, conhecer tudo sobre o produto ou servico, bem

como educados para com o cliente, pois ele sentird seguranca em comprar nosso produto ou
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servico; e gestdo de pessoas que tem como objetivo administrar e gerir o capital humano

onde se encontra a situacdo problema da empresa.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

O estagio é de extrema importancia no periodo de formacdo do aluno na
Universidade. Ele ndo sé possibilita que o aluno cologue em pratica no trabalho o que
aprende dentro da sala de aula como também permite que haja um amadurecimento como
futuro profissional.

Além desses fatores, o estagio durante o periodo académico faz com que, ao formar-
se, 0 aluno saia com uma ou mais experiéncias para o mercado de trabalho. Isso é valorizado
tanto para que o aluno consiga um emprego efetivo apds o término do seu curso, como
também é um grande impulsionador para os programas de trainees (caso deseje realiza-10).

Hoje as empresas sdo muito mais exigentes em relacdo aos seus colaboradores,
principalmente aos entrantes no mercado. Elas querem funcionarios efetivos ja formados em
relacdo a conhecimento, e o estagio durante o curso permite isso. Entregas profissionais com
experiéncia tanto conceitual quanto profissional para essas empresas, muito mais preparado
para esse competitivo mercado em que estao inseridos.

Os desafios ao longo do processo de estagio foram empolgantes, desde o momento
em que se passa pelas entrevistas para entrar na empresa até o momento em que comeca a
caminhar sozinho e percorrer diferentes desafios. No momento em que se participa das
entrevistas, pode haver um certo desconforto em sair de sua zona de seguranca, pois sera
avaliado e pode ser negativado, essa experiéncia € um tanto desafiadora e uns dos momentos

mais marcantes no processo de estagio.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
JS CONTABILIDADE EIRELI EPP

Discente: Pedro Ivo Aguiar de Souza

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

1 INTRODUCAO

O presente trabalho tem por objetivo descrever como funcionam as rotinas
administrativas na pratica.

O estagio foi realizado no escritério JS Contabilidade EIRELI EPP, onde foi possivel
observar varios métodos, processos e problemas que sdo enfrentados por um administrador
de empresas, e através de um olhar critico foi possivel encontrar varios pontos a serem
melhorados para que a organizacdo alcance a efetividade e traga para os clientes um servico
contabil de exceléncia.

A JS Contadores presta servicos de contabilidade, especializada em empresas
atacadista de produtos alimenticios, possuindo a grande maioria de seus clientes fora da
regido onde esta localizada, e conta com um sistema de informacdo muito eficaz em relacdo a
captacdo e transmissdo de informacdes para seus clientes.

Dessa forma, no transcorrer do presente trabalho serdo apresentados os objetivos,
metas, pontos fortes, fracos, ameacas e oportunidades da organizacdo, além de sugestdes
para a melhoria de processos internos e ideia para potencializacdo de suas qualidades,

sempre buscando um maior crescimento profissional e a eficacia dos processos empresariais.

2 OBJETIVO

Proporcionar ao aluno uma visdo de todos os processos organizacionais na pratica e

conhecimento de todas as rotinas da empresa, para permitir um melhor entendimento e
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ajudar no aprimoramento no sistema organizacional e, com isso, alcancar melhores

resultados.

3 JUSTIFICATIVA

Realizar um estagio que proporcione um aprendizado e estimule questionamentos,
nos quais ajudam na formacdo do profissional de administracdo, bem como na melhoria dos
processos da empresa. Através desse estagio surgiram ideias e sugestdes que ndo sdo
percebidas normalmente pelos que exercem esse trabalho todos os dias, viabilizando um
melhor atendimento aos clientes e uma melhora significativa nos processos organizacionais a
fim de maximizar o lucro com o menor investimento possivel, mas claro, sem afetar a

gualidade.

4 METODOLOGIA

A metodologia adotada foi a comparativa entre a pratica e a teoria, buscando aplicar

os conhecimentos tedricos no ambito operacional.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

A JS deu inicio em 13-09-2006, em uma sala alugada no centro de Bom Jesus do
Itabapoana com poucos funciondrios e apenas um proprietario, Silvio de Azevedo e, ao longo
desses anos, a empresa foi crescendo conquistando mais clientes até que surgiu a
necessidade de ampliacdo, tanto na parte fisica com também no quadro de funcionarios.
Assim, atualmente a JS possui sua sede propria, além de ter aumentado significativamente

seu quadro de funcionarios.
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Infraestrutura da Instituigdo:
A referida empresa conta com um prédio no bairro Jardim Valéria em Bom Jesus do
ltabapoana, possuindo salas especificas para cada setor da empresa e computadores para

cada funciondrio exercer suas respectivas atividades, além de dispor de um setor de Tl onde

se dd a manutencdo e conservacdo de todos os computadores e do sistema utilizado.

Estrutura organizacional da Instituigdo:

Pertinente a estrutura da empresa, segue organograma:

Estrutura Organizacional:

ORGANOGRAM
JS |CONTADORES
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5.1 Analise do ambiente

Oportunidade:

Referente a oportunidade, a capitacdo de cliente no noroeste fluminense pode ser
melhor aproveitada, trazendo mais clientes dessa regido e fortalecendo a empresa com
clientes mais proximos de sua sede, uma vez que na regido existem muitas empresas com

caréncia de bons profissionais na area de tributacdo.

Ameaca:

Ja no que concerne a ameaca, pode-se inferir que o crescimento de muitos escritérios
de contabilidade na regido estad ofuscando um pouco o trabalho da referida empresa, uma vez
gue seu foco ndo é voltado para a o noroeste fluminense. Contudo, € um ponto que precisa
ser levado em consideragdo ja que enfraguece o nome da empresa na localidade, tornando

assim mais dificil a captacdo de clientes.

Pontos Fortes:

Dentre os pontos fortes caracterizadores da empresa JS Contadores é possivel
verificar a capacitacdo dos colaboradores, ja que traz confianca e credibilidade para os
clientes, sendo, porém, um ponto que pode ser mais potencializado através de treinamentos,

dentre outras medidas.

Pontos Fracos:

Outro assim, o ponto fraco que a empresa apresenta é a distancia entre os principais
clientes, essa distancia fisica traz muitas dificuldades, tais como: captacdo de documentos,

envio de documentos entre outros. Esse ponto pode ser minimizado com uma expansdo da
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empresa para a regido de atuacao de seus principais clientes, além de uma maior captacdo de

clientes préoximos a sede da empresa.

Objetivos e Metas:

O principal objetivo da empresa é de se tornar referéncia no setor de contabilidade e

assessoria tributdria nos estados do Rio de Janeiro e Espirito Santo, expandindo seus servicos

para outras regides dentro desses estados, buscando sempre a ampliacdo de seu quadro de

clientes com um servico de qualidade e, consequentemente, aumentando a lucratividade.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Setor Administrativo — elaboracdo de contratos de prestacdo de servico; controle de
materiais de uso do escritério; controle de contas a pagar e a receber e responsavel
pela manutencdo das instalacdes.

Setor Atendimento — atendimento de clientes ao telefone e transferir ligacdes para os
setores responsaveis; atendimento aos clientes pessoalmente recolhendo
documentos e encaminhando para os setores responsaveis e recebimento de
documentos dos mesmos para seus respectivos setores.

Setor Financeiro — controle de contas a pagar e receber; pagamento de contas;
fechamento de caixa interno diario; recebimento de contas e emissdo de boletos de
cobranga.

Setor Juridico — emissdo de certificados digitais para clientes.

6.1 Diagndstico Situacional

A JS Contadores possui varios setores que exercem trabalhos diferentes, mas que

constituem um todo, e que dependem um do outro para a satisfacdo total do cliente. Por

isso, todos os setores devem estar em harmonia e funcionando perfeitamente. Mas, muitas
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das vezes, o trabalho fica parado por falta de orientacdo técnica, quando o contador ndo se
encontra na empresa ou quando esta resolvendo outros assuntos.

Esse problema se caracteriza pela centralizacdo, uma vez que quase todos os
processos nao podem ser feitos antes que o dono da empresa autorize, e muita das vezes
essas decisGes devem ser tomadas com rapidez e ndo dependem do contador para serem
decididas, assim acabam sendo atrasadas para que ele autorize. Por s possuir o dono da
empresa como contador responsavel, combinado com o fato de a empresa ter um nivel de
operacdes muito auto, acaba atrasando os trabalhos ou sendo feitos muito em cima da hora.

Esse problema afeta todos os setores, principalmente os departamentos fiscal,
contabil, juridico e administrativo. Com isso, a empresa perde tempo para exercer as tarefas,
bem como qualidade, jd que os colaboradores tém que paralisar suas tarefas e esperar

autorizacao.

6.2 Proposic¢des

Tal problema ocorre pelo fato da empresa possuir apenas um contador especializado
e também pela centralizacdo do préprio dono da empresa, que ndo possibilita a tomada de
decisdo por outros niveis hierdrquicos. Esse problema poderia ser resolvido com uma
distribuicdo de tarefas para cada nivel dentro da organizagdo, assim daria mais autoridade
para os gerentes tomarem as decisdes que precisdo de uma certa urgéncia e ndo necessitem
de um aval técnico para isso.

Do mesmo modo, a questdo técnica poderia ser facilmente resolvida com a
contratacdo de outro especialista na area, tornando o trabalho mais eficiente e melhor
distribuido.

Assim, para que possa ser feito um trabalho mais efetivo é necessario que haja
planejamento e, nesse caso, a empresa devera fazer investimento, como a contratacdo de um

contador especializado.
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

Através de todas as ponderacgdes acima descritas é possivel afirmar que os processos
desenvolvidos pela JS Contadores devem ser melhorados para que as metas e objetivos da
empresa possam ser alcangados. Potencializando seus pontos fortes e aproveitando as
oportunidades externas o escritorio certamente ird atingir seus objetivos de disponibilizar um
servico contabil de exceléncia.

Tive a oportunidade de conhecer as rotinas administrativas na pratica e colocar os
conhecimentos adquiridos no meio académico em exercicio no organizacional. Essa
experiéncia do estagio traz uma preparacdo para a vida profissional, pois muitos dos

processos so se vivenciam em meio ao dia a dia empresarial.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
PIMENTEL CURCIO CONTABILIDADE E CONSULTORIA LTDA - ME

Discente: Rafael Oliveira da Silva Chaves

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

1 INTRODUCAO

O presente estagio teve por objetivo mostrar a relevancia da administracdo no meio
do trabalho do dia a dia, principalmente no ambito profissional. Tendo como foco a
importancia de um bom planejamento, em todos os seus niveis, a indispensabilidade da
organizacado é fundamental.

O estagio realizado na empresa Contabilidade Pimentel foi de muito planejamento,
onde foram aplicadas técnicas para poder desenvolver um trabalho digno e eficaz.

Devido a importancia que o arquivamento tem para a referida empresa, podemos
afirmar que sem uma estrutura e sem conhecimento fica mais dificil de se ter sucesso, pois 0
conjunto tem que estar conectado, colaboradores buscando a melhoria do ambiente para
poder ter um local de trabalho mais correto.

Esse estdgio trouxe ampla efetividade nos setores, abordando um novo método de
trabalho em que todos tém o pensamento de poder melhorar com o planejamento
implantado. Houve melhoria na relacdo da empresa com os funcionarios e dos clientes com a
empresa, mostrando para os clientes que a Contabil estd apta a desenvolver o trabalho de

sua empresa, sem deixar qualguer duvida para tras, deixando, assim, os clientes satisfeitos.

2 OBJETIVOS

Desenvolver um trabalho estratégico em todos os setores para melhorar o

desempenho, ajudar a organizar as obrigacdes e resolver os problemas burocraticos.
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3 JUSTIFICATIVA

Este estagio foi importante para a minha vida profissional, onde o estudo fez a
diferenca, podendo melhorar a situacdo de um modo geral da instituicdo e, também, ampliar

meus conhecimentos.

4 METODOLOGIA

Os dados foram buscados na vivéncia pratica didria na Contabilidade Pimentel,

durante o desenvolvimento das funcdes a mim cabiveis.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

Um escritério formado pela familia CURCIO, onde os sécios sdo irmdos e sobrinho,
vindo de um grande crescimento ao decorrer dos anos, pelo trabalho honesto e competente
de seus funcionarios capacitados, onde se presta servicos de contabilidade para diversas
empresas, entre elas, Securyti, Camil, Posto Curcio, Posto Diniz, Auto Truck e Mercado Sdo

Matheus.

Infraestrutura da Instituigdo:

Sua infraestrutura conta com 2 salas, sendo uma para o arquivo e outra onde

acontece o trabalho, com 15 computadores.

Estrutura organizacional da Instituigdo:

A estrutura organizacional é composta de 2 sécios (donos),12 auxiliares de

contabilidade, exercendo a mesma funcao, e 3 Office boys.
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5.1 Analise do ambiente

Oportunidades:

Comecando como Office Boy, as oportunidades vdo aparecendo de acordo com o

empenho de cada funcionario.

Ameacgas:

Hoje a Contabil tem muitos concorrentes, varios escritérios espalhados pela cidade, ndo

podemos dar margem para erros, resultando em perda de clientes.

Pontos Fortes:

Honestidade e competéncia no trabalho desenvolvido.

Pontos Fracos:

Falta de trabalho em grupo.

Missdo da Empresa:

Visar sempre o bem-estar da empresa, com as funcdes a serem exercidas, e cumprindo

com suas obrigacOes perante a lei.

Visdo da Empresa:

Ter as melhores empresas como clientes, procurando sempre o trabalho mais compacto.
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Objetivos e Metas da Empresa:

Ajudar nossos clientes a crescerem perante o mercado, dando apoio e fornecendo o

nosso conhecimento.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

A anilise desenvolvida foi baseada na administracdo estratégica, contribuindo para a

melhoria do trabalho e eficiéncia da empresa.

6.1 Diagndstico Situacional

Uma situacdo problema identificada é a falta de organizacdo com os documentos, pois
o escritorio ndo tem setores para cada documento, cada empresa, ou funcionario. Um
funcionario jogou a empresa na justica cobrando direitos que ndo foram pagos a ele no
periodo do contrato, ele assinou a rescisdo concordando com o que ia receber, a empresa
pediu a rescisdo para provar o funcionario, e tivemos dificuldades para encontra-la, causando
um mal-estar no ambiente de trabalho e uma desconfianca com nosso trabalho. Achamos o
documento e entregamos para provar que o funciondrio tinha aceito todos os termos ali
estabelecidos.

Com isso, temos perdas. Empresas podem querer ir para outros escritorios,
decorrente da demora para achar o documento. A empresa passa a ndo confiar no trabalho
ofertado por nds, causando um mal-estar entre as partes.

Todos os setores sdo envolvidos, uma vez que os documentos ndo estdo organizados

para o trabalho do dia a dia.
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6.2 Proposigdes

Fizemos um trabalho muito complexo. Criamos departamentos para cada setor, para
cada documento ser arquivado em seu devido lugar. Com isso, a organizacdo melhorou e a
demora que existia foi acabando com o decorrer dos dias, com o pessoal trabalhando em
grupo, cada um ajudando um pouco a organizacdo dos documentos. Foi muito dificil o
comeco, muitos documentos antigos, espalhados, misturados, foi um trabalho demorado,
gue no final valeu a pena, todos gostaram, ninguém questionava sobre a organizacdo do
arquivo de documentos.

A organizacdo é fundamental para qualquer instituicdo. Ter um trabalho organizado,
um trabalho de qualidade, sem erros ou demora, é fundamental para qualquer empresa
atingir o sucesso no mercado. Implantei um sistema organizado e simples, de facil acesso,
onde todos podem mexer, e sem desorganizar os seus setores. Tivemos muitos elogios dos
nossos clientes, elogiaram a eficiéncia de atendimento com rapidez e eficacia, uma

ferramenta que ndo tinhamos implantado em nosso setor de trabalho.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

A quantidade de informacdes obtidas ao término deste trabalho proporcionou ao
escritorio uma ampla visdo sobre o problema estudado, visto que o mesmo ndo se
interessava muito por esta funcdo de arquivamento, o que permitiu o aprimoramento de seus
conhecimentos.

Pbéde ser observado e identificado no setor do departamento pessoal problemas que
possibilitaram a empresa a adocdo de medidas para a reducdo de perda de documentos no
setor. A partir dos resultados obtidos pelo trabalho constatou-se que a empresa possui um
indice de perda de documentos acima da média dos outros escritérios da cidade,
necessitando uma atencao especial da empresa pelo assunto abordado.

Contudo, a implementacdo das sugestdes propostas estd sendo analisada pela

organizacdo, que pretende verificar as reais necessidades dos ajustes e os beneficios que

149



Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administragdo
Periodo: 2016.2

essas sugestées podem refletir em resultados significativos para a melhoria do problema da
empresa. Para concluir, pode-se afirmar que o trabalho foi altamente significativo, pois
possibilitou a experiéncia e o aprendizado, com o alcance do objetivo geral do trabalho,

superando as expectativas, inicialmente atribuidas.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
LUZIMAC COMERCIAL ELETRICA LTDA

Discente: Rafaela de Oliveira Panis

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

1 INTRODUCAO

Com a concorréncia enfrentada por todas as empresas, e a procura pela qualidade da
prestacdo de servicos e na oferta de produtos, o sistema organizacional da empresa deve ser
permeado com o objetivo de alcancar o maximo de eficiéncia. Verifica-se que qualquer fator
deficiente pode acarretar em uma grande queda de produtividade, haja vista que a logistica
da empresa se inicia com o pedido do cliente até a finalizacdo com a entrega do produto ou
servico.

A organizacdo administraiva vem sendo a cada dia mais essencial para as
organizac®es, posto que através dela, busca-se cada vez mais a satisfacdo do cliente e a
reducdo de custos e despesas.

Nesta atual instabilidade mundial, as empresas com maior poder econémico sdo mais
privilegiadas em detrimento das empresas de médio e pequeno porte, que para se manterem
firmes nos seus objetivos de conservar e melhorar sua cartela de clientes, devem passar por
atualizacGes a fim de aprimorar e melhorar sua qualidade de servico. Somente assim sera
possivel ser competitivo e sobreviver ao mercado.

Neste contexto, o trabalho desenvolvido buscou descrever e analisar o sistema
administrativo organizacional da empresa PONTO ELETRICO - LUZIMAC COMERCIAL ELETRICA
LTDA, buscando verificar quais os pontos fracos e fortes, bem como aqueles que estdo

interferindo em sua produtividade.
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2 OBJETIVOS

Colaborar com conhecimentos, com isso avancando o aprendizado dos alunos para

com a empresa.

3 JUSTIFICATIVA

O que motiva a realizacdo do estagio é a maneira pelo qual se aprende a lidar com as
situacdes que aparecem no trabalho, proporcionando ao estagidrio um aprendizado
constante.

Esse estagio € importante para ajudar o aluno a ter uma visdo mais ampla sobre como
lidar com os clientes no seu dia a dia e, sobretudo, da importancia da organizacdo
administrativa dentro da empresa. O trabalho desenvolvido na pratica do estagio permite ao
estagiario ter experiéncia com a gestdo estratégica, afinal nada se resolve em uma empresa
sem um plano estratégico antes.

A importancia desse trabalho se justifica pela relevancia do atendimento aos clientes

gue buscam melhores produtos de qualidade e preco no mercado.
4 METODOLOGIA
A metodologia aplicada, registre-se que foi utilizado cadastro de funciondrios,

programa da loja, bem como método de pesquisa bibliografica e pesquisa em sites da

internet.



Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administragdo
Periodo: 2016.2

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

5.1 Histérico da empresa

A empresa se iniciou em um cdémodo com apenas uma porta no centro de Bom Jesus
do Itabapoana/RJ, e, a principio, eram dois socios que tinham como objetivo renovar a cidade
com novos produtos elétricos. Passado alguns anos, um dos sécios comprou a parte do outro,
gue é o atual dono e sdcio gerente da empresa até os dias atuais.

Desde entdo, a empresa vem crescendo e se tornou referéncia no ramo de atuagao
dentro da cidade e adjacéncias, tudo isso, claro, contando com a ajuda de excelentes
colaboradores.

Ha alguns anos mudaram o ponto para o bairro José Lima, em um lugar maior e
espacoso tanto para loja, por se tratar de um espago amplo e arejado, quanto para o estoque
de mercadorias, além de ser um local de facil acesso para os clientes, possibilitando ainda

maior facilidade para estacionamento dos veiculos dos mesmos.

5.2 Infraestrutura

Possui instalacdes adequadas, contando com balcdo para os vendedores fazerem
atendimento dos clientes, caixa onde se efetuam os pagamentos e, ainda, sala de estoque

nos fundos da loja.

5.3 Estrutura Organizacional

® Empresario
e Gerente
o Vendedores

e (Caixa
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5.4 Produtos e Servigos Produzidos e/ou Vendidos

A empresa trabalha com todos os tipos de produtos de material elétrico e hidraulico.

5.5 Principais Clientes

A empresa atende a maior demanda de clientes da cidade de Bom Jesus do

Itabapoana, e seus respectivos distritos e cidades vizinhas.

5.6 Andlise do ambiente

Oportunidades:

Vendas de materiais de qualidade, com garantias e preco bom; atendimento fisico e

também, por rede social, durante todo horario comercial.

Ameacgas:

Concorrente. O concorrente conseguir preco melhor com os fornecedores e, com isso,

vender para os clientes mais barato.

Pontos Fortes:

Melhor atendimento atraindo clientes para a loja, retorno as solicitacdes dos clientes,

bem como o devido acompanhamento dos pedidos dos mesmos.

Pontos Fracos:

Dificuldade da administracdo da loja.
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6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

6.1 Diagndstico Situacional

O primeiro problema detectado foi a forma de lidar com os clientes: saber como lidar
corretamente, a forma de se comunicar, ou seja, saber o que falar na hora certa, evitar falar
muito e sim dar mais tempo para o cliente falar o que deseja.

Observa-se, também, que o balanco na empresa ndo é feito de maneira adequada,
isso € muito importante, pois nele que vocé vai saber o que falta na loja, mantendo o controle
de estoque, sabendo o que entra e sai na sua empresa. Fazendo com que a contabilidade

entre em pauta, colocando tudo na ponta no lapis.

6.2 Proposigdes

Para que solucione o problema acima detectado, a empresa deverd fazer reunides
com frequéncia com seus funcionarios.

Deverd, também, proporcionar treinamentos e/ou cursos de como lidar com cada
situacdo que aparece no seu dia a dia.

Buscar e promover solucdes simples, mas que auxiliem na melhoria das vendas, quer
seja readequando a empresa, através de projetos desenvolvidos com os funcionarios, gerente
e até mesmo o dono da empresa, ou elaborando metas que terdo inicio este ano e cujos
resultados virdo em médio prazo, com sucesso, aplicando o que se aprende em TGA (Teoria
Geral da Administracdo).

Como solugdes para o segundo problema apresentado, foram aplicados
conhecimentos adquiridos nas disciplinas de Administracdo de Materiais e Contabilidade, pois
utilizando-se de controle de estoque a empresa terd estoque na medida certa para atender
aos clientes, e fazendo a contabilidade da empresa, como fechamento de caixa, fechamento

do més e entre outros, saberd a disponibilidade de capital de giro para investir em estoque.
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Inclui-se também o que é aplicado em Tecnologia da Informacdo, executando servicos
feitos pelo programa instalado no computador da empresa, procurando aperfeicoar o

trabalho.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

A forma como as empresas sdo administradas e organizadas, as oportunidades de
negocio, o método de trabalho, tudo isso influencia e traz um diferencial no resultado final da
empresa. A organizacdao administrativa € uma importante estratégia que diferencia e destaca
a empresa de seus concorrentes, utilizada nas organiza¢®es para definir a ciéncia de gerenciar
o fluxo de informacBes e o fluxo de produtos e servicos, desde os funcionarios até o
consumidor final.

Verificou-se que o fator organizacional humano é fundamental e imprescindivel para o
sucesso da empresa, e funciondrios profissionalizados e bem treinados sdo fatores
determinantes para o sucesso da empresa. Como académica, o trabalho desenvolvido foi de
grande valia e aprendizagem, visto que trouxe a experiéncia de uma pesquisa aplicada na

area de atuacdo com aplicacdo de dados teodricos.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
CENTRO ODONTOMEDICO FREITAS MUZI

Discente: Thatiany Nascimento

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

1 INTRODUGAO

O estagio tem por objetivo desenvolver nos alunos a instrucdo adquirida,
anteriormente, através das disciplinas lecionadas, com a vivéncia dos alunos na parte pratica.
Além de amplificar os conhecimentos adquiridos nas disciplinas abordadas, o estagio
supervisionado oferece a prerrogativa de conhecer e entender o processo realizado na
Empresa. A informacdo adquirida com a vivéncia no dmbito da empresa permite propor
possiveis solucdes, sendo Util ao desenvolvimento organizacional.

No decorrer do estagio apresentado foi possivel observar como funciona a dinamica
da empresa e como se da o processo de funcionamento e a tomada de decisGes.

O estdgio permite analisar os pontos cruciais e desenvolver possiveis propostas,
trazendo para empresa um impacto financeiro.

Este trabalho tem por objetivo a analise interna e externa da empresa Centro
Odontomédico Freitas Muzi, localizada na Rua Bonfino Cardoso de Melo, 50, no Bairro
Belvedere, no municipio de Bom Jesus do Itabapoana, com a utilizacdo da Matriz SWOT,
chegando ao entendimento das possiveis alternativas, de acordo com as capacidades da
empresa, que poderdo facilitar a sua permanéncia e fortalecimento no mercado.

Estas proposicdes sdo resultadas do cruzamento das forcas e fraquezas com as
oportunidades e ameacas, ja que estas atuardo nas suas dificuldades, de forma a potencializar
seus pontos favordveis perante o ambiente no qual se encontra, sendo utilizada para tal

visualizacdo a Matriz SWOT.
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2 OBJETIVOS

O estdgio tem como objetivo desenvolver habilidades e competéncias de contetdo do

curso, permitindo uma interacdo com o universo de atuacdo profissional.

3 JUSTIFICATIVA

A oportunidade de desenvolver e descobrir novas habilidades e qualidades
profissionais, como autoconfianca, responsabilidade, iniciativa e determinacdo; a troca de
novos conceitos e estratégias apreendidos através de vivéncia didria; e a construcdo de uma
rede de contatos com pessoas influentes do meio corporativo, permitindo angariar

referéncias profissionais para o curriculo, motivou a realizacdo deste estagio.

4 METODOLOGIA

O objeto de estudo compreende o diagndstico com fins de elaboracdo de um plano
estratégico para uma empresa do ramo de odontologia, Centro Odontomédico Freitas Muzi,
localizada no municipio de Bom Jesus do Itabapoana, no Bairro Belvedere.

Este TCE tem cardter exploratério, pois os fatos sdo observados, registrados,
analisados, classificados e interpretados. Portanto, serd divulgada a proépria realidade de
acordo com a descricdo das informacdes obtidas através de pesquisas de campo, conversa
com funcionarios e observacdes in foco.

Algumas interpretacGes foram baseadas no desenvolvimento das atividades propostas
pelo estagio, sendo: pagamentos e recebimentos diversos, servicos de banco, servicos de
marketing, negociacdo de financeiro, conferéncia de caixas diarios, controle de pagamentos
da equipe, controle de recebimentos de planos odontoldgicos, envio de Guias de Tratamento

Odontoldgico para faturamento e emissado de notas fiscais.
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5 ORGANIZACAO EM ESTUDO

5.1 Histérico da Empresa

No dia 04 de maio de 2007, Dr. Mayson Gardenio Freitas Muzi inaugurou o seu
primeiro consultério odontoldgico no Bairro Lia Marcia em Bom Jesus do Itabapoana/RJ. Em
2011, para maior conforto dos clientes, reinaugurou o consultério no Centro Clinico Dr.
Winston, que conta com salas amplas, equipamentos modernos e profissionais
especializados, disponibilizando as principais especialidades da odontologia e conciliando as

mais modernas tecnologias com exigente padrdo de qualidade acessivel a todos.

5.2 Infraestrutura

A clinica possui trés consultérios, uma ampla sala de espera climatizada com sistema
bactericida e internet wireless disponivel para pacientes, administracdo, uma cozinha para os

funcionarios, sala de esterilizacdo e um estoque para materiais de consumo.

5.3 Produtos e Servigos

- Tratamento odontolégico como:

- Periodontia (Tratamento de gengivas);
- Endodontia (Tratamento de canal);

- Cirurgias (Bucomaxilofacial);

- Implantodontia;

- Estética;

- Pediatria;

- Prétese;

- Dor Orofacial.
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5.4 Analise SWOT

Oportunidades:

Apresentacdes de palestras em escolas, movimentos comunitarios com aplicaces de

flbor, orientacGes de higiene oral, atendimento a comunidade.

Ameacas:

Concorréncia desleal/problemas econdmicos no municipio.

Pontos fortes:

Horarios de atendimento flexiveis, carisma da equipe, varias especialidades atuando

juntas, pro-atividade da equipe gestora, linha de contato direto com os clientes e facilidade

de pagamento.

Pontos fracos:

Auséncia de comunicagdo com os clientes, e entre a equipe.

Missdo da empresa:

Atender a comunidade com o maximo de precisdo e qualidade possivel, trazendo o

maximo de avanco tecnoldgico e tedrico para a empresa e clientes.
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Visdo da empresa:

Que a empresa seja identificada pela populacdo do municipio, como uma empresa de

gualidade na prestacdo de servicos da saude oral.

Objetivos e metas:

A saude oral da populacdo e o bom atendimento ao cliente, no sentido eficaz

(qualidade e atendimento das necessidades).

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- pagamentos e recebimentos diversos;

- servicos de banco;

- servicos de marketing;

- negociacdo de financeiro;

- conferéncia de caixas diarios;

- controle de pagamentos da equipe;

- controle de recebimentos de planos odontoldgicos;

- envio de Guias de Tratamento Odontoldgico para faturamento;

- emissdo de notas fiscais.

6.1 Diagndstico Situacional

Durante o periodo de estagio foram observados alguns problemas na organizacdo
como: ndo saber cobrar da equipe de forma correta; ndo saber administrar o tempo, durante
o dia, semana ou més; ndo saber priorizar tarefas; ndo reservar horario semanal para planejar
e administrar; oferta de precos melhores pela concorréncia; falta de Planejamento

Estratégico; auséncia da comunicagdo correta com os pacientes; ndo reconhecer e ndo
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valorizar o servico realizado pela equipe; ndo saber delegar, concentrando tarefas simples; ter
um livro caixa Unico, com as contas particulares e as do consultorio.

Consequentemente ha uma perda de pacientes e, com isso, a disseminacdo de
propagandas negativas, tanto dos servicos, quanto da equipe, ocasionando a diminuicdao do

lucro e prejudicando todos os setores e, consequentemente, toda a equipe.

6.2 PROPOSICOES

A fim de resolver os problemas detectados, destaco algumas propostas e solugdes
como: encontrar o tom certo para a cobranca, entender qual é o estilo de seus subordinados
para cobra-los de maneira mais eficiente, pois € preciso diferenciar os perfis e se adaptar e
ser claro sobre as metas; contratar o servico de um administrador eficiente para a clinica;
contratar o servico de um consultor ou uma empresa de consultoria, assistir a palestras,
cursos e eventos que falem sobre gestdo na saude; listar as atividades, identificar a linha de
predecessdo, identificar o custo e beneficio, calcular o beneficio-custo e prioridade; curso e
consultoria: planejamento estratégico para profissionais de salde; curso e consultoria: plano
de Marketing na saude; curso e consultoria: empreendedorismo na saude; reconhecer os
valores da equipe, por mais que seja um simples elogio; ter um Lider-coach para estimular a
equipe a mostrar as competéncias e qualidades, hierarquizar as tarefas que devem ser
executadas pela equipe e assumir para si apenas aquelas que sdo mais importantes, analisar
cada um da equipe e relaciona-los as necessidades de cada posicdo e, assim, desenvolver um
plano de desenvolvimento; conta pessoal é conta pessoal, por isso ndo pode misturar contas
particulares com as do consultério, devendo assim separar, por exemplo, contas correntes e
planilhas de caixa.

As propostas aqui apresentadas podem melhorar o desempenho da empresa, das
pessoas e dos setores envolvidos, desenvolvendo a cultura do espirito de equipe, o
crescimento planejado e mudanca organizacional continua, introduzindo um novo estilo de

lideranca e motivando a equipe.
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Para o aprimoramento da solucdo apresentada foram envolvidas algumas areas
da administracdo, tais como: Administracdo estratégica, Gestdo de projeto,
Empreendedorismo, Comportamento humano nas organizac®es, Gestdo de pessoas e

Marketing geral.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Este trabalho tem por objetivo a analise interna e externa da empresa Centro
Odontomédico Freitas Muzi, localizada no municipio de Bom Jesus do Itabapoana, no Bairro
Belvedere, utilizando a andlise SWOT. Assim, esse estudo poderd ser implementado para
contribuir com a empresa, a fim de expandir seus negdcios, chegando ao entendimento de
possiveis alternativas, de acordo com as capacidades e os anseios de cada um, que facilitardo

a permanéncia no mercado.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
CENTRO ODONTOMEDICO FREITAS MUZI

Discente: Vanessa Ferreira Schuwartz Tannus

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

1 INTRODUCAO

Este trabalho de conclusdo de Estagio foi realizado em uma Clinica de Medicina de
Transito credenciada ao DETRAN, orgdo responsavel pela fiscalizagdo, normatizacéo,
informacdo, leis e diretrizes de seu funcionamento e atribuicdes.

Desta forma, a Clinica MEDTRAN, é uma prestadora de servicos credenciada e
autorizada pelo DETRAN a oferecer servigos para aquisicdo, renovacao, mudanca e acréscimo
de categoria na CNH de seus usudrios, oferecendo toda a infraestrutura, tecnologia e servicos
de qualidade no atendimento que lhe é proposto.

Por se tratar de um estagio, onde o aprendizado é constante, verifica-se dentro da
rotina do fluxo de funcionamento da Clinica, que é possivel a otimizacdo de condutas para um
resultado mais eficaz. Todo processo pode e deve ser melhorado, esse é um dos principios
basicos do administrador. Neste contexto é desafiador descobrir, propor, resolver e inovar

solucBes e atitudes para alcangar melhores resultados.

2 OBJETIVO DO ESTAGIO

Conhecer a rotina da empresa, seus processos e demandas dos servicos ofertados
para o entendimento e aprimoramento do fluxo organizacional com o intuito de alcancar
melhores resultados e satisfacdo dos clientes.

Com o estudo dos processos operacionais e as observacdes realizadas durante a rotina
de atendimento; fica proposto o desafio de melhoria e ajustes no fluxo do setor em estudo,

tendo como principios os ensinamentos ja adquiridos nas disciplinas académicas.
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3 JUSTIFICATIVA

Proporcionando um aprendizado constante e os questionamentos que ele oferece, a
importancia deste trabalho se justifica pela relevancia do atendimento ao publico, fato
reconhecido pelos gestores que buscam melhores resultados. Desta forma, ha a necessidade
de aprimoramento constante em seu fluxo organizacional e treinamento de colaboradores
envolvidos nos processos. Nesta visdo encontram-se os stakeholders, clientes e empresarios
satisfeitos.

Este trabalho/estdgio nos proporcionou a observar e poder apresentar ideias,
sugestOes, solugdes para falhas dentro do sistema operacional, que no dia a dia se passa

desapercebido por quem esta realizando o trabalho/ processo operacional.

4 METODOLOGIA

A metodologia utilizada foi de um estudo comparativo entre a literatura e a realidade

na rotina das acdes dentro das organizacdes.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

A MED-TRAN Clinica de Medicina do Transito LTDA é uma clinica credenciada ao
DETRAN que presta servicos aos cidaddos que necessitam adquirir a CNH (Carteira Nacional
de Habilitagdo), bem como modificar e acrescentar tipos na carteira.

E uma empresa que vem agregar servico de qualidade aos seus usudrios, utilizando do
profissionalismo e da tecnologia para melhor atender os candidatos. Esta credenciada nesta
cidade desde 2000, nestes 16 anos oferece atendimento de exceléncia, em constante
aperfeicoamento de suas atividades, aos seus usuarios de Bom Jesus e regido. Sua Estrutura

Organizacional é composta por:
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DIRETOR

MEDICOS PSICOLOGAS

SECRETARIA

Oferecem aos seus candidatos servicos de aquisicdo, renovagdo e mudanca de

categorias da CNH.

5.1 Analise do ambiente

Oportunidade:

E a Unica Clinica a prestar este servico em Bom Jesus.

Ameaca:

Abrir uma nova Clinica oferecendo o mesmo servigo.

Pontos Fortes:

Oferece servico de qualidade, onde recebe sempre as qualificacdes do érgdo que a

regulamentariza, DETRAN.

Pontos fracos:

E um 6rgdo prestador de servicos, que se limita a cumprir normas do DETRAN, n3o

possuindo autonomia para melhorar o fluxo do atendimento.
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6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

e Agendamento do candidato, por telefone ou pessoalmente. Esta pode ser a primeira
etapa do processo de aquisicdo e ou renovacdo da CNH. Desta forma as informacdes
devem ser transmitidas de forma clara e objetiva, deixando o candidato com todas as
duvidas esclarecidas para que o mesmo siga as orientacGes a serem seguidas.

e Se for categoria profissional, encaminhar o candidato para realizar o exame
toxicoldgico, aquisicGo de CNH. Esta informacdo deve ser orientada no primeiro
contato do candidato, pois este exame demora cerca de 60 dias para ficar pronto e o
mesmo tem prazo de validade. Desta forma as datas de agendamento devem estar
dentro deste periodo.

e Atendimento telefénico para orientagbes e retirada de duvidas no processo de
aquisicGo de CNH. Neste momento a linguagem deve ser a mais simples e clara
possivel, pedir para que o candidato repita o que foi dito, para que ndo haja mal
entendimentos, e sempre dizer que em caso de duvidas ele pode retornar a ligacdo.
Desta forma evita-se contra tempos e o candidato se sente bem recebido pela
presteza da secretaria.

e Verificar o RENACH para entregar as fichas a serem preenchidas pelo candidato:
exame psicotécnico e exame médico. 19 Habilitagdo , Renovacédo, Carteira profissional,
Inclusdo de categoria. Conferir os campos preenchidos. E assinatura. Etapa a ser
realizada com atencdo, por conter informagdes com particularidades de
preenchimento, bem como formularios distintos para cada seguimento de CNH.

e Receber o valor dos referidos exames. Atencdo e conferéncia das informacgdes para o
recebimento dos valores, que sdo especificos para cada tipo de procedimentos e
prazos que possam ser expirados.

® (Candidato aprovado no exame psicotécnico é encaminhado para o exame médico.
Neste momento de aprovacdao do candidato ele é encaminhado para o exame, caso

contrario deverd ocorrer o reagendamento com as particularidades de cada caso.
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6.1 Diagndstico Situacional

A referida Clinica é um 6rgdo prestador de servicos do DETRAN do estado do Rio de
Janeiro. Desta forma, apresenta algumas limitacdes de melhorias no seu atendimento. Visto
gue existem regras e procedimentos ligados ao Sistema do DETRAN, que a Clinica ndo tem
geréncia ou qualquer autonomia para realizar ajustes em seus processos.

O que acontece é que todos os procedimentos sdo realizados on-line por auto escolas
e agentes do DETRAN. Para isso, o usuario fica dependendo desses setores para prosseguir
nos processos referentes a CNH.

A estrutura fisica também segue padrdes predeterminados pelo DETRAN.
FiscalizagOes e auditorias acontecem em periodos aleatérios, sendo que estas ocorrem apds
72 horas o comunicado do DETRAN. Nestas visitas sdo observados desde a luminosidade (tipo

de lampada e watts) posicionamento das cadeiras, afericdes de aparelhos entre outros.

6.2 Proposigdes

Como descrito, anteriormente, o processo para se obter a CNH é totalmente
informatizado. Sendo assim, este se limita aos imprevistos que ocorrem no Sistema, pois
guando o Sistema fica fora do ar, por algum impedimento técnico ou administrativo esse
inviabiliza o funcionamento da Clinica, causando um transtorno quando ocorre tal
acontecimento. Neste caso, propde a realizacdo de algumas etapas dos procedimentos, para
que estas sejam armazenadas na memoria do computador e, apds o estabelecimento do
Sistema, serem inseridas on-line. Para que o cliente ndo perca o agendamento bem como
prazos e agilidade em ter sua CNH.

No que se refere a estrutura fisica e ao melhoramento do layout, foi sugerido a
instalacdo de uma TV na sala de espera, pois dependendo do tipo de exame e de habilitacdo a
ser solicitado, o candidato permanece por um longo periodo na clinica. Porém, a fiscalizacdo
ndo permite tal conforto ao cliente. Sofas também sdo proibidos, tem que ser cadeiras tipo

longarina. Apenas agua € permitida na sala de espera, onde foi instalado um bebedouro tipo
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torre com agua gelada. Mediante o exposto fica invidvel oferecer conforto aos candidatos
enquanto aguardam para a realizagdo das etapas a serem cumpridas.

Na sala de agendamento e coleta de digital é necessaria uma melhor estrutura de
marcenaria/armarios/mesa/prateleiras/gavetas, para facilitar a organizacdo do setor,
oferecendo desta forma, maior agilidade e qualidade no atendimento. Ambiente organizado é
um lugar de maior rendimento e otimizacdo no fluxo de processos. Para tal melhoria se faz
necessario um levantamento de custos para viabilizar a nova estrutura/layout, verificando a
possibilidade de ser incluida no orcamento do vigente periodo.

Pode-se observar que para o aprimoramento dos servicos ofertados algumas areas
dentro do segmento da administracdo serdo envolvidas como: Administracdo Estratégica,

Qualidade, Projetos, Orcamento, Gestdo de Pessoas.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Como observacGes e aprendizado do referido estagio, verifica-se que todo processo
pode e deve ser melhorado e que apesar da qualidade reconhecida da prestacdo dos servicos
por esta Clinica oferecidos, a adequacdo e aprimoramento do fluxo operacional e o layout dos
setores devem estar em constante ajuste com a demanda ofertada.

Desta forma, o conhecimento adquirido nas disciplinas relacionadas, foram de suma
importancia para analisar, avaliar, questionar e apontar possiveis solu¢cdes para as
intercorréncias que surgem na rotina operacional dos processos.

Flexibilidade, inovacdo, Benchmarking e atitudes de tomadas de decisdo sdo umas das
caracteristicas necessarias para que todos os seguimentos permanecam em suas atividades
com resultados positivos. Sendo assim, torna-se necessaria a realizacdo das propostas

sugeridas com o intuito de continuidade de melhorias dos servicos oferecidos.
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