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PREFACIO

Prezado Leitor!

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

Jesus do Itabapoana-RJ.

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

ltabapoana-RJ.

Assim, o ambiente académico deve ser um espaco democratico de
contribuicdes reciprocas, reflexdes critico-cientificas e heterogéneo, a fim de
compreender dindmicas e tematicas dotadas de relevancia no contexto atual. A partir de
tal ética, o projeto supramencionado se apresenta como instrumento capaz de promover

a inclusdo dos discentes como protagonistas do processo de ensino-aprendizagem;
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atores centrais responsaveis por conferir materialidade e pensamento critico-reflexivo ao

conteddo ministrado.

Desta feita, o projeto Teoria e Prdtica em Convergéncia na Administracéo:
Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administracdo perpetuam a apresentacao
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 construcdo, na reflexdo e na propagacdo do saber

cientifico.

Convidamos todos a leitura!

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

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 concepcao do perfil dos seus egressos: conscientes
de seu papel e de suas responsabilidades na contribuicdo para o crescimento da regido e
para o fortalecimento de suas raizes histéricas. No que concerne a missdo institucional,
tem-se: “A FAMESC tem como missdo formar profissionais de nivel superior, garantindo
qualidade, solidez, seguranca e modernidade, visando ao desenvolvimento

socioeconémico e cultural da regido na qual esta 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 qualquer natureza, sendo realizado sob a orientacdo direta da Professora

Orientadora e Coordenadora do Estagio.

O trabalho de conclusdo de Estagio Supervisionado, fruto das atividades
parciais executadas pelo discente e fundamentado pela teoria dialogada em docéncia
durante trés etapas - Estagios Supervisionados |, Il e lll, configura-se em um Projeto
elaborado conforme as normas de apresentacao 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 padrdao 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:
BRAGA MOVEIS COMERCIO LTDA

Discente: Andréa Pereira Pimentel de Azevedo

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

1 INTRODUCAO

Nos dias atuais, qualquer organizagao passa por fortes mudangas, o que acarreta
exigéncias no que diz respeito aos mecanismos rapidos, para que elas ndo desperdicem
oportunidades de qualquer natureza, principalmente de crescimento e possam assim, se
manterem no mercado. Para que essas organizacdes tenham capacidade de superar suas
adversidades, seguindo a linha de pensamentos e técnicas da nova gestdo administrativa,
equipes preparadas e compromissadas com a instituicdo poderdo desenvolver melhor toda a
missdo e servicos da organizacdo. Neste contexto, as organizacBes tém procurado cada vez
mais assumir estratégias bem-sucedidas na administracdo, j& que o sucesso de uma
organizacdo é o conjunto natural das conquistas e realizacbes de cada um de seus
colaboradores.

As organizacBes passaram a se preocupar mais com as condi¢cdes de trabalho e o
consentimento de beneficios a seus colaboradores, devido a essa nova forca que vem
acontecendo ao longo desses anos, nas mudancgas administrativa. Também, passaram a achar
indispensavel a negociacdo com as entidades representativas dos trabalhadores. Este novo
padrdo de administracdo trata-se de uma nova competéncia no ambito das relacBes
interpessoais.

Preocupando-se com os novos desafios e diante das adversidades desse novo contexto,
a maioria das organizacdes visa a busca de melhoria e a correcdo dos seus processos, e avalia

sua atuacdo no ambiente organizacional.
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Sendo assim, este estudo teve o objetivo de diagnosticar no departamento
Administrativo da empresa Braga Mdveis Com. LTDA, que identificou uma deficiéncia em
relacio a comunicacdo adequada com seus colaboradores, algumas dificuldades na
contratacdo e manutencdo de pessoal. Portanto, com a grande importancia da nova gestdo de
pessoas que trouxe ao ambito organizacional, torna-se indispensavel um estudo aprofundado

na forma de aperfeicoamento e comunicacdo direta com seus colaboradores.

2 OBJETIVOS

Ter a oportunidade de pbér em pratica os conhecimentos e experiéncia académica
adquirida ao longo do curso e a troca de experiéncias com profissionais que ja atuam no
mercado de trabalho. Podendo, assim, absorver melhor conhecimento sobre a profissao

escolhida. O estagio permite a troca de experiéncia dentro da empresa.

3 JUSTIFICATIVA

O estagio me permite conviver com situagdes e problemas reais no dia a dia de uma
empresa, podendo, assim, tomar ciéncia de que a pratica é muito diferente a teoria.
Desempenhar as funcGes tentando aplicar o conhecimento tedrico adquirido ao longo do curso
na pratica, pois é preciso que se tenha tamanha oportunidade desse periodo de experiéncia
para poder dar inicio a nossas atividades profissionais mais seguras.

O estagiario antecipa a preparacdo e a formacdo de um quadro qualificado de recursos
humanos e permite a descoberta de novos talentos, preparando a empresa para o futuro, além
de criar e manter um espirito de renovagdo permanente, proporcionando cumprimento de seu
papel social, ajudando a formar as novas gerac®es de profissionais que o pais necessita. Sem
contar com a isencdo de encargos sociais e trabalhistas, decorrentes da ndo vinculacdo

empregaticia.
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4 METODOLOGIA

O objeto em estudo buscou o diagndstico da empresa concedente ao estagio - Braga
Moveis, a fim de elaborar um plano estratégico para a mesma. Para atingir os objetivos
propostos, esta andlise da empresa pretendeu apresentar os resultados dos levantamentos
tedricos na empresa Braga Mdveis.

Esse Trabalho de Conclusdo de Estdgio é de cardter exploratério, pois os fatos foram
observados, registrados, analisados e interpretados. Com isso, o aprendizado sera efetivado,

por colocarmos a teoria em pratica.

5 A ORGANIZACAO EM ESTUDO

A empresa Braga Moveis Comércio LTDA, situada em Bom Jesus do Itabapoana,
atualmente no ramo varejista, conta com uma equipe de 65 colaboradores em diversas

funcdes, vendedores, operadores de caixa, depdsito, administrativo e compras.

Histérico

Em 01/07/1961, o Sr. Pedro Braga comprou um barracdo e suas primeiras maquinas
financiados pelo seu grande benfeitor, Sr. Luiz Mello. Continuou fazendo reformas e comecou
a fabricar algumas pecgas como: portas, janelas, venezianas, cachonetes e alguns moveis. Em
1962, deu inicio a compra e venda de mdveis com apenas 2 grupos estofados e depois 2
conjuntos de copa. Cheio de animacdo e esperanca deu continuidade a comercializacdo de
moveis, em uma pequena loja.

Em 1980, deu inicio a ideia de ampliacdo da loja, entdo saudoso Mons. Francisco
Apolindrio, amigo particular do Sr. Jorge Pereira Pinto e conhecedor da intencdo do Pedro em
comprar o imovel na qual se localiza hoje, fizeram uma carta de apresentacdo do Pedro ao Sr.

Jorge, afirmando ser ele pessoa confidvel, portadora de credibilidade a quem poderia vender
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com tranquilidade. Ao receber a carta de apresentacdo, Sr. Jorge ofereceu ndo s a desativada
fabrica de balas como o Posto Santa Rita, sendo fechada a compra. No mesmo ano de 1980 foi
iniciada a obra do prédio com 5 andares: loja sobre loja e 18 apartamentos.

A empresa hoje conta com mais de 56 anos de mercado, sendo a maior loja de
departamentos da regido, gozando de uma credibilidade conquistada e mantida com grande

empenho, tem orgulho de sua historia, pois sabe que é capaz de ser melhor a cada dia.
Infraestrutura

A empresa consta com ambiente amplo em dois andares, com ambientes climatizados,
uma equipe de 48 funcionarios treinados para oferecer o melhor atendimento, sistemas de

informacdo, logistica, assisténcia técnicas, cozinha, salas de atendimentos, sala de gestores.

Estrutura Organizacional

DIRETOR
GERAL

Gerénciade Gerénciade Gerénciade Gerénciade
Financeira Producdn Marketing MH

Produtos e Servicos produzidos e/ou vendidos: Mdveis - Roupeiros, cama, sofa, mesa, armarios,

etc.
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Principais clientes: Almerinda Gomes Barreto, Ailton Mendes de Moraes, Julio Cesar Ribeiro.

5.1 Anélises do ambiente

Oportunidades: A empresa conta com uma otima localizacdo e acesso a pessoas com deficiéncia

fisica, oportunidade de emprego.

Ameacas: Combater a concorréncia.

Pontos Fortes: Empresa responsavel, com agilidade ao atendimento de seus clientes, produtos

de qualidade.

Pontos Fracos: Logistica, expedicdo.

Missdo da Empresa: Focada na arte de comprar e vender e se dedicar ao cliente
proporcionando aos seus consumidores atuais qualidade de servicos, presteza na concessdo de
crédito e assisténcia continua no pds-venda. Para dar suporte de expansao e atendimento ao
cliente, a empresa mantém uma estrutura logistica que abrange, em um ritmo de entregas que

chegou a marca de qualidade devido a dedicacao.

Visdo da Empresa: Buscar sempre inovacdo, para oferecer sempre servico de qualidade aos

seus clientes.

Objetivos e Metas da Empresa: A empresa tem como objetivo permanecer no mercado com
produtos de qualidade, agilidade em atendimento, respeito aos consumidores, ampliar seus

servicos como um site, para que seus clientes possam ter maior conforto.
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6 ANALISE E INTERPRETACAOQ DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Desenvolvimento treinamento de pessoal.

- Participacdo da execucdo da politica salarial da organizacao.

- Planejamento em programas que visem a melhoria da qualidade de vida dos funcionarios no
ambiente de trabalho, escalas trabalhos externos.

- Contratacdo, transferéncia de funcionarios, demissdes, calculo saldrio e férias, adverténcia,
planejamentos e estratégicas para melhorar o ambiente de trabalho e a integracdo entre
setores da empresa.

- Entregas de uniformes dos colaboradores.

- Conta a pagar controla o vencimento dos compromissos da empresa, como contas de
consumo e pagamento de fornecedores.

- Contas a receber, que inclui verificar se os clientes estdo em dia com suas obrigacdes, se 0s
boletos que a empresa emitiu foram pagos no prazo e, se hecessario, acionar os mecanismos
de cobranca.

- Conhecimento em extratos bancarios, para conferéncias de transacGes bancarias,
conferéncias de cartdo de crédito, cartdes de débito, boletos bancarios, cheques.

- Recebimento dos dados prontos e projetados totalmente de entradas e saidas de caixa;
Elaboracdo de analises sobre os principais dados fornecidos pelo fluxo de caixa.

- Fechamento didrio do caixa.

- Recebimento da projecdo de sobras de caixa gerada pelo fluxo de caixa. Definicdo do destino
das sobras de caixa (antecipacdo de pagamentos a fornecedores, aplicacGes financeiras, pré-
pagamento de dividas etc.) realizacdo de aplicacdo ou resgate.

- Auxilio na criacdo e acompanhamento de midia digital e marketing digital.

- Atendimento ao cliente, processamento de pedido e caixa.

- Auxilio no recebimento e expedicdo de mercadoria.

- Elaboracdo de folha de pagamento.
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- Controle de e-mail, faturamento de pedido, emissdo de romaneio de entrega,
acompanhamento de pedidos via e-commerce, abertura e acompanhamento de chamado em
suporte técnico de sistema e verificacdo da funcionalidade do site, auxilio de cliente via chat
online.

- Ponto eletrénico, com supervisdo em horarios de entrada, saida e intervalos, em conferéncias
de relatorios.

- Lancamento das notas fiscais de Entrada, Saida e Servicos, Inventério (Estoque) e apuracdo de
Impostos.

- Elaboracdo e entrega das ObrigacGes Acessérias mensais (DIME, Sintegra, DCTF, SPED
Contribuicdes e SPED Fiscal).

- Apuracdo Trimestral do IRPJ E CSLL das empresas do Lucro Real e Presumido.

- Acompanhamento ao Processo de transferéncia de créditos acumulados.

- Assessoramento Tributario, Elaboracdo dos Livros Fiscais, fiscalizando Calculo e emissdo de
tributos na area do ICMS, IPI, PIS, COFINS, Simples Nacional e ISS; Parcelamento de impostos e
contribuicdes.

- Verificar a necessidade de comprar produtos solicitados pelos vendedores ou materiais
requisitados pelos varios setores e departamentos.

- Atendimento aos fornecedores.

- Cadastro de fornecedores e Produtos.

- Fazer um planejamento das compras, reunindo as requisicbes vindas dos diferentes
departamentos. Consultar o cadastro de fornecedores para identificar as empresas que
fornecem os produtos solicitados. Comparar precos, condi¢cdes de pagamento e prazos de
entrega.

- Receber as mercadorias que solicitou, verificar se os itens relacionados conferem com os
pedidos. Se tudo estiver certo, recebe nota fiscal e confirma a compra. Conferéncia de valores

de fretes.
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- Relacionar-se com os clientes na venda; ter comunicacdo, fazer contatos com clientes
potenciais e existentes; criar de uma base de clientes; fornece servico e atencdo personalizada
aos clientes; manter registros de todas as interacdes com os clientes.

- Manter-se atualizados sobre o conhecimento dos servicos; desenvolver técnicas de vendas;
educar os clientes por meio de explicacdes detalhadas e/ou demonstragdes.

- Acompanhar regularmente as preferéncias dos clientes.

- Negociacdo do preco do produto, negociacdo do prazo, das condi¢des de pagamento e dos
descontos da venda.

- Assegurar que o material adequado esteja, na quantidade devida, no local certo, quando
necessario;

- Impedir que exista divergéncia de inventario e perda de qualquer natureza;

- Preservar a qualidade e as quantidades exatas.

- Assegurar que o material adequado esteja, na quantidade devida, no local certo, quando
necessario.

- Atendimento ao cliente.

- Processamento de pedido e caixa.

- Auxilio no recebimento e expedicdo de mercadoria.

- Controle de e-mail.

- Faturamento de pedido.

- Emissdo de romaneio de entrega.

- Acompanhamento de pedidos via e-commerce.

- Abertura e acompanhamento de chamado em suporte técnico de sistema e verificacdo da
funcionalidade do site.

- Auxilio de cliente via chat online.

- Auxilio na criagcdo e acompanhamento de midia digital e marketing digital.

- Auxilio na expedicdo e entrega de mercadoria.

- Auxilio na definicdo de novo mix de produtos do e-commerce.

- Cadastro de novas mercadorias.
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- Conferéncia na transferéncia de mercadoria.

- Abertura e acompanhamento de chamado referente ao sistema ERP.

- Pesquisa de produtos para alteracdo no mix de produtos do e-commerce.

- Levantamento de erros e possiveis melhorias em relacdo a navegacdo e funcionalidade do
site.

- Analise de midia digital.

6.1 Diagndsticos Situacionais

A falta de comunicacdo ainda é um problema recorrente dentro da empresa, devido a
falta de comunicacdo entre gestor e 0s setores, assim acabam agregando grande desmotivacdo
entre os colaboradores. A gestdo de pessoas dentro da organizacdo é um desafio didrio que
enfrento, tanto com os colaboradores quanto com os proprios lideres da organizacao, todo
esse transtorno causado pela falta de comunicacdo entre os gestores e colaboradores, devido
a empresa ser familiar. Lidar com as subjetividades dos funciondrios, compreender suas
necessidades e concilia-las aos objetivos organizacionais exige um trabalho constante de
anadlise e busca de solugdes.

Grandes desafios encontrados sdo: Regras nao definidas; falta de planejamento;
autoritarismo; falta de didlogo com os colaboradores; falta de organizacdo: varias pessoas
dando ordens; colaborador ndo seguindo as devidas obrigacdes, etc. Devido a tantos desafios
a empresa encontra grandes consequéncias como falta de motivacdo entre seus
colaboradores, fazendo, assim, com que as pessoas trabalhem insatisfeitas e sejam menos
produtivas. Essa falta de comunicacdo e didlogo entre organizacdo e colaboradores ndo sdo
presentes somente no setor de RH, porém ¢ visto nos demais setores da organizacao, tais

como: administrativo, gerenciais, vendas, caixa e depdsito.
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6.2 Proposicdes

Vimos que na matéria de Competéncias Gerenciais e Liderancga, é importante saber que
ndo é possivel instaurar uma boa comunicacdo interna de uma hora para a outra: tudo é um
processo, é preciso ter paciéncia e determinacdo para adota-la na cultura da empresa. Para
colocar todas essas acGes em pratica sdo fundamentais contar com o auxilio de uma boa
comunicagdo e troca de informacgoes.

A matéria de gestdo de pessoas mostra que a ferramenta da comunicagdo com seus
colaboradores deve ser capaz de integrar todos os funcionarios de maneira organizada,
permitir a comunicacdo de forma simples e segura, facilitar a execuc¢do de tarefas e planos, é
mais importante, ser adotada com facilidade por todos os membros da empresa. Reunides em
gue tudo combinado so fica na cabeca dos colaboradores, tarefas e pendéncias que so ficam
no “boca a boca” sdo exemplos bastante comuns visto na falta de comunicacdo na empresa.
Por isso, procurar ao documentar as acdes tomadas e as a¢des futuras, dentro do registro de
pauta e as decisGes das reunibes, definindo metas e prazos de maneira clara para todos os
envolvidos.

Na matéria de Psicologia Organizacional mostra que incentivar os colaboradores a
interagirem de maneira mais frequente, seja durante reunides e reflexdes em grupo ou em
momentos de descontracdo fora do ambiente de trabalho. Dessa maneira, a relacdo entre
todos é reforcada e até os mais timidos e inseguros passam a se sentir mais a vontade para
emitir opiniGes, propor e executar novas agdes e, consequentemente, melhorar a

produtividade na empresa.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho justifica-se pelo fato, que o setor Administrativo na empresa Braga
Moveis, busca novas posturas, para estruturar-se frente aos desafios. O Administrativo vem

sendo primordial para a obtencdo de um bom ambiente organizacional, que além de
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especializacdo necessita de qualidade nos seus servicos. Com esse entendimento, o estudo
abordou a necessidade do diagndstico do administrativo, para aperfeicoar o desempenho da
organizacao, visando um melhor desenvolvimento dos setores e aperfeicoar na sua forma de
gerenciamento, e relacionamento com os colaboradores.

Com uma rotina bastante frenética e dotada de imprevistos dentro do departamento,
percebeu-se que para bem desempenhar as tarefas incumbidas, administrar o tempo é
fundamental. Aprendeu-se que é necessario listar todos os compromissos e priorizar as
atividades que possuem maior grau de urgéncia e importancia.

O trabalho foi vidvel em razdo de que a académica teve livre acesso as informacses e
tempo apropriado para desenvolvé-lo. E importante, pois buscou beneficiar a instituicio com
as informacdes apuradas. Considerando que nesse setor nenhum estudo foi executado no
sentido de diagnosticar o administrativo, caracterizou a sua originalidade.

Concluiu-se que o programa de estdgio favoreceu a qualificacdo técnica, social,
emocional e, principalmente, permitiu a pratica de trabalhar em equipe, respeitando as

diferencas e visualizando os beneficios que este exercicio ocasina.
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9 ANEXOS

13/06/2019 Comprovante de Inscrigéo e de Situagio Cadastral

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

NUMERO DE INSCRICAO
39.217.138/0001-82 14/08/19!
PP CADASTRAL

NOME EMPRESARIAL
BRAGA MOVEIS COMERCIO LTDA

COMPROVANTE DE INSCRICAO E DE snu.qr;ﬂol NDX DEAEERIURA J

TITULO DO ESTABELECIMENTO (NOME DE FANTASIA) PORTE
BRAGA MOVEIS DEMAIS
CODIGO E DESCRIGAC DA ATVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL

47.54-7-01 - Comércio varejista de moveis

CODIGO E DESCRICAD DAS ATIVIDADES ECONOMICAS SECUNDARIAS
33.29-5-99 - Instalagéo de outros i néo ificados anteri:

45.41-2-03 - Comércio a varejo de motocicletas e motonetas novas

47.21-1-04 - Comércio varejista de doces, balas, bombons e semelhantes

4751-2.01 - Comérci i ializado de equi e supri de i

47.62-1-00 - Comeércis i i de i de iae icaca

47.53-9-00 - Comércio de e de audio e video

47.54-7-02 - Comércio ista de artigos de colchoari

47.54-7-03 - Comérci ista de artigos de iluminaca

47.55-6-03 - Comercio varejista de artigos de cama, mesa e banho

47.56-3-00 - C. io i de instr e

47.57-1-00 - Comérci ji iali de pecase Grios para Gnicos para uso
éstico, exceto i aticae icaca

47.69-8-01 - Comércio varejista de artigos de tapecaria, cortinas e persianas

47.59-8-99 - Comércio varejista de outros artigos de uso pessoal e éstico ndo

47.63-6-01 - Comeérci jista de brinquedos e artigos r {

47.63-6-03 - Comércio varejista de bicicletas e triciclos; pecas e acessorios
47.83-1-01 - Comércio varejista de artigos de joalheria

47.83-1-02 - Comérci de artigos de relojoari

47.89-0-01 - Comércio J] de , bijuterias e
47.89-0-03 - Comércio varejista de objetos de arte
47.89-0-07 - Comérci jista de i para

CODIGO E DESCRICAQ DA NATUREZA JURIDICA
206-2 - Sociedade Empresaria Limitada

LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO
AV GOVERNADOR ROBERTO SILVEIRA 139

CEP BAIRRODISTRITO MUNICIPIO UF
28.360-000 CENTRO BOM JESUS DO ITABAPOANA RJ

ENDEREGO ELETRONICO l ﬁu}ous }
ENTE FEDERATIVO RESPONSAVEL (EFR) }
SITUAGAC CADASTRAL DATA DA SITUAGRO CADASTRAL
ATIVA

MOTIVG DE SITUAGAO GADASTRAL ‘
SITUACAO ESPECIAL ‘ DATA DA SITUACAO ESPECIAL

Aprovado pela Instrugdo Normativa RFB n° 1.863, de 27 de dezembro de 2018.

Emitido no dia 13/06/2019 as 19:25:15 (data e hora de Brasilia). Pagina: 1/2
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13/06/2019 Comprovante de Inscrigéo e de Situacéo Cadastral

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

NUMERO DE INSCRIGA COMPROVANTE DE INSCRICAO E DE SITUAGAQ | DATA DE ABERTURA
39.217.138/0001-82 CADASTRAL 14/08/1992
MATRIZ
NOME EMPRESARIAL
BRAGA MOVEIS COMERCIO LTDA
CODIGO E DESCRIGAO DAS ATIVIDADES ECONOMICAS SECUNDARIAS
47.89-0-08 - Comércio varejista de artigos fotograficos e para filmagem
47.89-0-99 - Comércio varejista de outros produtos néo especificados anteriormente
74.90-1-04 - Atividades de intermediacéo e agenciamento de servicos e negocios em geral, to imobilidrios
CODIGO E DESCRIGAO DA NATUREZA JURIDICA
206-2 - Sociedade Empresaria Limitada
LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO
AV GOVERNADOR ROBERTO SILVEIRA 139
CEP BAIRRO/DISTRITO MUNICIPIO UF
28.360-000 CENTRO BOM JESUS DO ITABAPOANA RJ
ENDEREGO ELETRONICO | ‘ TELEFONE ‘
ENTE FEDERATIVO RESPONSAVEL (EFR) |
SITUAGAQ CADASTRAL DATA DA SITUACAQ CADASTRAL
ATIVA 24/06/2005
MOTIVO DE SITUAGAO CADASTRAL ‘
SITUAGAO ESPECIAL | DATA DA SITUAGAOQ ESPECIAL |
Aprovado pela Instrugdo Normativa RFB n° 1.863, de 27 de dezembro de 2018.
Emitido no dia 13/06/2019 as 19:25:15 (data e hora de Brasilia). Pagina: 2/2
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
CRECHE E PRE-ESCOLA MUNICIPAL MARIA IZABEL CORREA RIBEIRO TIA BELINHA

Discente: Bianca Péres Gama

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

1 INTRODUCAO

O mundo atual é formado por organizacdes, das mais variadas formas, e todas elas tem
algo em comum que seria o desejo de alcancar os objetivos planejados, da melhor forma
possivel, através do conhecimento adquirido, pessoas, capital, tempo etc. Sendo assim, a
administracdo torna-se um ponto essencial para atingir os objetivos de maneira efetiva, e a
solucionar os principais problemas que as organizacBes possam se deparar, pois € por meio
dela que torna-se possivel identificar as necessidades e eventuais transformacfes que a
empresa precisa, por meio de planejamento, organizacao, direcdo e controle.

A administracdo tem sua aplicacdo em diversas areas, que vai desde a producdo até ao
marketing. Sendo assim, este estudo aborda os principios administrativos empregados nos
setores de atendimento, alimentacdo, administrativo, supervisdo, financeiro e pedagogico,
bem como a andlise da organizacdo feita através do levantamento de suas oportunidades,
ameacas, pontos fortes e fracos; missao; visdo; objetivos e metas referentes, ou seja fazendo
todo um diagndstico situacional expondo proposicdes referentes a Creche e Pré-Escola
Municipal Maria Izabel Correa Ribeiro — Tia Belinha, situada no Municipio de Bom Jesus do
ltabapoana — RJ.

O presente trabalho tem como principal objetivo alinhar o conhecimento académico
com a experiéncia vivencial do ambiente de trabalho, proporcionando uma melhor preparacdo
para a insercdo no mercado de trabalho. Dessa forma, o estudo nessa empresa se torna de
extrema relevancia para a académica, de forma a adquirir maior conhecimento pratico das

guestdes estudadas durante todo o curso de administracao.
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2 OBJETIVOS

O objetivo do estagio é alinhar o conhecimento académico com a experiéncia vivencial
do ambiente de trabalho, pois complementa na pratica os temas abordados em sala de aula.
Dessa forma, consegue-se reter melhor o conhecimento sobre um administrador de empresas,
através da experiéncia vivida durante o estagio, ou seja, 0 estdgio proporciona uma preparacao
para a introducdo e insercdao no mercado de trabalho, mediante ambiente de aprendizagem

adequada e acompanhamento pedagdgico supervisionado pela professora orientadora.

3 JUSTIFICATIVA

O estagio nessa empresa foi relevante para mim, pois como futura administradora, eu
aprendi a organizacao racional do trabalho; a aproveitar os talentos e motivacdes da equipe; a
simplificar processos e métodos de trabalho; a aproximar do publico antecipando suas

necessidades; e a trabalhar com eficacia, reduzindo os desperdicios.

4 METODOLOGIA

O presente topico destina-se aos aspectos metodolégicos utilizados para a elaboracao
deste trabalho.

Com relagdo ao tipo de pesquisa, a abordagem que foi utilizada neste estudo foi
predominantemente qualitativa, ou seja, descrevendo os métodos e técnicas dos dados
coletados que, segundo Richardson (1999, p. 90), “pode ser caracterizada como tentativa de
uma compreensdo detalhada dos significados e caracteristicas situacionais apresentada pelos
entrevistados, em lugar da producdo de medidas quantitativas de caracteristicas ou
comportamentos”.

Dessa forma, fica evidente que a escolha esteve diretamente relacionada com o

propdsito do trabalho, que foi alinhar o conhecimento académico com a experiéncia vivencial

24



Teoria e Pratica em Convergéncia na Administracao
Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administracdo
Periodo: 2019.1

do ambiente de trabalho, pois complementa na pratica os temas abordados em sala de aula.
Sendo assim, consegue-se reter melhor o conhecimento sobre um administrador de empresas,
através da experiéncia vivida durante o estagio, ou seja, o estagio proporciona uma preparacao
para a introducdo e insercdo no mercado de trabalho, mediante ambiente de aprendizagem

adequada e acompanhamento pedagdgico supervisionado pela professora orientadora.

5 A ORGANIZACAO EM ESTUDO

Historico da Empresa:

A Creche e Pré-Escola Municipal Maria Izabel Correa Ribeiro - Tia Belinha foi criada pelo
prefeito de Bom Jesus do Itabapoana, Miguel Angelo Barbosa Motta, em 25 de marco de 2002,
gue objetivou construir uma creche que atendesse as necessidades da comunidade desse
bairro, na qual as maes precisavam trabalhar e ndo tinham com quem deixar seus filhos. Esta
localizada no alto de um morro chamado Monte Calvario, no qual estd situado um dos pontos

turisticos, mais conhecido da cidade, que é a capela “Cristo Rei”.

Infraestrutura:

A referida Creche possui amplas instalacGes com a capacidade de oferecer conforto e
qualidade aos alunos nela matriculados. Ocupa um terreno de 1.154,07m? com um total de
601,15m? de area construida, e sua estrutura fisica conta um hall de entrada para acolhimento
do publico e familiares, secretaria, salas de aula (04), bergario, sala de recursos montada e com
plena capacidade de funcionamento, cozinha ampla e bem estruturada, despensa, refeitorio,

banheiros, vestidrio, lavanderia e drea de servico, patio interno e area externa.
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Estrutura Organizacional:

‘ Creche e Pré-Escola Municipal Maria Izabel Correa Ribeiro — TIA BELINHA

Diretora
‘ Supervisio escolar "—
h h 4 l

‘ Secretdria | | Professores | | Funciondrios de apoio |

Efetivos ﬁ' l . l
ontratados Atendente ASG ‘ Merendeira ‘

De Creche

Produtos e Servigos produzidos e/ou vendidos: Ensino de Creche e Pré-Escola.

Principais clientes: Alunos

5.1 Andlise do ambiente

Oportunidades: Oferecer ensino fundamental e EJA devido a sua localizagdo.

Ameacas: Numero reduzido de funciondrios.

Pontos Fortes: Unica unidade escolar no local.

Pontos Fracos: Ponto de droga proximo.

Missdo da Empresa: Oferecer uma Educacdo Infantil, integrando o Cuidar, o Brincar e o Educar,

dentro de uma perspectiva Sécio-Interacionista Construtivista, onde o pensamento da crianca

e suas hipoteses sobre o mundo que a cerca sdo respeitados como parte fundamental no

processo de construcdo da sua aprendizagem.
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Visdo da Empresa: Ser um Centro de Educacdo Infantil de referéncia, com praticas pedagdgicas
inovadoras, formando cidadaos auténomos, a partir dos principios que solidificam a infancia,

do respeito a cultura e das relagdes sociais que se constituem no espaco escolar.

Objetivos e Metas da Empresa: Proporcionar o acolhimento individualizado das criancas num
clima de seguranca afetiva e fisica, criando condi¢cdes adequadas ao seu desenvolvimento

global (fisico, social, emocional e intelectual).

6 ANALISE E INTERPRETACAQ DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Atendimento ao publico para novas matriculas, declaracdes e transferéncia escolar;
-Finalizacdo do Censo escolar (2017);

- Elaboracdo e envio do mapa da merenda;

- Conferencia de diarios;

- Inicio do livro de matriculas, organizacdo das pastas de matricula;

- Elaboracdo e envio de oficios;

- Organizacdo de eventos de sabados letivos;

- Solicitacdo de aumento de custeio do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE) e finalizacdo
da prestacdo de contas do programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE 2017);

- Elaboracdo e envio da ficha de controle e atestado de freqiéncia;

- Conferéncia e recebimento dos alimentos e notas de recebimento;

- Conferéncia dos novos estoques de materiais didaticos e de limpeza, atualizacdo do livro de
almoxarifado (novos produtos) e conferencia de entradas e saidas dos materiais;

- Conferéncia do livro de matricula junto a supervisora escolar, e atualizacdo dos bens
patrimoniais da empresa;

- Conferéncia das pastas de matriculas, solicitacdo de uniformes para novos alunos e envio de

contagiro;
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- Cotacdo de impressora de tinta colorida e conferencia e armazenamento de nota fiscal da
impressora;

- Conferéncia do ponto didrio e atestados médicos;

- Alteragdo no calendario escolar;

- Bilhete informativo de feriados e recessos;

- Reunido informativa sobre os pontos passados a diretos;

- Conferencia junto a supervisora dos diarios;

- Elaboracdo da ATA da assembléia geral extraordindria para alteracdo do estatuto social,
elaboracdo do novo estatuto da unidade executora da associacdo de pais e mestres da C. P. E.
M. Maria lzabel Corres Ribeiro (Tia Belinha);

- Elaboracdo do portfélio;

- Abertura do Censo Escolar;

- Finalizacdo do censo escolar (2018);

- Finalizacdo do PDDE (2018).

6.1 Diagndstico Situacional

Um dos maiores problemas encontrados nesta instituicdo, é que nos anos anteriores a
Creche e Pré Escola ndo tinha acesso a internet e, por consequéncia, ndo tinha um e-mail para
recebimento de convites, avisos de reunides entre outros, enviados diretamente dos setores
da secretaria de educacdo. Dessa forma, mesmo ja tendo mais de um ano que a Creche possui
internet e e-mail para esse tipo de servico e que ja foi passado diversas vezes para a secretaria
de Educacdo, muitas das vezes ndo recebemos comunicados e avisos importantes, por parte
dos funcionarios responsaveis por estarem “acostumados” a ndo o ter os demais problemas
encontrados, sdo pequenos e de facil solucdo, como, por exemplo, a demora da reposicdo de
papéis higiénicos nos banheiros. Também ha o problema de “esquecimento” por parte da

Diretora em repassar recados de servicos que a secretaria terd que fazer.
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As maiores e principais consequéncias negativas geradas por tais problemas, atraso na
entrega de documentacdo, ou algum erro de digitacdo no documento por ter que fazer
documentos as pressas podem ocasionar atraso na entrega de livros e materiais didaticos. Os
setores que estdo envolvidos e, consequentemente, ficam prejudicados por esse problema sdo

os setores administrativos e de educacao.

6.2 Proposicdes

Todas as solucBes, para esses problemas podem ser relacionados ao fator humano,
erros “bobos” que podem gerar grandes consequéncias. Uma solucdo para a demora da
reposicdo de papéis higiénicos nos banheiros é informar que o funcionario responsavel deve
“passar” de tempo em tempo observando se ha alguma falta no local, por exemplo, todos os
dias de manha.

Para o problema do ndo repasse de informacGes, por parte da diretora, para a
secretaria, a solucdo é deixar um caderno de bilhetes ao lado do telefone, para que a secretaria
figue sempre observando se ha algum recado novo.

E, para o problema do esquecimento do e-mail da Creche e Pré-Escola a solucdo é enviar
um oficio informando o e-mail da instituicdo para os departamentos importantes (que
normalmente enviam avisos de extrema relevancia) para que eles possam fixar em local de facil
visibilidade.

Uma pessoa observando periodicamente evitard que ocorra uma demora na reposicao
de papéis higiénicos, assim como um caderno de anota¢des de recados evita que haja um
esquecimento de repasse de informac®es importantes, um cartaz fixado com o e-mail da
instituicdo em local de facil visualizacdo evitara que o funcionario esqueca na hora de enviar
algo.

As propostas apresentadas acima se relacionam com as seguintes disciplinas estudadas
no curso: Comportamento Humano nas Organizacdes; Gestdo Logistica e Distribuicdo; e Gestdo

de Pessoas.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

O desenvolvimento deste trabalho exigiu total dedicacdo do estagidrio, pois além de
haver necessidade de comprovacdo da empresa, bem como seu desenvolvimento tedrico,
analises de dados e diagnostico situacional, ocorreram diversas outras varidveis tais como
tempo disponivel para realizacdo dos estagios, colaboracdo da empresa e a colaboracdo dos
demais funcionarios da mesma para o desenvolvimento do mesmo. Porém, a licdo deixada
deste trabalho para o académico foi compensativa, pois o mesmo conseguiu alinhar o
conhecimento académico com a experiéncia vivencial do ambiente de trabalho,
proporcionando uma preparacao para a introducdo e inser¢cdo no mercado de trabalho, através
da experiéncia vivida durante o estagio.

Para o estagidrio fica a satisfacdo de realizar um excelente trabalho e a perspectiva de
satisfacdo da empresa em que atua, visto que o presente trabalho atingiu seus objetivos

propostos.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AQ ESTAGIO:
ROMENIQUE JOSE LOPES DA SILVA - VIDRACARIA LOPES ME

Discente: Daniel Moraes de Souza

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

1 INTRODUCAO

As mudancas sofridas pelas organizacdes atualmente, exigem cada vez mais das
mesmas para que possam manter suas atividades presentes no mercado competitivo. E preciso
admitir que para que o crescimento aconteca a organizacao deve estar amparada por uma
equipe de pensamentos e técnicas bem estruturadas. Valorizar os colaboradores é um ato
extremamente importante para o desenvolvimento da organizacdo, afinal, um pessoal
motivado e organizado faz com que a empresa decole no mercado competitivo.

Os servicos e a missdo da empresa serdo melhor desenvolvidos quando as equipes
estiverem preparadas e absolutamente compromissadas com a organizacdo. E, visto que o
sucesso de uma organizacdo € o resultado da soma natural de realizagdes e conquistas de cada
um de seus colaboradores, as empresas tém, cada vez mais, procurado adotar estratégias bem-
sucedidas na escolha e na preparacdo dos mesmos.

A maioria das organizacOes visa melhorias e corre¢des para seus processos, avaliando
sempre sua atuacdo no ambiente organizacional. Estdo sempre preocupadas com o0s
contratempos. O espaco fisico da organizacdo também deve estar de acordo com a estrutura
das atividades que a empresa realiza. Para que o desenvolvimento das atividades ndo seja
prejudicado, desmotivando a equipe de realizar um trabalho de qualidade.

Sendo assim, este estudo teve o objetivo de diagnosticar na empresa Vidracaria Lopes
ME, que identificou uma grande deficiéncia em relacdo a logistica, algumas dificuldades no
espaco fisico da empresa e com a organizacdo dos funcionarios, que por ter espacos limitados

prejudicam o desenvolvimento das atividades a serem desenvolvidas.
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2 OBJETIVOS

Ajudar a empresa a se desenvolver no mercado, analisando suas falhas e alcancado
objetivos.
O estagiario é surpreendido com a troca de ideias, opinides e estratégias.

Oportunidades de conciliar conhecimentos tedricos e praticos.

3 JUSTIFICATIVA

Executar na pratica de um ambiente organizacional todo conhecimento tedrico
adquirido na instituicdo de ensino, participando de forma direta da realidade diadria da

empresa, seus problemas e solucdes.

4 METODOLOGIA

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

Posteriormente, foram feitas analises da empresa concedente ao estagio, a fim de
propiciar um estudo em busca de um diagndstico da mesma, possibilitando ao estagiario a
elaboracdo de uma proposta como solucdo dos problemas identificados na empresa,
caracterizando este trabalho como uma avaliacdo formativa, pois segundo Roesch (1999, p.67)
“a avaliacdo formativa tem o propodsito de melhorar ou aperfeicoar sistemas ou processos, &
um dos tipos mais escolhidos por alunos que trabalham e identificam problemas ou

oportunidades de melhoria em sua organizacdo”.
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5 A ORGANIZACAO EM ESTUDO

A Vidracaria Lopes ME, situada em Bom Jesus do Itabapoana, atualmente no ramo de
vidracaria, conta com uma equipe de 16 colaboradores em diversas funcdes, vendedor,
administrativo, producao.
Histdrico

A empresa iniciou suas atividades em 1987, com o proprietdrio Daniel Nunes da Silva
como autdonomo, sem funcionarios, trabalhando sozinho em um coémodo alugado apenas com
servicos de vidracaria. Em 2007, associou-se a empresa de seu filho Romenique José Lopes da
Silva, agregou o servico de serralheria a vidracaria, ampliando o espaco fisico e relacionamento
com clientes, regularizando a situacdo da empresa. Hoje, a empresa estd ativa registrada no
SIMPLES NACIONAL e segue com producdo de vidracgaria e serralheria em geral.
Infraestrutura

O espaco fisico da empresa hoje se constitui em uma sala de atendimento ao cliente,
uma mesa para corte de vidros em sala especifica e um galpdo para producdo de pecas de
serralheria.
Produtos e Servigos produzidos e/ou vendidos:

A empresa produz pecas de aluminio em geral, vidros, espelhos e acessérios em geral.

Principais clientes:

A populacdo em geral.
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Estrutura Organizacional:

PROPRIETARIO

I

GERENCIA

- SECRETARIA

FUNCIONARIOS

5.1 Analises do ambiente

Oportunidades: Facilidades de empréstimos concedidos pelo governo através dos bancos no
ramo da construcdo civil, onde o mercado se mantém aquecido e a procura pelos produtos
produzidos pela nossa empresa € muito frequente.

Ameacas: Alta concorréncia.

Pontos Fortes: Atendimento ao cliente e exceléncia em pds-vendas.

Pontos Fracos: Estrutura fisica compacta.
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Missdo da Empresa: Atender aos clientes com exceléncia, valorizacdo dos seus colaboradores.

Visdo da Empresa: Buscar sempre inovagao, para oferecer sempre servico de qualidade aos seus

clientes.

Objetivos e Metas da Empresa: A empresa visa a satisfacdo dos clientes.

6 ANALISE E INTERPRETAGCAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Atendimento ao publico para protocolo de pedidos.

- Auxilio em mediacGes para orcamento.

- Auxilio em acabamento de espelhos.

- Auxilio no carregamento de produtos acabados para entrega.
- Recebimentos de mercadorias.

- Organizacdo de vitrine.

- Organizacdo de boletos bancarios para pagamentos.

6.1 Diagndsticos Situacionais

Um grande problema detectado foi a logistica do ambiente. A empresa é muito mal
dividida, tanto em cdmodos quanto em setores, assim fica dificil identificacdo de seus
departamentos. Funcionarios trabalham em um espaco fisico estreito e divide o pouco espaco
com materiais em uso e estoque. A sala do gestor, onde se recebe clientes mais especificos ndo
oferece a minima condicdo de atendimento, apertada e desorganizada. Na producdo onde se
encontra o maior espaco fisico, ficam também estoque e produtos acabados. O nimero de
funcionarios é o suficiente para a producdo, porém sdo prejudicados pela falta de espaco para
executar as tarefas, criando gargalo na producdo e atrasando a entrega do produto final ao

cliente no prazo determinado.
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Também ndo foi identificado um profissional designado a geréncia, isso gera um
enorme desconforto na solucdo de problemas, até mesmo os menores, pois o gestor, que
também realiza as mesmas funcdes que seus colaboradores, por conta de orcamento e

mediacdes de servigos, ndo se encontra presente em tempo integral na empresa.

6.2 Proposicoes

Vimos em Logistica e Distribuicdo, que a organizacdo do espaco fisico de uma empresa
é muito importante, visto que, uma logistica bem distribuida evita atrasos na producdo do
produto ou na execugdo do servico, auxilia na agilidade e até mesmo na aparéncia da empresa,
tornando o ambiente mais limpo visualmente e de componente execucdo das tarefas
estabelecidas. Criando um ambiente agraddvel e podendo atender sua demanda com
gualidade do produto ou servico prestado é o que mantém a empresa ativa, e gerando lucros,
é claro.

Sobre a auséncia de um gerente para solucBes de problemas, as Competéncias
Gerenciais, nos ensina que delegar funcdes a gerentes é muito interessante pelo fato de
diminuir a carga sobre o gestor e resolver os problemas da organizacdo mesmo em sua

auséncia.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho justifica-se pelo fato de que a logistica da empresa Vidracaria Lopes busca
novas posturas para estruturar-se frente aos desafios. Com esse entendimento, o estudo
abordou a necessidade do diagndstico na logistica, para aperfeicoar o desempenho da
organizacao, visando um melhor desenvolvimento dos setores e aperfeicoar na sua forma de
gerenciamento, e relacionamento com os colaboradores.

Pelo ritmo intenso de realizacdo de suas atividades, a organizacdo tem uma rotina

agitada e com muitos contratempos diarios. Notou-se que para bem desempenhar as tarefas
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distribuidas, administrar o tempo é fundamental. Aprendeu-se que é necessario listar todos os
compromissos e priorizar as atividades que possuem maior grau de urgéncia e importancia.

O trabalho foi viavel em razdo de que a académica teve livre acesso as informacdes e
tempo apropriado para desenvolvé-lo. E importante, pois buscou beneficiar a instituicdo com
as informacgOes apuradas. Considerando que nesse setor nenhum estudo foi executado no

sentido de diagnosticar a logistica, caracterizou a sua originalidade.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE SAO JOSE DO CALGADO

Discente: Fabiana de Matos

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

1 INTRODUCAO

O presente trabalho discorre sobre o cotidiano da organizacdo Secretaria Municipal de
Saude de S3o José do Calcado, a fim de levantar os principais servicos realizados na mesma e
diagnosticar quais deles tém sido realizados de maneira errénea, impedindo o melhor fluxo do
processo administrativo.

Para isso, foi realizada uma analise da organizacdo, a partir do ambiente de trabalho,
evidenciando as oportunidades, ameacas, pontos fracos e fortes que a organizacdo apresenta,
assim como uma analise e interpretacdo das atividades desenvolvidas.

A partir de todos os pontos definidos com relacdo a organizacdo em estudo foi possivel
realizar um diagnostico da situacdo encontrada e propor métodos eficazes para aperfeicoar os

servicos prestados visando economia e eficiéncia.

2 OBJETIVOS

Analise e participacdo nas atividades desenvolvidas na Secretaria Municipal de saude
de S3do José do Calcado, a fim de fornecer uma assessoria nas acdes estratégicas e, a partir de
entdo, estabelecer um diagndstico da situacdo encontrada, propondo melhorias a organizacao

a partir dos conhecimentos adquiridos no curso superior de Administracao.
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3 JUSTIFICATIVA

O estdgio proporciona o conhecimento pratico nas atividades de uma empresa,
independente do ramo de atuacdo, aproximando-o da realidade empresarial, além de ser um
requisito necessario para conclusdo do Curso de Bacharelado em administracdo. O estagiario
com olhar critico com uma visdo diferenciada nos processos de diversas areas da instituicao,
pode colaborar positivamente com a empresa, pois pode apresentar propostas de intervengdo
nos processos, objetivando melhor resultado. Dessa forma ele tem a oportunidade de

demonstrar suas habilidades e conhecimento na area.

4 METODOLOGIA

Acompanhamento e participacdo em todas as atividades desenvolvidas na Secretaria
Municipal de saude de S3o José do Calcado no que tange os aspectos gestacionais e
administrativos, como: atendimento ao publico, gestdao de contratos, fluxo de servicos,
recebimento e despacho de processos de compra e planejamento das a¢cdes municipais nas

unidades pertencentes a secretaria.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

A Secretaria Municipal de Saude de S3o José do Calgado, fundada em 02 de janeiro de
1991 e tem como atividade, a prestacdo de servico em salde, a secretaria atende pelo Sistema
Unico de satde, com a assisténcia basica em satde para populacdo Calcadense.

Essa instituicdo possui 140 (cento e quarenta) funcionarios, sendo 61 (sessenta e um)
contratados, 63 (sessenta e trés) efetivos e 16 (dezesseis) comissionados, e € composta por
guatro unidades de ESF — Estratégia de Saude da Familia, uma unidade de salde especializada,
Farmacia Basica e um Centro de Atendimento Psiquico Social |, além da SEDE, com vigilancia

sanitaria, ambiental e epidemioldgica, na SEDE sdo realizados atendidos a pacientes para
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agendamento de procedimento que ndo sdo ofertados pelo municipio (atendimento de média
e alta complexidade), e regulados pelo Estado do Espirito Santo.

Tem como Missdo, promover a salde de seus clientes, com humanizacdo e qualidade,
buscando a satisfacdo de suas necessidades e o aprimoramento do conhecimento, em um
processo de melhoria continua.

A visdo da empresa é, torna-se referéncia em humanizacdo e qualidade na
prestacdo de servicos de saude.

Seu objetivo é servir a populacdo com atendimento de qualidade e humanizado.

5.1 Andlise do ambiente

Oportunidades:
Apoio técnico Estadual e Federal, tanto para capacitacdo da equipe de assisténcia,

guanto para questdes administrativas.

Ameacas:
Demandas imprevistas que sdo impostas ao servico por meio de ordem judicial, e que,

na maioria das vezes, ndo se trata de servico de competéncia da esfera Municipal.

Pontos Fortes:

Podem ser criados protocolos e rotinas nos processos de trabalho, como meios de

controle de insumos para manter todas as unidades com insumos disponiveis para executar

seu trabalho de forma adequada.
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Pontos Fracos:

Falta de comprometimento e motivagdo dos colaboradores, falta de qualificacdo dos

profissionais que atuam na lideranca e nos cargos de coordenacdo.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

® Assessorar a Secretaria de salde nas acGes estratégicas;
e Atendimento ao publico;

e Gestdo de contratos;

e Auxiliar no fluxo de servicos;

e Receber e despachar processos de compras e outros;

e Assessorar no Planejamento das a¢Ges municipais de salde das unidades da US Il, ESF,

CAPS e CEO.

6.1 Diagndstico Situacional

Secretaria Municipal de Saude tem como atividade, a prestacdo de servicos de saude
aos usudrios do Sistema Unico de Saude (SUS), sendo de responsabilidade do Gestor Municipal,
disponibilizar insumos, Recursos Humanos, espaco fisico adequado para a prestacdao dos
servicos de saude, além de gerir os recursos financeiros disponibilizados pelas esferas, Federal,
Estadual para financiar a promocdo em saude.

Devido a diversidade de responsabilidades do Gestor em garantir assisténcia com
gualidade, este conta com uma equipe técnica, sendo dimensionada a cada area de atuacao,
porém um dos complicadores para o Gestor Publico desta Secretaria, é a falta de autonomia
em contratar profissionais capacitados para ocupar os cargos técnicos e de coordenacdo, pois
os profissionais que ocupam estes cargos, possuem vinculos efetivos ou sdo contratados por
indicacdo politica, que, na maioria das vezes, tais contratagdes sdo feitas sem que haja uma
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avaliacdo da capacidade técnica do profissional que vai desenvolver as atividades, o que

compromete a eficdcia dos resultados.

6.2 Proposicdes

Conforme demonstrado na disciplina de Gestdo Publica, o Gestor Publico tem o dever
de prezar pela economicidade e eficiéncia, dessa forma, apds analisar o cenario de trabalho na
Secretaria Municipal de S3o José do Calcado, verifico a necessidade de capacitacdo dos
coordenadores para que estes consigam liderar a equipe de forma mais técnica, definir as
funcdes e as atividades delegadas a cada profissional, pois, de acordo com o que foi
apresentado na disciplina de Gestdo de Pessoas, € de extrema importancia identificar o perfil
e a qualificacdo do profissional para cada cargo, a fim de obter melhor resultado e
desenvolvimento da empresa, “a pessoa certa no lugar certo”.

Além de capacitar os coordenadores, é necessario que seja implantado a educacdo
continuada para toda a equipe, pois estes profissionais devem estar totalmente engajados no
fluxograma dos processos de trabalho. De acordo com a disciplina Gestdo da qualidade, a
organizacdo do trabalho e os processos bem definidos, reduzem as falhas e,
consequentemente, o desgaste fisico e mental da equipe, que com o melhor desempenho,

evitam a falta de insumos, além de melhorar a qualidade do servico prestado a populagdo.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Concluiu-se que, a partir do estagio realizado que as organiza¢®es publicas de saude
prestadoras de servicos a populacdo a partir do Sistema Unico de Saude (SUS), como a
Secretaria Municipal de Saude de Sdo José do Calcado tém uma grande responsabilidade social
com a populagdo.

Apesar disso, como se trata de um orgdo publico municipal, a contratacdo dos

profissionais é realizada por indicacdo politica e, na maioria das vezes, o profissional contratado
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ndo tem capacidade técnica para desenvolver as atividades do seu cargo, comprometendo
assim a eficiéncia do processo de gestao.

Além disso, € necessario que o gestor da organizacdo saiba exercer sua lideranga,
principalmente no que diz respeito a definicdo das func¢des delegadas a cada profissional, para

gue 0 mesmo possa estar no servigo correto, sem haver desvio de funcdo.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:

C. BATISTA CONFECGOES LTDA — A ZEBRINHA

Discente: Giovanna Galdino Boechat Serra

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

1 INTRODUCAO

Este relatdrio tem por finalidade apresentar meu desenvolvimento no estagio curricular
e descrever minhas atividades desempenhadas na empresa de Vestuario feminino, na loja A
Zebrinha.

Apresento inicialmente, a empresa e seus objetivos, sua historia e estrutura
organizacional. Posteriormente, discorro as analises apontadas do ambiente organizacional,
citando os pontos positivos e negativos da empresa, e pontuando as ameacgas e possiveis
melhorias para um desempenho mais qualitativo, sugerindo de forma construtiva, um melhor
desempenho da empresa, tendo como finalidade beneficiar tanto a organizacdo quanto seus
clientes.

Por fim, analiso minha atuacdo na empresa como estagiaria, através dos métodos que
aprendi dentro de sala de aula e pude transforma-los em acdo no decorrer dos dias do estagio.
Coloco em pratica os meus conhecimentos académicos, atuando de forma positiva e eficaz na

colaboracdo do crescimento e estabilidade da organizacdo.

2 OBJETIVOS

— Aprendizado pessoal, saber como agir ao resolver problemas e trazer solucdes criativas e
dindmicas, explorando a minha criatividade e comprometimento.

— Desenvolver o meu contato com as pessoas, com o intuito de evoluir como ser humano e
buscar novas experiéncias e troca de conhecimento.
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3 JUSTIFICATIVA

O estagio é importante para mim com o intuito de melhorar a comunicagdo com as
pessoas, seja no trabalho ou com o cliente, e o trabalho em equipe. Saber das
responsabilidades a serem cumpridas e dar sempre o meu melhor para ajudar a conquistar as

metas da empresa.

4 METODOLOGIA

Como forma metodoldgica adotada nas atividades feitas durante o estdgio, aponto
principalmente o apoio e a observacdo em forma de andlise construtiva nos dias em que foram
realizadas as tarefas no estagio. A atuacdo com os clientes, servindo de ponte para que tivesse
uma troca harmdnica e qualitativa a atender de forma que beneficiasse ambas as partes,
consequentemente visando a satisfacdo do cliente como alvo. Nas atividades internas da
empresa era preciso atencdo e organizacdo para que o trabalho segue seu cronograma diario

e alcancando com éxito as tarefas propostas.

5 A ORGANIZACAO EM ESTUDO

A empresa fundada no ano de 1966 teve o seu primeiro proprietario Sr. Jorge Correa
Soares (Sr. Totinho, como todos o conheciam). Nesta época trabalhava com os artigos
masculino, feminino e infantil. Apds trés décadas, no ano de 1996, a loja passou a ter como
proprietdrio Marcos José Cerqueira Batista, comecando o seu trabalho na A Zebrinha,
mantendo o nome ja vindo do fundador e continuando assim o comércio de vestudrio. Tendo
um nome incomum e sendo localizada no centro da cidade, a A Zebrinha passa a ser referéncia.
Com os anos de mercado e clientes que vém seguindo sua trajetoria, a loja se estabelece no
comércio bom-jesuense. Marcos falece no ano de 2017 deixando a loja para suas herdeiras.

Que vem assumindo desde entdo. Com uma pegada mais jovem a loja vem passando por varias
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mudancas e posicionamento. Trazendo novas ideias e conceito a loja se moderniza sem perder

a esséncia.

Infraestrutura

Situada no centro da cidade, a loja possui uma instalagcdo com sala ampla, duas vitrines
laterais na entrada da loja. Um provador. Um estoque e banheiro.

O saldo composto de araras ao redor da estrutura e espelhos. Um cantinho para bate
papo com as clientes com sofas e mesinha de centro. No fundo da loja, um balcdo grande

delimitando a area do caixa e entrada somente de funcionarios.

Estrutura Organizacional

PROPRIETARIO
GERENTE (1)

L

FUNCIONARIO (1)

5.1 Andlise do ambiente

Oportunidades:

Saber trabalhar com os langcamentos da area da moda. Estando sempre atualizada nas

tendéncias e trazendo como novidade para loja.
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Ameacas:

Colocar-se no mercado competitivo. Crise no poder de compra. A falta monetaria em

circulacdo.

Pontos Fortes:

Qualidade do produto, marcas exclusivas, estampas que chamam a atencdo do cliente
e modelagem impecavel, juntamente com o bom gosto nas escolhas dos produtos para a

venda. O espacgo traz uma pegada mais descontraida e estilo Unico da loja.

Pontos Fracos:

Trabalham com a equipe reduzida. N&o distribuindo perfeitamente as funcdes,

deixando de ganhar melhores resultados.

Missdo da Empresa:

Tem como missdo preservar seus produtos de qualidade. Trazendo para a mulher uma
maneira de se vestir com sofisticacdo e originalidade. Preocupada com as mudancgas e
evolugdes no mundo da moda, esta sempre atenta a mudangas do mercado para inovar e ir ao
encontro das preferéncias de suas consumidoras. Trabalhando com a beleza e o vestir bem,

visamos em atender com exceléncia a satisfacdo do cliente.

Visdao da Empresa:

Ser uma empresa competitiva no mercado. Trazendo sua singularidade ao modo de se

vestir. Representada por marcas fortes, caracteristicas e propostas Unicas.
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Objetivos e Metas da Empresa:

Fazer com que a empresa cresca com ética e respeito. Trazer o que ha de melhor em

cada mulher, ressaltando sua beleza e expondo seu estilo e jeito Unico de ser e vestir.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

— Atendimento ao publico.

— Servigo Bancario.

— Conferéncia de Nota Fiscal.

— Entrada de Nota Fiscal no Sistema.

— Conferéncia e Recebimento de Mercadoria.

— Etiguetacdo, Organizacdo das Mercadorias.

— Organizacgao de Estoque.

— Arrumacdo das araras, vitrines e manequins.

— Marketing Digital via rede social.

6.1 Diagndstico Situacional

Observa-se que a equipe de vendas é reduzida, tendo assim, uma sobrecarga no
funcionario, sendo também, uma carga maior e pressdo na geréncia, onde delega em todos os
setores.  Possivelmente  deixando de ganhar novos clientes e  vendas.
Detecta-se também, uma falta de controle com saida de mercadoria do estoque, onde tal fato
impossibilita o controle do niumero real de pecas que saem para vendas, deixando, também,
vaga a reposicdo de mercadoria no saldo, sendo supervisionado apenas pela geréncia. Uma
area também importante é a de melhorias no comercial da loja, tendo em vista que a
divulgacdo da loja junto de suas marcas ndo abrange um publico que poderia, por falta de

incentivo a publicidade, e uma a¢do mais massiva da propaganda da loja.
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6.2 Proposicdes

Visto que os problemas sdo de facil resolucdo, precisa-se de uma melhor distribuicdo
de tarefas e delegacdes entre a pirdmide de hierarquia. Onde o Diretor/Gerente esteja mais
apto a delegar e distribuir as fungdes aos seus colaboradores, de forma que ndo sobrecarregue
a si préprio. Deixando de atuar em todas as areas e delegando as func¢des por competéncia e
seguranca no trabalho do seu subordinado, como foi visto e estudado em Gestdo da
Criatividade.

Importante também, conforme estudado na matéria de Producdo de Materiais, fazer as
analises periodicamente de controle e fluxo de saida e entrada de mercadorias. Podendo
solucionar eventuais problemas de estoque e controvérsias em numeros de mercadoria.
Buscando um melhor desempenho na hora de futuras compras, sabendo qual tipo de
mercadoria teve mais saida, em qual determinado tempo, e em qual grade de tamanhos.
Facilitando uma melhor visdo do funcionamento do estoque e controle de saidas.

Focar no trabalho de manter sempre o marketing da empresa atualizado para que seus
clientes estejam sempre recebendo novidades como: mercadorias novas, promogdes, eventos
e parcerias que ocorrem na loja, podendo atingir um maior publico e cativando para que
venham até o estabelecimento. Uma boa opg¢do também ¢é elaborar uma boa propaganda e
inserir em algum meio de comunicacdo de melhor acesso e que possa ter um resultado positivo
para a empresa. Manter uma comunicacao em via de redes sociais também faz com que o
numero de pessoas seja mais alcancado e com forma direta de comunicacdo com o publico,
podendo expor os produtos com mais frequéncia e eventuais promogdes. Deixando, assim,
uma boa dindmica de interagdo com os clientes e criando chances para conquistar novos

clientes.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Ter realizado esse estagio foi de uma experiéncia impar. Pois coloquei em pratica todo
o conhecimento adquirido dentro de sala de aula, e pude aprimorar tudo o que aprendi com
dindmica e tomada de decisdes que me confiaram. Ver a minha evolucdo e dedicacdo a algo
gue me foi retornado com gosto e éxito.

Com a observacdo entre estudo e pratica, cada dia aprendia alguma coisa e com essa
observacdo, percebi como o curso de Administracdo tem suma importancia para com uma
empresa, desde o planejamento, as tomadas de decisdes, a pratica diaria e o futuro da
organizacao.

Na empresa em que atuei como estagiaria, durante estes periodos, pude contribuir com
ideias e novas formas de realizar diversas tarefas do cotidiano. Esta empresa que, apesar de
pequena e com poucos funciondrios, tem sua dindmica de trabalho levada muito a sério e com
total comprometimento para com os clientes, os seus fornecedores e tudo o que engloba a sua
atmosfera comercial. Poder ver no dia a dia como funciona os altos e baixos de dentro de uma
organizacao foi fundamental para que pudesse ampliar e explicar a minha visdo de mercado.
Ver ideias se transformarem em acdo, diversas maneiras para a captacdo de um novo cliente e
toda a dedicacdo e amizade para com aqueles que ja fazem parte do corpo da empresa, tudo
foi muito significativo e enriquecedor para a minha conclusdo de estagio, e poder colaborar
com o ensino didatico e todo o conhecimento que adquiri nos dias trabalhados dentro da
empresa, foram de total crescimento para mim, tanto quanto pessoa como profissional.

Conclui-se que a pratica do programa de estagio favoreceu a qualificagdo técnica, social
e principalmente emocional, permitindo o aprimoramento de trabalho em equipe e o respeito

das diferencas, visando o exercicio comum e beneficio da organizacéo.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AO ESTAGIO:
BANESTES S/A - BANCO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Discente: Ingrid do Nascimento Costa

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

1 INTRODUCAO

O presente trabalho foi elaborado no ambito da disciplina de Estagio Supervisionado,
com vista a conclusdo do Curso de Graduacdo em Administracdo de Empresas da Faculdade
Metropolitana Sdo Carlos/BJI.

O estagio desenvolveu-se no BANESTES S/A BANCO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
no atendimento a clientes e no auxilio no setor de Recursos Humanos, na cidade de S3o José
do Calgcado - ES, durante dois anos, oportunidade de entrar em contato com o mercado de
trabalho, de forma a complementar e aperfeicoar as competéncias sécio profissionais,
através de uma ligacdo entre o sistema educativo e o contato com o mundo laboral.

Faz-se necessario ressaltar que o relatério de estagio se destinou ndo sé a descrever
as atividades desenvolvidas ao longo do estdgio, mas também, apresentar um
enquadramento do trabalho realizado com todo o conhecimento adquirido durante a
licenciatura. Sendo assim, a licenciatura em Administracdo e o estagio no Banco, serviram
de suporte para este trabalho final.

Durante o desenvolvimento deste estagio foram atingidos alguns objetivos pessoais,
tais como: obter contato com o mundo do trabalho, que é cada vez mais competitivo e
exigente; aprimorar os conhecimentos em relacdo aos principios da Administracdo e aos
procedimentos de atendimento ao cliente numa sociedade anbnima estadual;, e

percepcionar a questdo da aceitacdo do servico no mercado de trabalho.
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2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo Geral

O objetivo geral do trabalho consiste em diagnosticar o atendimento e suas melhorias

no BANESTES S/A BANCO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

2.2 Objetivos Especificos

v" Agregar valores ao conhecimento adquirido no curso de Administracao;
v Aproveitar a oportunidade de expandir a network;
v" Aumentar o relacionamento e crescimento pessoal dentro da empresa, visando o

Mercado de trabalho futuro.

3 JUSTIFICATIVA

Este trabalho justifica-se pelo fato, que o atendimento do Banestes busca novas
posturas para estruturar-se frente aos desafios que se apresentam para maioria das
organizacdes, que sdo supervisionadas e dirigidas pelo Estado, ou seja, sdo do ambito publico.
O atendimento vem sendo primordial para a obtencdo de um bom desempenho organizacional,
tornando-se, a cada dia, mais importante para as organizacdes que, além de especializacdo,
necessita de qualidade nos seus processos.

Com esse entendimento, o estudo abordou a necessidade do diagndstico de gestdo de
pessoas, para aperfeicoar o desempenho organizacional, visando um melhor desenvolvimento
dos funciondrios e a melhoria na sua forma de gerenciamento, e relacionamento com o0s
servidores.

O trabalho foi viavel em razdo de que a académica teve livre acesso as informacdes e

tempo apropriado para desenvolvé-lo, e foi importante, pois buscou beneficiar a instituicao
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com as informacgdes apuradas. Considerando que nesse setor nenhum estudo foi realizado no

sentido de diagnosticar a gestdo de pessoas, caracterizou a sua originalidade.

4 METODOLOGIA

O trabalho foi caracterizado como uma avaliacdo formativa, que segundo Roesch (1999,
p. 67) “avaliacdo formativa tem o propdsito de melhorar ou aperfeicoar sistemas ou processos,
é um dos tipos mais escolhidos por alunos que trabalham e identificam problemas ou
oportunidades de melhoria em sua organizacdo”. Com relacdo ao tipo de pesquisa, a
abordagem que foi utilizada neste estudo, foi qualitativa. “Pesquisa qualitativa é apropriada
para a avaliacdo formativa, quando se trata de melhorar a efetividade de um programa”
(ROESCH, 1999, p.146).

Sendo que, para identificar a percepcdo dos servidores com relacdo aos procedimentos
de atendimento da empresa, e dos gestores a respeito da qualidade dos servigos prestados, foi
utilizada a pesquisa exploratdria e, posteriormente, a pesquisa descritiva com abordagem
gualitativa, onde o estagiario apenas registrou, analisou e observou os fatos, sem interferir no
ambiente.

A escolha esteve diretamente relacionada com o propdsito do trabalho, que foi de
diagnosticar a gestdao de pessoas no setor de atendimento do Banestes e as perspectivas dos

clientes.

5 A ORGANIZACAO EM ESTUDO

O BANESTES S/A BANCO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, situado em S3o José do
Calcado, atualmente um banco regional do varejo, conta com uma equipe de 10 colaboradores
em diversas funcdes, tais como, gerentes, operadores de caixa, atendimento, administrativo,

compras e seguranca.



Teoria e Pratica em Convergéncia na Administracao
Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administracdo
Periodo: 2019.1

Historico

O Banestes S.A., Banco do estado do Espirito Santo, foi iniciado em 1935, com fungdes
rotineiras como qualquer outro banco, operacdes de crédito agricola, crédito fundidrio,
depdsitos, empréstimos, cobrancas e ordens de pagamento, o Instituto de Crédito Agricola do
Espirito Santo. Em 1937, o Instituto passa a se chamar Banco de Crédito Agricola do Espirito
Santo (Rural bank), uma sociedade an6nima com sede na Capital.

Sua primeira sede propria foi inaugurada em 24 de Janeiro de 1942, sob a
responsabilidade do engenheiro José Tarquinio da Silva e o empreiteiro Manoel Anténio José
de Brito, situada na Praca Oito, esquina do Beco do Douto. Os municipios de Cachoeiro de
ltapemirim e Colatina ganharam dois escritorios nos dias 1 e 2 jun. 1938, Alegre em 1 de Marco
de 1939 e S3o Mateus em 15 abr. 1939, todos esses escritorios em pouco tempo, foram
transformados em agéncias. Outras agéncias foram abertas ao longo de sua historia, entre elas,
a Agéncia S3do José do Calcado, criada em 14 de setembro de 1971, localizada na Pracga Thedfilo
Lobo, no centro da cidade, com facilidade de acesso e mobilidade.

No final da década de 60, o Banco Central uniformizou a denominacdo dos bancos
estaduais, e o Banco de Crédito Agricola do Espirito Santo (Rural bank) passou a se chamar

Banco do Estado do Espirito Santo S.A. (Banestes).

Infraestrutura

Imével Grande, amplo, com reparticdes de determinados departamentos.

Acessibilidade para cadeirantes.
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Estrutura Organizacional

Gerente de
Agéncia

Gerente
administrativo

Vigilantes e

Caixa e Técnicos

. . Servidores da
Bancarios

Limpeza

Estagidrios

Produtos e Servicos produzidos e/ou vendidos:

Banestes SMS, Banestes celular, Previdéncia privada, Seguros, Cartdes de crédito.

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

5.1 Andlise do ambiente

Oportunidades: No caso do Banco, hd oportunidades por conta da confianca do cliente em um
banco publico e sélido que esta presente em todos os Municipios do Espirito Santo. A melhoria
do mercado financeiro dando oportunidades de novas formas de pagamento e precos. Além
disso, existem os incentivos fiscais do Governo Estadual e Federal, que libera recursos para os

setores da indUstria, agropecudria, habitacional, através de fomentadores como recursos do
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BNDES. Também ha a reducdo de taxas, como a Selic, que proporcionam a queda das taxas nos

bancos, ocasionando maior demanda por créditos e financiamentos.

Ameacas: Crise econdmica, acordo de renegociacdo de divida do Estado e a politica de
privatizacdo adotada por Hartung ameagam a continuidade do Banestes publico e estadual. O
objetivo é alcancar um gerenciamento integrado dos principais riscos financeiros, para permitir
gue o Banco atinja suas metas mediante um nivel aceitdvel de exposicdo a riscos, sem
comprometer o bom desempenho dos negdcios, tendo uma alocacdo de capital mais eficiente

de forma a otimizar o capital dos stakeholders com a melhor relacdo risco/retorno.

Pontos Fortes: Entre os pontos positivos do Banestes, destacados pela agéncia classificadora de
riscos, estdo o modelo de negdcios do banco, considerado estavel oferecendo produtos
diversificados; a qualidade da administracdo, avaliada como adequada e experiente; e a

governanga corporativa, classificada como neutra para os ratings.

Pontos Fracos: Ainflagcdo, algumas taxas de juros, entre outros.

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

desenvolvimento sustentavel do Estado do Espirito Santo.

Visdo da Empresa: Ser o melhor banco regional do varejo.

Objetivos e Metas da Empresa: O objetivo é promover a inclusdo econdmica e social de
empreendedores capixabas, formais e informais, por meio da concessdo de crédito produtivo
e orientado (micro e pequenos empreendedores). As metas sdo os investimentos de valores

em Crédito Rural.
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6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Desenvolvimento de treinamento pessoal.

Participacdo da execucdo da politica salarial da organizacao.

Planejamento em programas que visem a melhoria da qualidade de vida dos funcionarios no

ambiente de trabalho, escalas trabalhos externos.

Contratacado, transferéncia de funcionarios, demissdes, calculo saldrio e férias, adverténcia,
planejamentos e estratégicas para melhorar o ambiente de trabalho e a integracdo entre

setores da empresa.

Entregas de uniformes dos colaboradores.

Conta a pagar, controla o vencimento dos compromissos da empresa, como contas de consumo
e pagamento de fornecedores.

- Contas a receber, que inclui verificar se os clientes estdo em dia com suas obrigacdes, se 0s
boletos que a empresa emitiu foram pagos no prazo e, se necessario, acionar o mecanismos de

cobranca.

Conhecimento em extratos bancarios, para conferéncias de transac8es bancarias, conferéncias

de cartdo de crédito, cartBes de débito, boletos bancarios, cheques.

Recebimento dos dados prontos e projetados totalmente de entradas e saidas de caixa;
Elaboracdo de analises sobre os principais dados fornecidos pelo fluxo de caixa.

- Fechamento diario do caixa.

Recebimento da projecdo de sobras de caixa gerada pelo fluxo de caixa. Definicdo do destino
das sobras de caixa (antecipacdo de pagamentos a fornecedores, aplicacdes financeiras, pré-
pagamento de dividas etc.) realizacdo de aplicacdo ou resgate.

- Auxilio na criacdo e acompanhamento de midia digital e marketing digital.

- Atendimento ao cliente, processamento de pedido e caixa.

- Auxilio no recebimento e expedicdo de mercadoria.

- Elaboracdo de folha de pagamento.

- Controle de e-mail, faturamento de pedido, emissdo de romaneio de entrega,
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acompanhamento de pedidos via e-commerce, abertura e acompanhamento de chamado em
suporte técnico de sistema e verificacdo da funcionalidade do site, auxilio de cliente via chat
online.

Ponto eletrénico, com supervisdo em hordrios de entrada, saida e intervalos, em conferéncias
de relatorios.

Lancamento das notas fiscais de Entrada, Saida e Servicos, Inventario (Estoque) e apuracdo de
Impostos.

Elaboracdo e entrega das Obrigacdes Acessérias mensais (DIME, Sintegra, DCTF, SPED
Contribuicdes e SPED Fiscal).

Apuracdo Trimestral do IRPJ E CSLL das empresas do Lucro Real e Presumido.
Acompanhamento ao Processo de transferéncia de créditos acumulados.

Assessoramento Tributario, Elaboracdo dos Livros Fiscais, fiscalizando Calculo e emissdo de
tributos na area do ICMS, IPI, PIS, COFINS, Simples Nacional e ISS; Parcelamento de impostos e
contribuicdes.

Verificar a necessidade de comprar produtos solicitados pelos vendedores ou materiais
requisitados pelos varios setores e departamentos.

Atendimento aos fornecedores.

Cadastro de fornecedores e Produtos.

Fazer um planejamento das compras, reunindo as requisicdes vindas dos diferentes
departamentos. Consultar o cadastro de fornecedores para identificar as empresas que
fornecemos produtos solicitados. Comparar precos, condicGes de pagamento e prazos de
entrega.

Receber as mercadorias que solicitou, verificar se os itens relacionados conferem com os
pedidos. Se tudo estiver certo, recebe nota fiscal e confirma a compra. Conferéncia de valores
de fretes.

Relacionar-se com os clientes na venda; ter comunicagdo, fazer contatos com clientes
potenciais e existentes; criar de uma base de clientes; fornece servico e atencdo personalizada

aos clientes; manter registros de todas as interacdes com os clientes.
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- Manter-se atualizados sobre o conhecimento dos servigos; desenvolver técnicas de vendas;
educar os clientes por meio de explicacbes detalhadas e/ou demonstragdes.

- Acompanhar regularmente as preferéncias dos clientes.

- Negociacao do preco do produto, negociacao do prazo, das condicdes de pagamento e dos
descontos da venda.

- Assegurar que o material adequado esteja, na quantidade devida, no local certo, quando
necessario;

- Impedir que exista divergéncia de inventdrio e perda de qualquer natureza; Preservar a
gualidade e as quantidades exatas.

- Assegurar que o material adequado esteja, na quantidade devida, no local certo, quando
necessario.

- Atendimento ao cliente.

- Processamento de pedido e caixa.

- Auxilio no recebimento e expedicdo de mercadoria.

- Controle de e-mail.

- Faturamento de pedido.

- Emissdo de romaneio de entrega.

- Acompanhamento de pedidos via e-commerce.

- Abertura e acompanhamento de chamado em suporte técnico de sistema e verificacdo da
funcionalidade do site.

- Auxilio de cliente via chat online.

- Auxilio na criacdo e acompanhamento de midia digital e marketing digital.

- Auxilio na expedicdo e entrega de mercadoria.

- Auxilio na definicdo de novo mix de produtos do e-commerce.

- Cadastro de novas mercadorias.

- Conferéncia na transferéncia de mercadoria.

- Abertura e acompanhamento de chamado referente ao sistema ERP.

- Pesquisa de produtos para alteracdo no mix de produtos do e-commerce.
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- Levantamento de erros e possiveis melhorias em relacdo a navegacdo e funcionalidade do site.

- Analise de midia digital.

6.1 Diagndstico Situacional

A falta de comunicacdo ainda é um problema recorrente dentro da empresa, devido
a falta de comunicagdo entre gestor e os setores. Assim, acabam agregando grande
desmotivacdo entre os colaboradores. A gestdo de pessoas dentro da organizacdo é um
desafio diario que enfrento, tanto com os colaboradores quanto com os proprios lideres da
organizacao, todo esse transtorno causado pela falta de comunicacdo entre os gestores e
colaboradores, devido a empresa ser familiar. Lidar com as subjetividades dos funcionarios,
compreender suas necessidades e concilid-las aos objetivos organizacionais exige um
trabalho constante de andlise e busca de solu¢des. Grandes desafios encontrados sdo: regras
ndo definidas; falta de planejamento; autoritarismo; falta de dialogo com os colaboradores;
falta de organizacdo: varias pessoas dando ordens; colaborador ndo seguindo as devidas
obrigacdes, etc. Devido a tantos desafios, a empresa encontra grandes consequéncias, como
falta de motivacao entre seus colaboradores, fazendo, assim, com que as pessoas trabalhem
insatisfeitas e sejam menos produtivas. Essa falta de comunicacdo e didlogo entre
organizacao e colaboradores ndo sdo presentes somente no setor de RH, porém ¢ visto nos
demais setores da organizacdo, tais como: administrativo, gerenciais, vendas, caixa e

depdsito.

6.2 Proposicoes

Vimos que na disciplina de Competéncias Gerenciais e Lideranca, é importante saber

gue ndo é possivel instaurar uma boa comunicacdo interna de uma hora para a outra: tudo

é um processo, e é preciso ter paciéncia e determinacdo para adota-la na cultura da
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empresa. Para colocar todas essas a¢cdes em pratica sdo fundamentais contar com o auxilio
de uma boa comunicacado e troca de informacdes.

A gestdo de pessoas mostrou que a ferramenta da comunicagdo com seus
colaboradores deve ser capaz de integrar todos os funcionarios de maneira organizada,
permitir a comunicacdo de forma simples e segura, facilitar a execucdo de tarefas e planos,
e 0 mais importante, ser adotada com facilidade por todos os membros da empresa.
ReuniGes em que tudo combinado so fica na cabeca dos colaboradores, tarefas e pendéncias
gue so ficam no “boca a boca” sdo exemplos bastante comuns visto na falta de comunicacgao
interna na empresa. Por isso, deve-se documentar as a¢des tomadas e as agles futuras,
dentro do registro de pauta e as decis®es das reunides, definindo metas e prazos de maneira
clara para todos os envolvidos.

Na matéria de Psicologia Organizacional registrou que é necessario incentivar os
colaboradores a interagirem de maneira mais frequente, seja durante reunides e reflexdes em
grupo ou em momentos de descontracdo fora do ambiente de trabalho. Dessa maneira, a
relacdo entre todos é reforcada e até os mais timidos e inseguros passam a se sentir mais a
vontade para emitir opinides, propor e executar novas a¢des e, consequentemente, melhorar

a produtividade na empresa.

7 CONSIDERACOES FINAIS

O desenvolvimento deste trabalho, desde a escolha do tema, uma necessidade de
comprovacao para a empresa, bem como seu desenvolvimento tedrico, a realizacdo das
pesquisas, as analises dos dados, foram fatores que requereram forca de vontade e dedicacdo
do estagiario. Algumas variaveis, tais como, tempo disponivel para realizagdo das pesquisas,
colaboracdo dos gerentes e de toda a equipe da organizacdo, foram fatores que realmente
exigiram do estagiario muita persisténcia. Porém, a licdo deixada para o académico foi
compensativa, pois ele conseguiu identificar que o sucesso de uma empresa depende muito da

satisfacdo dos seus clientes.
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Na verdade, nenhuma organizacdo consegue sobreviver, atualmente, sem ter uma
politica de atuacdo no mercado flexivel para satisfazer por completo seus consumidores. Dessa
forma, a preocupacdo com opinides, tendéncias e exigéncias dos clientes deve ser fator que
realmente preocupa as empresas e facam com que elas invistam em melhorias relacionadas a
satisfacdo dos consumidores.

No decorrer da pesquisa, pode-se observar que a organizacdo detém mesmo a forga e
a presenca de mercado que é de conhecimento interno. Contudo, deve-se observar que sua
percepcado é superior a dos clientes, devendo, neste caso, reavaliar suas atitudes e acdes.

Para o estagiario, fica a satisfacdo de realizar um excelente estagio e a perspectiva de
satisfacdo da empresa em que atua, visto que o presente trabalho atingiu seus objetivos
propostos. Fica a licdo de melhoria constante que se fala no mercado globalizado e que se deve

aplicar no cotidiano da vida.
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9 ANEXO

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

NVERODE WECRED COMPROVANTE DE INSCRICAO E DE SITUAAOQ)] 2072 1
i CADASTRAL

MOME EMPRESARIAL

BANESTES SA BANCO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

TITULO DO ESTABELECIMENTO (WOME DE FANTASIA) PORTE

BANESTES DEMAIS

CODIGO E DESCRIGAD DA ATMVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL

64.22-1-00 - Bancos milltiplos, com carteira comercial

CODIGO E DESCRIGAD DAS ATMDADES ECOMOMICAS SECUNDARIAS

64.40-9-00 - Arrendamento mercantil
82.99-7-02 - Emissdo de vales-alimentagdo, vales-transporte e similares

CODIGO E DESCRIGAD DA NATUREZA JURIDICA

203-8 - Sociedade de Economia Mista

LOGRADCURD NONERD COMPLEMENTO

AV PRINCESA ISABEL 574 EDIF PALAS CENTER BLOCO B ANDAR 9
CEP BARRODISTRITO MUNICIFIO U
29.010-830 CENTRO VITORIA ES
ENDEREGD ELETRONICO TELEFONE

SECRE@BANESTES.COM.BR (27) 33831588

ENTE FEDERATIVO RESPONSAVEL (EFR)

ES

SITUAGAL CADASTRAL TIATA DA SITUACAD CADASTRAL
ATIVA 0311172005

MOTIVO DE SITUAGAD CADASTRAL

SITUAGAD ESPECIAL CATA D SITUACAD ESPECIAL
] ]
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AQ ESTAGIO:
INSTITUTO FEDERAL FLUMINENSE —RJ

Discente: Jonas Rocha Martins

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

1 INTRODUCAO

O presente estudo expde a importancia bem como o impacto que o estagio que foi
prestado no Instituto Federal Fluminense teve na vida deste autor, no tempo que trabalhei foi
como subir em uma montanha e observar de cima as varias opgdes que o curso de
administracdo me oferece e tive a grande oportunidade de me habituar com meu possivel
ambiente de trabalho, podendo, assim, observar tamanha importancia que o estagio tem na
vida de um académico do curso de Administracdo, ndo sd na questdo profissional como,
também, na vivéncia.

Também sera aqui apresentado o contexto histérico da instituicdo em que foi
prestado o estagio para podermos ter uma melhor compreensdo do propdsito da mesma, bem
COMo 0S servicos que o instituto presta, publico alvo, faixa etaria e os pontos fortes e fracos da
instituicdo. Nesta perspectiva o autor também faz uma breve intervencao a respeito de pontos

fracos com o intuito de melhora-los sanando essas mazelas.

2 OBJETIVOS

O estagio no setor administrativo do Instituto Federal de Ciéncias e Tecnologia
Fluminense campos Bom Jesus do Itabapoana, foi importante pois ele ndo me trouxe apenas
experiéncia pratica na area em que atuarei futuramente, como, também, ele me presenteou
com a enriquecedora oportunidade de fazer parte de um ambiente extremamente agradavel,

composto por inumeros profissionais brilhantes das mais diversas areas, niveis hierarquicos e

/1
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faixas etdrias, de promissores estagiarios até mesmo ao reitor da instituicdo. Pessoas especiais
que levarei sempre em meu coragdo e que servirdo de modelo para que eu possa me tornar a

cada dia um profissional melhor.

3 JUSTIFICATIVA

Arealizacdo do estagio é uma atividade de extrema importancia, pois nos possibilita ser
orientado por profissionais extremamente capacitados e que possui uma larga experiéncia na
area em questdo, além do mais, a realizacdo do estagio nos garante um leque valioso de novas
experiéncias, interagdes sociais e culturais que sdo vivenciadas ao longo do dia a dia na futura

area almejada para atuacdo profissional.

4 METODOLOGIA

O trabalho foi desenvolvido com base nas informacdes expressas no mais recente Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI) divulgado pelo instituto federal fluminense no ano de

2015 através do seu site oficial, além do PDI.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

O Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia Fluminense é um érgao federal vinculado ao
Ministério da Educacdo. Atualmente, o IFF campos Bom Jesus é responsavel por diversos
projetos sociais no municipio e na regido, um deles é a parceria de extensdo rural entre IFF
Campos e a comunidade filantrépica Bethania, O referido projeto é coordenado pelo servidor
Heliton Pinheiro e tem como objetivo principal auxiliar dependentes quimicos na luta contra

dependéncia.
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Historico

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense foi criado pelo entdo
presidente Nilo Pecanha através do decreto n? 7566 de 23 de setembro de 1909, como escola
de aprendizes e artifices com o propdsito de educar e proporcionar oportunidades de trabalho
para os jovens das classes menos favorecidas, a principio a ideia era implantar as escolas nas
capitais dos estados, mas no dia 23 de janeiro de 1910 entrou em funcionamento a nona escola
de aprendizes e artifices na cidade de Campos dos Goytacazes-RJ com cinco cursos: alfaiataria,
marcenaria, tornearia, sapataria e eletricidade.

Com a crescente industrializacdo do pais, tornava-se cada vez mais importante a
formacdo de profissionais para suprir as demandas do mercado e doze anos depois as Escolas
de Aprendizes e Artifices de nivel primario sdo transformadas em Escolas Industriais e Técnicas,
equiparando-se as de ensino médio e secundario.

Com tantas mudancas, no ano de 1942, a sede da escola em Campos fica pequena e
novas instalacdes se tornam urgentes. Assim, a escola obteve o terreno no parque Dom Bosco,
onde atualmente funciona o campus Campos Centro do IFFluminense.

Em meados da década de 60, novos cursos sdo criados na Escola Técnica Federal de
Campos no comeco da década de 90, as Escolas Técnicas Federais sdo transformadas em
Centros Federais de Educacdo Tecnoldgica, porém, so em 1999, depois de um longo periodo
de avaliacdo institucional, seis unidades da Rede Federal sdo autorizadas a oferecer cursos em
nivel de terceiro grau.

Em 2009, ja como Instituto Federal Fluminense, foi inaugurado o campus Cabo Frio, na
Regido dos Lagos, e entrou em funcionamento o campus Itaperuna, no Noroeste Fluminense.
Também neste ano, o Colégio Técnico Agricola lldefonso Bastos Borges foi incorporado ao
Instituto como campus Bom Jesus do Itabapoana.

No final do ano de 2009, o Ministério da Educacdo autorizou a transformacao do Nucleo
Avancado Quissama. A partir do ano de 2010, o nucleo passou a ser o campus Avancado

Quissama.
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Mais recentemente, o IFFluminense passou a contar com outras unidades, tais
como: campus Avancado Sdo Jodo da Barra (fruto da parceria firmada em 2002 com a
prefeitura municipal); campus Avancado Cambuci; Centro de Referéncia em Tecnologia,
Informacdo e Comunicacdo na Educacdo; campus Avancado Maricda; e campus Santo Antdnio

de Padua.

Estrutura Organizacional

DIRECAO GERAL

Carlos Antonio Araujo de Freitas

- Chefia de Gabinete

Vinicius Ferreira Velasco

- Chefe de Protocolo

Paulo Sergio Lettiere Martins

DIRETORIA DE ENSINO

Emily Rita Maria de Oliveira

- Coordenagdo Pedagdgica

Valéria dos Santos Julho

- Coordenacgdo do Ensino Médio

- Coordenagdo do Curso Técnico em Agropecudria

Sebastiana Claudia Correa de Azevedo
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- Coordenagdo do Curso Técnico em Alimentos/Agroindustria

Katia Yuri Fausta Kawase

- Coordenacgdo do Curso Técnico em Informdtica

Fabricio Barros Gongalves

- Coordenacgdo do Curso Técnico em Meio Ambiente

Felipe Ambrdsio Loures

- Coordenagdo do Curso Técnico em Quimica

Leandro Pereira Costa

- Coordenagdo do Curso Superior em Ciéncia e Tecnologia de Alimentos

Alcides Ricardo Gomes de Oliveira

- Coordenacdo de Educacdo Fisica

- Coordenacgdo de Registros Académicos

Sandra Marcia Goncalves de Souza

- Coordenacgdo de Biblioteca

Lilia William Gongalves

DIRETORIA DE ASSISTENCIA INTEGRAL NA FORMACAO DO ESTUDANTE

Maria Marcia Gomes Ramos

- Coordenacdo de Alimentos e Nutri¢cGo

Rita de Cassia Carreiro DegliEsposti
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- Coordenacgdo da Residéncia Estudantil

Erdelina Maria de Lima

- Coordenacdo do NAPNEE
Erika David Barbosa

DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE PESQUISA, INOVACAO E EXTENSAO

Daniel Coelho Ferreira

- Coordenagdo do centro de Memoria

- Coordenagdo de Integragdo Escola e Comunidade

Kelly Ribeiro Lamdnica

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO

Nayana Caetano Tavares

- Coordenacdo de Execucdo Financeira e Orcamentaria

Dejair Gongalves Campos

- Coordenacgdo de Licitagbes e Compras

Jefferson da Silva Mineiro

- Coordenagdo de Vigildncia e Sequranga

Heliton Carlos Pinheiro

- Coordenacgdo de Tecnologia de Informagéo

Rafael Ferreira de Almeida
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- Coordenacgdo de Almoxarifado e Patriménio

- Coordenacgdo de Infraestrutura e Manutengdo

Alcénio Lamao Nazarino

- Subcoordenacéo de Projetos e Obras

Felipe Ambrdsio Loures

DIRETORIA DE GESTAO DE PRODUGCAO AGROINDUSTRIAL

Adriano Costa da Silva

- Coordenacgdo dos Laboratorios de alimentos

- Coordenagdo dos Laboratdrios de Animais

Columbino Teixeira de Oliveira

- Coordenacgdo dos Laboratdrios de Vegetais

José Adilson Gongalves

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Simone Rosa da Silva Souza

Servicos Realizados:

No instituto Federal sdo realizados cursos de educacao técnica profissional nas areas de

agropecuaria, alimentos, quimica, informatica, meio ambiente, ciéncia e tecnologia de

alimentos. Esses cursos abrangem um publico entre 14 e 48.
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Principais clientes:

— Alunos entre 14 e 48 anos;

— Pais de alunos.

5.1 Andlise do ambiente

Oportunidades:

— Surgimento de Programas federais de fomento a educacdo.

Ameacas:

— Possiveis cortes orcamentarios por parte do governo federal que por sua vez podera

afetar a instituicdo como um todo.

Pontos Fortes:

— Ser uma autarquia publica federal, o que por sua vez traz um certo “status” a instituicao,
gue por sua vez resulta em uma maior facilidade de retencdo de novos alunos;

— Local possui acessibilidade fazendo com que alunos e servidores que possuem algum
tipo de necessidade possa se locomover facilmente por todo campus da instituicao;

— Profissionais extremamente qualificados em todos os setores.

Pontos Fracos:

— Falta de motivagdo por parte de alguns servidores, que trazem como consequéncia uma

enorme sobrecarga aos setores;
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— Falta de disciplina por parte de alguns alunos que pode causar uma certa “ resisténcia”

por parte dos pais dos futuros alunos da instituicdo.

Missdo da instituicéo:

Formar e qualificar profissionais no ambito da educacdo tecnoldgica nos diferentes niveis e
modalidades de ensino para os diversos setores da economia com énfase no desenvolvimento

socioeconémico local, regional e nacional.

VisGo da instituicdo:

Ter uma formacgdo humanistica-social integral e integradora que ndo apresenta uma percepcdo

segmentada do conhecimento

Objetivos e Metas do drgdo:

— Ministrar uma educacdo profissional técnica de nivel médio, prioritariamente na
forma de cursos integrado, para os concluintes do ensino fundamental e para o
publico da educacdo de jovens e adultos;

— Realizar pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento de solugdes técnicas e

tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a toda comunidade.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

— Atendimento ao publico interno e externo;

— Acompanhamento das atividades de licitacdo;

— Servigo de banco;

— Acompanhamento de execucdo administrativa do setor;
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— Organizacdo de documentos;
— Preenchimento de Guia de Recolhimento da Unido ( GRU);
— Auxilio na conferéncia de fiscalizacdo de contratos trabalhistas;

— Controle de planilha de receita propria.

6.1 Diagndstico Situacional

Ao longo de todo estdgio pude observar duas questdes que poderiam ser aprimoradas
dentro do IFF Campos Bom Jesus do Itabapoana. A primeira questdo observada por mim e que
considero a mais ostensiva foi a falta de mdo de obra, uma vez que o setor sofreu com duas
importantes baixas no setor nos Ultimos 1 ano e 6 meses e ndo foram postas novas pessoas
para ocupar esses cargos.

A segunda adversidade que observei foi a constante ameagas de possiveis cortes
orcamentarios, provocada pela grave recessao econdémica que nosso pais vem passando ao

longo dos ultimos 3 anos.

6.2 Proposicdes

12 Proposta: Em relacdo ao primeiro problema evidenciado em meu setor, a proposta
apresentada por mim aos diretores do campus visa potencializar a produtividade da instituicdo
como um todo, a melhora na produtividade se dard através do método triade do tempo.

Esse Método foi desenvolvido pelo brasileiro Christian Barbosa e € utilizado nas maiores
empresas do Brasil e do mundo, essa técnica de produtividade consiste em fazer um

levantamento de todas as tarefas feitas pelo setor e depois dividi-las em 3 grupos.

Grupo 1
Tarefas importantes: Sdo tarefas indispensaveis para o progresso de uma pessoa ou

organizagao.
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Grupo 2
Tarefas urgentes: sao tarefas importantes que estdao com prazo de entrega expirando

ou expirados.

Grupo 3
Tarefas circunstanciais: Sdo tarefas desnecessarias, que devem ser eliminadas ou
delegadas.
Ao dividir as tarefas nesses trés grupos os gestores terdo a oportunidade de enxerga se
ele e sua equipe estdo realmente sendo produtivos, se as atividades desenvolvidas por eles sdo
atividades que uma vez concluidas trardo um grande impacto a organizagdo ou se ao longo de

uma jornada de trabalho eles estdo apenas apagando incéndios.

22 Proposta: Desenvolver uma reserva financeira para evitar que a instituicdo seja

pega de surpresa caso aconteca algum corte por parte do governo federal.

7 CONSIDERACOES FINAIS

O estagio foi uma experiéncia muito importante, pois, ele me deu a oportunidade de
adquirir experiéncia pratica e constatar se realmente é essa profissao que eu gostaria de seguir
ao longo da minha vida. Logo, posso afirmar que toda essa jornada de um ano e meio como
estagiario do Instituto Federal de Ciéncias e Educacdo Fluminense me transformou em uma
pessoa melhor.

Diante das adversidades presenciadas no setor de estagio conforme foi evidenciado ao
longo deste trabalho, envolvendo alegacdes relacionadas a softwares e, consequentemente,
ao mal funcionamento ou a ndo renovacdo de concessao dos servicos prestados pelo mesmo
pela administracdo, infelizmente nem todas preposicdes foram atendidas.

Como ja descrito, sendo o primeiro deles responsavel pela gestdo de protocolos

internos, dessa forma, possibilitando a todas secretarias da municipalidade de S3o José do
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Calcado realizar um acompanhamento preciso de todos tramites processuais, ou seja, sendo
preponderante em nossas atividades. Infelizmente, a administracdo ndo entrou em consenso
com a empresa contratada, e o referido software continua a apresentar problemas
reincidentes.

J& o segundo software intitulado como Banco de Precos, € uma ferramenta e um
avancado banco de dados desenvolvido para auxiliar em todas as fases da contratacdo publica:
preparacdo, licitacdo e execucdo do contrato, além de contribuir fortemente pela
transparéncia em sua consecucado. O alerta passado ao Secretdrio responsavel pela Secretaria
Municipal de Educacdo (meu superior) foi o suficiente para que outros responsaveis pelas
demais secretarias também alertassem o Secretadrio de administracdo da importéncia do
referido programa para as atividades que propunha. Dessa forma, foi renovada a concessdo da
licenca do referido software por mais um ano.

Ademais, para concluir, pode-se afirmar que trabalho foi altamente significativo, pois
possibilitou 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:
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL DE BOM JESUS DO NORTE - ES

Discente: Kawanna Lazarini Sant’ana Farias

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

1 INTRODUCAO

O presente Trabalho de Conclusdo de Estagio tem por objetivo apresentar a analise feita
perante as rotinas administrativas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social do municipio
de Bom Jesus do Norte-ES. Tal analise tende a buscar conceitar os pontos fortes e fracos da
gestdo organizacional, com intuito principal de buscar melhorias da gestdo e execucdo das
tarefas rotineiras do setor, para seja prestado atendimento, com mais eficacia e eficiéncia, a
toda a populagdo que necessita de resposta desta Secretaria.

As demandas do setor publico tendem a crescer de forma acentuada, ainda mais visivel
perante a Secretaria Municipal de Assisténcia Social do municipio, pois a cada dia o nimero de
pessoas que buscam as politicas de assistencialismo do Governo sé aumenta. Com isso, o fluxo
de procedimentos administrativos também tende a crescer e, se ndo houver uma gestado efetiva
das rotinas administrattivas, o fluxo de resposta pode até parar.

Com esse objetivo busca-se melhorias na gestdo e execugdo das atividades rotineiras
do setor analisado. Com andlise do ambiente organizacional consegue-se identificar os pontos
vulneraveis da rotina administrativa que devem ser mudados, de forma a trazer mais eficiéncia

ao tramitar os procedimentos administrativos.
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2 OBJETIVOS

2.1 Objetivos Gerais

Considerando a demanda da rotina administrativa do setor publico onde visa o
aprimoramento das atividades para que se busque maior abrangéncia de suas a¢des perante o
publico que dele necessita, busca-se a otimizacdo e melhoramento do atendimento, gestdo e
execucdo das rotinas administrativa da Secretaria Municipal de Assisténcia Social de Bom Jesus

do Norte.

2.2 Objetivos Especificos

e Melhorar o atendimento ao publico necessitado.
e (QOtimizar a gestao de processos.
e Padronizar o atendimento ao publico necessitado de beneficios eventuais.

e Sugerir as melhorias necessarias para um bom ambiente organizacional.

3 JUSTIFICATIVA

Este trabalho justifica-se pelo fato que a Secretaria Municipal de Assisténcia Social de
Bom Jesus do Norte, busca novas posturas para estruturar-se frente aos desafios que se
apresentam para maioria instituicGes do ambito publico. A Secretaria Municipal de Assisténcia
Social de Bom Jesus do Norte vem apresentando um trabalho de grande importéncia junto a
populacdo no municipio, com isso sua demanda organizacional tende a crescer de forma
rapida, objetivando a busca por melhorias no atendimento ao publico prioritario, facilitando ao
seu acesso ao assistencialismo promovido pela Esfera Municipal, Estadual e Federal no tocante

as praticas sociais.
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O trabalho foi valido em razdo que a académica teve livre acesso as informacdes, com
a autorizacao e acompanhamento do Gestor responsavel e tempo justo para desenvolver, pois
se busca o aprimoramento das rotinas administrativa do setor para melhor execucdo de suas

atividades.

4 METODOLOGIA

A metodologia utilizada foi através de coletas de informacGes didrias obtidas através da
execucdo das atividades que foram desempenhadas e atribuidas pela académica diariamente

pelo Gestor responsavel.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

A Secretaria de Assisténcia Social comecou seu funcionamento em 1997 no municipio
de Bom Jesus do Norte, com o tempo foi se adequando as normativas e demandas do Estado
do Espirito Santo e, de acordo com o Ministério do Desenvolvimento Social (MDS), sua sede
esta localizada na Praca Astphol Lobo n? 145, prédio proprio no municipio de Bom Jesus do
Norte — Es. Conforme a demanda da populagdo carente no municipio foi implantado o CRAS
(Centro de Referéncia de Assisténcia Social) localizado no Bairro Belvedere onde é composto
por duas equipes técnicas, sendo uma equipe do CRAS e outra do Programa, incluindo dois
Psicologos e duas Assistentes Social, um Coordenador de Programa, um Operador do Cadunico
do Programa Bolsa Familia e um Administrativo. Com isso, as equipes de referéncia do
programa desenvolvem atividades e oficinas com as familias inseridas no CRAS.

O CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social) estd localizado no
Centro do municipio o composto por uma equipe de referéncia como uma assistente Social,
uma Psicdloga, uma advogada, uma Coordenadora de Programa e um Administrativo. Na sede
na secretaria € composto pela Vigilancia Socioassistencial e o setor administrativo, ao qual é

responsavel pelas prestacdes de contas dos recursos Estaduais e Federais. O seu quadro de
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funcionarios é composto de alguns servidores contratados, efetivos e para os programas como
CRAS e CREAS ¢é através de processo seletivo.

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social de Bom Jesus do Norte oferece servico para
a populacdo de vulnerabilidade social, tais como: atendimento com a Assistente Social, Oficinas
de Fortalecimento de Vinculos, Auxilio Funeral, Aluguel Social, Cesta Basica e Grupo de
Gestante, onde é ofertado o kit de bebé.

O seu publico alvo é a populacdo em geral do municipio, mas sempre dando prioridade

as familias mais carentes e em situacdo de vulnerabilidade social.

5.1 Anélise do ambiente

Oportunidades:

Recursos repassados do Governo Federal e Estadual para o Fundo Municipal de

Assisténcia Social para desenvolver as atividades nos programas como CRAS e CREAS e

aprimorando da Gestdo e do Cadastro Unico.

Ameacas:

Corte de Recursos repassados para o Fundo Municipal de Assisténcia Social do

Governo Federal e Estadual.

Pontos Fortes:

Oficinas ofertadas no CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social) a populacdo

carente do municipio.
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Pontos Fracos:
Falta de servidores efetivos perante a Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
Missdo da Empresa:
Promover o assistencialismo a toda a populagdo carente do municipio.
Visdo da Empresa:
Ter menos familias em situacdo de vulnerabilidade social no municipio.
Objetivos e Metas da Empresa.
Diminuir o nimero de familias no municipio em situacdo de vulnerabilidade social.
6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
- Fornecer informacdes, identificar e resolver as solugdes dos servidores;
- Fazer pedido de mercadorias para os programas de Assisténcia;
- Recebimento de nota fiscal para o pagamento de Oficineiros do CRAS;
- Atendimento ao publico e direcionando ao servico da Assisténcia que necessita;
- Preparar, organizar, analisar, arquivar documentos, organizar e localizacdo de arquivos fisicos
e digitalizados;
- Desenvolver planilhas de acompanhamento dos contratos de oficineiros no CRAS (Centro de
Referéncia da Assisténcia Social);;

- Fornecer informacdes aos usudrios dos programas de assisténcia e passar informacdes aos

servidores da secretaria;
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- Providenciar dotacdo orcamentadrias para pagamento aos fornecedores;

- Acompanhar processos administrativos no setor de licitacdo da prefeitura;

- Informacdes aos usuarios dos programas da assisténcia;

- Providenciar Cl das demandas de pagamentos de pedidos para os programas da assisténcia;
- Fornecer informacdes aos usuarios dos programas de assisténcia e passar informacdes aos
servidores da secretaria;

- Providenciar Cl das demandas de pagamentos de pedidos para os programas da assisténcia;
- Planilhas de célculos das contas da assisténcia para prestacdo de contas Estadual e Federal;
- Prepara Plano de Aplicacdo do FUNCOP recurso para os programas da Assisténcia Social;

- Preparando prestacao de contas dos recursos Estaduais e Federais.

6.1 Diagndsticos Situacionais

Na Secretaria Municipal de Assisténcia Social é complicado no que diz respeito a
comunicacdo direta com a Secretaria de Trabalho Assisténcia e Desenvolvimento Social
(SETADES), devido ao fato de estar localizada na capital do estado do Espirito Santo e, com isso,
dificulta os trabalhos relacionados aos recursos repassados pelo Estado para o Municipio. A
secretaria municipal juntamente com sua equipe faz o seu melhor para o que for solicitado seja
entregue no prazo previsto, mas algumas vezes acaba entregando documentacdo fora do prazo
devido as duvidas que ndo sdo esclarecidas rapidamente com a equipe técnica do Estado.

Com a perca de prazo estabelecido pelo estado as vezes o municipio fica com os

repasses de recursos atrasado.

6.2 Proposicdes

Como solucdo de partes da problematica desta secretaria, seria cabivel uma

comunicagdo mais rapida com a Setades, e mais capacitagdo junto a equipe do Estado com a

equipe da Gestao Municipal.
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O estagio esta diretamente relacionado com as disciplinas de:
e Gestdo de Pessoas, visando atender a populacdo de vulnerabilidade social dentro da politica
social que o municipio oferece.
e Administracdo Geral, tendo oportunidade de colocar em pratica as técnicas de analise, de
elaboracdo de planos e de controle visando a atingir um objetivo especifico.
e Administracdo Financeira e Orcamentaria, envolvendo areas de decisGes de levantamento
de recursos (financeiros), aplicacdo de recursos (investimentos) e destinacdo ou utilizagdo

dos resultados.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Durante o periodo de analise do ambiente organizacional péde-se concluir a grande
necessidade dos pontos considerados relativamente fracos e sua adaptacdo das rotinas
administrativas perante as grandes demandas em relagdo as politicas publicas de
assistencialismo da populacdo deste municipio. Em contrapartida, existem pontos fortes que
podem continuar o seu aprimoramento de execucdo para que ndo deixe de atender suas
demandas.

Com a analise, constata-se que para melhoria da gestdo das rotinas administrativas sdo
necessarias capacitacdo da equipe da Gestdo Municipal através da equipe do Estado, e algumas
melhorias no ambiente organizacional que foram propostas no decorrer do dia a dia de

trabalho, buscando sempre o melhor atendimento a populacdo que necessita.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AQ ESTAGIO:
MCM COMBUSTIVEIS LTDA

Discente: Kenedy Coimbra Perciano Sueth

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

1 INTRODUCAO

O estagio supervisionado tem como propdsito integrar o conhecimento adquirido pelo
académico durante sua formacdo na graduacdo, concedendo uma experiéncia vivencial no
mercado de trabalho contextualizando assim sua grade curricular adquirida, com a realidade
gue o mesmo ira exercer ap6s concluir o curso. O estagio supervisionado, apresenta amparo
legal no art. 22, § 12 da Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, e faz parte das matérias
obrigatdrias do curso de administracdo da faculdade metropolitana Sdo Carlos (FAMESC).

A partir das afirmacdes anteriores o presente trabalho apresentara as experiéncias
vividas pelo aluno Kenedy Coimbra Perciano Sueth no decorrer do periodo de estagio, a fim de
relacionar o conteldo tedrico aprendido, com a pratica ocorrida na empresa MCM
Combustiveis Ltda, na cidade de bom Jesus do Itabapoana-RJ.

Em resumo, tais experiéncias estdo principalmente ligadas ao setor financeiro fazendo
balanco financeiro, fluxo de caixa, controle monetario etc., e ao setor de compras, exercendo
analise de estoque, conferéncia de preco, realizacdo de compra mediante ao fornecedor, entre
outros. Para tais praticas fez-se necessario analisar o ambiente identificando os principais
clientes, produtos e servicos produzidos e/ou vendidos, observar suas oportunidades e
ameacas bem como conhecer a histdria da empresa para melhor compreensdao da missao,
visdo, objetivos e metas da empresa.

Sendo assim, o presente trabalho tem como objetivo adquirir aprendizado e
conhecimentos praticos do cotidiano de uma empresa, colocando também todo conhecimento

qgue foi adquirido na faculdade em pratica na empresa, apresentando todo o conteldo
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documentado, das atividades realizadas durante o periodo de estdgio na empresa ja citada
anteriormente. Sendo justificada sua importancia para o académico adquirir conhecimento
pratico, saindo um pouco da sala de aula, onde o mesmo intensifica seu conhecimento tedrico
alinhado a pratica, necessario para o engrandecimento profissional.

Toda informacdo contatada no decorrer desse trabalho foram obtidas através da

experiéncia do graduando nas atividades realizadas no setor financeiro e de compras.

2 OBJETIVOS

Adquirir aprendizado e conhecimentos praticos do cotidiano de uma empresa,
colocando também todo conhecimento que adquiri na faculdade em pratica na empresa, ou
seja, complementar na pratica os temas abordados em sala de aula, alinhando, assim, o
conhecimento académico através de uma experiéncia vivencial no ambiente de trabalho capaz

de proporcionar uma preparac¢do para a insercdo no mercado de trabalho.

3 JUSTIFICATIVA

Esse trabalho justifica-se por sua importdncia para o académico em adquirir
conhecimento pratico, saindo um pouco da sala de aula, onde o mesmo intensifica seu

conhecimento tedrico alinhado a pratica, necessario para o engrandecimento profissional.

4 METODOLOGIA

O presente item destina-se aos aspectos metodoldgicos aplicados a pesquisa
desenvolvida, que tem carater predominante qualitativo, que diferente do quantitativo,
evidencia informacd&es de varidveis ndo quantificaveis ligadas a interpretacdo de dados do setor
financeiro e de compras da empresa MCM Combustiveis Ltda. Segundo Richardson (1999,

p.90): “(...) pode ser caracterizada como tentativa de uma compreensao detalhada dos
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significados e caracteristicas situacionais apresentada pelos entrevistados, em lugar da
producdo de medidas quantitativas de caracteristicas ou comportamentos”.

Sendo assim, fica claro que a metodologia qualitativa adotada em determinadas
andlises, possibilita um entendimento detalhado de determinadas questdes observadas no
decorrer do estagio. A escolha esteve diretamente relacionada com o propdsito do trabalho,
gue foi complementar na pratica os temas abordados em sala de aula, alinhando conhecimento
académico através de uma experiéncia vivencial no ambiente de trabalho capaz de

proporcionar uma preparacdo para a insercdo no mercado de trabalho.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

Historico da Empresa: Empresa que atua no ramo de abastecimento automotivo a mais
de 20 anos, que se instalou a 3Km fora da cidade, porém em uma rodovia que leva a inUmeros

lugares, ao lado de uma parada de Onibus que atua a mais de 30 anos.

Infraestrutura: Concreta, Estrutura de concreto, ilha para se colocar as bombas de

abastecimento, bombas de abastecimento, pavimentacdo, tanque subterraneos.
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Estrutura Organizacional

l GESTOR PRINCIPAL ]

l COORDENADOR ]
|
| |
[ GERENTE J [ GERENTE
I |
l FRENTISTAS J [ FRENTISTAS J

Produtos e servicos produzidos e/ou vendidos: Comércio de combustivel (Etanol,

Gasolina, Diesel, Diesel S10, Gnv, Oleos lubrificantes).

Principais clientes: Supermercados Varejao, Ferbox, Cofil, Drogaria Sdo Pedro,

Transportador Prime, JD Moreira Serralheria, Auto-Truck e Borges Grill Churrascaria.

5.1 Anélise do ambiente

Oportunidades: Carros movidos a outro tipo de combustivel ndo serdo realidade

proxima para o pais. Tendo em vista que a maior empresa estatal do pais é uma petrolifera.

Ameacas: Crise, aumento desgovernado do preco do combustivel, Estado (RJ) em que

atua virou uma algazarra tendo a maior aliguota de imposto estadual do pais.

Pontos Fortes: Longo periodo de atividade, empresa consolidada no mercado de
abastecimento automotivo, Unica na cidade que também abastece carro movido a gas natural,
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parada de 6nibus, atua 24 horas por dia e conhecida por trabalhar com o melhor preco da

regiao.

Pontos Fracos: Ndo é completamente automatizada, colaboradores com muito tempo

de casa e estrutura antiga.

Missdo da Empresa: Vender combustivel de qualidade por um preco melhor que os

concorrentes sempre atendendo o cliente amigo da melhor forma possivel.

Visdo da Empresa: Estar dentro das maiores varejistas de combustivel da regido.

Objetivos e Metas da Empresa: Abrir duas novas filiais em 2020.

6 ANALISE E INTERPRETACAOQ DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Analise de balanco financeiro;

- Controle de fluxo de caixa;

- Analise de estoque;

- Conferéncia de preco mediante ao fornecedor;
- Realizacdo de compra de produtos diversos;

- Conferéncia de prego;

- Outros servicos internos;

- Servico e atividade de rua;

- Previsdo de demanda.
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6.1 Diagndstico Situacional

Ao iniciar meu estagio na empresa, percebi gue a mesma trabalhava com muito estoque
de produtos agregados, sub-produtos e que ndo tinha previsdo de demanda para 0os mesmos.
O fluxo de caixa estava baguncado e ndo era levado muito a sério, e o quadro de funcionarios
ndo era condizente com a atual situacdo econdmica do pais, e os funciondrios mais antigos

estavam desmotivados.

6.2 Proposicdes

Iniciei contabilizando o estoque de produtos, sub-produtos e produtos agregados e
analisando os que tem maior solvéncia, entdo passei a numerar e fazer compras pequenas, pois
ndo existe necessidade de muito estoque para esse tipo de produto (Administracdo de
Materiais).

Implementei previsdo de demanda mensal e varidvel, a fim de sanar compras
desnecessarias, deixando meu estoque mais enxuto e com maior facilidade para controle
(Contabilidade de Custo, Gestdo Financeira e Orcamentaria).

Comecei a registrar todos recebimentos (vendas a vista e a prazo), todos pagamentos
(compras, pagamentos de duplicatas, pagamento de despesa operacional, etc...) até o menor
pagamento e recebimento conhecido, abrindo, assim, o maximo de horizonte para eu poder
ter uma visdo de presente e futuro da empresa. Com o fluxo de caixa sendo monitorado
diariamente pude antecipar algumas decisdes importantes sem afetar diretamente no meu
lucro, além de abrir melhor o leque de investimento uma vez que ficou mais claro o quanto eu
tinha de lucro liguido. (Gestdo financeira e Orgcamentaria, Contabilidade, Contabilidade de
Custos).

Mudanca na escala de funcionarios inserindo um final de semana de folga no esquema
de rodizio para que o mesmo goze de um final de semana por completo de folga, uma vez que

no posto se trabalha no periodo de 12/24. (Gestdo de pessoas, Recursos humanos). Foi
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implementado também um ranking de vendas para produtos agregados a fim de motivar o

funcionario a vender produtos. (Recursos Humanos, TGA).

7 CONSIDERACOES FINAIS

Apesar da crise vivenciada atualmente no Brasil, a prestacdo de servico em postos de
abastecimento ainda é uma realidade oportuna, visto que carros movidos a outro tipo de
combustivel ndo serdo realidade préxima para o pais, tendo em vista que a maior empresa
estatal do pals € uma petrolifera. Pode-se perceber através da empresa analisada que apesar
de ser consolidada no mercado de abastecimento automotivo, (Unica na cidade que também
abastece carro movido a gas natural), também apresenta alguns pontos negativos, tais como,
ndo ser completamente automatizada e ter estrutura antiga. A mesma possui uma visdo
ambiciosa de estar dentro das maiores varejistas de combustivel da regido.

Em suma, o estdgio foi de extrema importancia para o académico, permitindo-o realizar
atividades relevantes para sua futura carreira profissional, como administrador de empresas,
tal experiéncia resultou em um conhecimento para o referido aluno aproveitard em toda sua

vida profissional.
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AQ ESTAGIO:
DANIEL MORAES SOUZA ME

Discente: Layla Gomes de Carvalho

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

1 INTRODUCAO

As organizacGes na atualidade vivem uma grande mudanca no dia a dia, devido a essas
mudancgas, o mecanismo aumenta cada vez mais sua exigéncia, para que nao desperdicem
oportunidades de qualguer natureza, e se mantenham no mercado.

Para que essas organizacGes tenham capacidade de superar suas adversidades,
seguindo a linha de pensamentos e técnicas, é preciso reconhecer que todo esse crescimento
se da por uma equipe bem estruturada e valorizada, visto que, o pessoal da organizacdo é um
diferencial competitivo intenso. Equipes preparadas e totalmente compromissadas com a
empresa poderdo desenvolver melhor, toda a missdo e, servicos da organizacdo. Neste
contexto, as organizacBes tém procurado cada vez mais assumir estratégias bem-sucedidas, ja
gue o sucesso de uma organizacdo é o conjunto natural das conquistas e realiza¢cdes de cada
um de seus colaboradores.

Preocupando-se com os novos desafios e diante das adversidades desse novo contexto,
a maioria das organizacdes visa a busca de melhoria e a correcdo dos seus processos, e avalia
sua atuacdo no ambiente organizacional.

Sendo assim, este estudo teve o objetivo de diagnosticar a empresa Danycel, onde

identificou uma deficiéncia em seguir a hierarquia da empresa.
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2 OBJETIVOS

O estagio tem como objetivo desenvolver a aprendizagem pratica do aluno e como
consequéncia ajudar a empresa a se desenvolver no mercado, analisando suas falhas e

alcancando objetivos.

3 JUSTIFICATIVA

Aplicar na pratica todo conhecimento tedrico adquirido na instituicdo de ensino,
vivenciando a realidade no dia a dia da empresa, participando de seus erros e acertos de forma
direta. A empresa ganha em atualizacdo e conhecimento de mercado, visando o aumento

financeiro e de marketing.

4 METODOLOGIA

O trabalho foi desenvolvido no ambiente da empresa onde se realizou o estagio, através
de observacdes e andlises do funcionamento da organizacao.

Com relagdo ao tipo de pesquisa, a abordagem que foi utilizada neste estudo para
levantar os procedimentos administrativos da empresa, foi qualitativa. Que ainda segundo
Roesch (1999, p.146). A escolha esteve diretamente relacionada com o propdsito do trabalho,

que foi de diagnosticar a problemas na empresa Danycel.

5 A ORGANIZACAO EM ESTUDO

A empresa Danycel, situada em Bom Jesus do Itabapoana, atualmente no ramo de
telefonia, manutencdo e acessérios, conta com uma equipe de 12 colaboradores em diversas

fungdes, vendedor, administrativo, manutencao.
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Historico

A empresa iniciou no ano de 2008 em um quarto em casa, onde o proprietario Daniel
comecou a fazer manutencao de celulares. Sete meses depois, foi alugado um ponto comercial
gue se resumia em apenas um comodo subdividido em atendimento e manutencdo, para
desenvolver suas atividades. Em 2010, a empresa foi regularizada e sua infraestrutura cresceu,
agora sendo 4 salas estruturadas para a realizacdo das tarefas especificas, onde permanece até

os dias atuais.
Infraestrutura:

A empresa tem sede no centro da cidade em imovel alugado, possui 4 cOmodos bem
distribuidos e bem estruturados. Compreende uma loja, uma sala de manutencdo, uma sala de

criacdo e impressdo e o escritorio.

Estrutura Organizacional:

PROPRIETARIO

GERENTE
DESIGNER ASSISTENTE
SUBGERENTE GRAFICO TECNICO

VENDEDORES
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Produtos e Servigcos produzidos e/ou vendidos:

A empresa imprimi capas personalizadas para celular. Trabalha com manutencdo de

aparelhos celular. Vende acessorios e aparelhos eletrénicos.

Principais clientes:

A populacdo em geral.

5.1 Anélises do ambiente

Oportunidades: Datas comemorativas, onde a procura pelos nossos produtos aumenta.

Ameacas: Alta concorréncia.

Pontos Fortes: Atendimento ao cliente e atendimento com produtos personalizados de

gualidade e com garantia.

Pontos Fracos: Estrutura fisica

Missdo da Empresa: Atender aos clientes com exceléncia, valorizacdo dos seus colaboradores e

permanéncia da qualidade dos produtos e servicos.

Visdo da Empresa: A empresa visa a satisfacdo dos clientes.

Objetivos e Metas da Empresa: Ter clientes satisfeitos com seus produtos, fidelizando, assim,
um maior numero de clientes. Ter como meta ampliar sua infraestrutura, com objetivo de

melhor atender seus clientes e acomodar seus colaboradores.
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6. ANALISE E INTERPRETACAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Atendimento ao publico para protocolo de pedidos.
- Servicos bancarios.

- Recebimentos de mercadorias.

- Organizacdo de vitrine.

- Organizacdo de boletos bancarios para pagamentos.

- Balanco de estoque de mercadorias.

6.1 Diagndsticos Situacionais

O primeiro problema observado na empresa € a falta de singularidade do gestor para
com seus colaboradores. Ndo sdo respeitadas suas particularidades. Todos sdo tratados da
mesma forma, mesmo sendo um quadro misto de colaboradores.

Outro problema detectado foi no tempo de entrega de manutencdo de aparelhos. E
dada a entrada no balcdo de atendimento e levados ao técnico sem controle didrio. Com isso,
o técnico ndo tem sequéncia e prazos determinados para executar suas funcdes.

Foi observado também, que a hierarquia dentro da empresa ndo é tdo preservada. Os
problemas ndo sdo solucionados antes de chegar ao gestor. Ou seja, o gerente ndo tem
autonomia, autoridade e vontade para solucionar as dificuldades apresentadas a ele. E isso

gera uma sobrecarga na gestao.

6.2 Proposicoes

Vimos em gestdo de pessoas, que cada individuo tem sua singularidade emocional e
deve-se sempre procurar observar a mesma para diferenciar o tratamento de cada um dentro
da empresa, assim como fica mais facil delegar funcdes e dividir as atribuicdes quando esse

problema é detectado inicialmente. A solucdo inicial é o didlogo. E necessario observar e
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conversar com cada colaborador para se tracar o perfil do mesmo. Assim, podemos identificar
comportamentos e evitar possiveis problemas causados por esses comportamentos no futuro.

No segundo caso, a organizacdo de servicos com ordens de servicos, seria 0 mais
aconselhado, pois assim todos os pedidos teriam data de entrada e provavel saida, cobrar
agilidade dos funcionarios também é uma boa proposta, visto que se tem data para entregar o
servico feito ao cliente. Em gestdo de qualidade aprendemos que cumprir 0s prazos
estabelecidos para confecgdo e entrega do produto ou execugdo do servico é primordial para
um atendimento de exceléncia e qualidade.

Em competéncias gerenciais, conhecemos a proatividade, caracteristica muito
importante nos colaboradores e principalmente na geréncia, onde se concentra o elo entre
funcionarios e gestor. Um gerente tem que ser proativo em sua funcado, pois estd em sua fungao

solucionar o maximo de problemas possiveis dentro da organizacao.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho justifica-se pelo fato, identificar a deficiéncia em seguir a hierarquia da
empresa, buscando novas posturas, para se estruturar frente aos desafios. Com esse
entendimento, o estudo abordou a necessidade de diagnosticar o aperfeicoamento do
desempenho da organizacdo, visando um melhor desenvolvimento dos setores e aperfeicoar
na sua forma de gerenciamento, e relacionamento com os colaboradores.

Com uma rotina bastante frenética e dotada de imprevistos dentro da empresa,
percebeu-se que para bem desempenhar as tarefas incumbidas, administrar o tempo é
fundamental. Aprendeu-se que é necessario listar todos os compromissos e priorizar as
atividades que possuem maior grau de urgéncia e importancia.

O trabalho foi viavel em razdo de que a académica teve livre acesso as informacgoes e
tempo apropriado para desenvolvé-lo. E importante, pois buscou beneficiar a instituicdo com
as informacdes apuradas. Considerando que nesse setor nenhum estudo foi executado no

sentido de diagnosticar os problemas, caracterizou a sua originalidade.
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9 ANEXO

16/06/2019 Comprovante de Inscrigéo e de Situagédo Cadastral

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

NUMERD DE WSCRICAD COMPROVANTE DE INSCRIGAO E DE SITUAGAO] 0T DEABERTURA
12.124.680/0001-34 24/06/2010
L CADASTRAL

NOME EMPRESARIAL
DANIEL DE MORAES SOUZA

TITULO DO ESTABELECIMENTO (NOME DE FANTASIA) PORTE
DANYCEL ME

CODIGO E DESCRIGAC DA ATIVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL
95.12-6-00 - Reparacédo e mar cdo de equip de comunicagdo

CODIGO E DESCRIGAD DAS ATIVIDADES ECONOMICAS SECUNDARIAS

18.13-0-01 - Impressédo de material para uso publicitario

18.13-0-99 - Impresséo de material para outros usos

18.22.9-99 - Servigos de acabamentos graficos, exceto encadernacéo e plastificagdo
32.99-0-03 - Fabricagdo de letras, letreiros e placas de qualquer material, exceto luminosos
32.99-0-04 - Fabricagéo de painéis e letreiros luminosos

4329101 - cédo de p p ios

47 .51-2-01 - Comeércio varejista especializado de equip 1tos e il 1tos de informatica
47.52-1-00 - Comércio varejista especializado de equipamentos de telefonia e comunicagdo
47.53-9-00 - Comércio varejista especializado de eletrodomésti e equipamentos de audio e video

47.54-7-03 - Comércio varejista de artigos de iluminagédo

47.57-1-00 - Comércio varejista especializado de pecas e acessorios para aparelhos eletroeletrénicos para uso
domeéstico, exceto informatica e comunicagéo

47.89-0-07 - Comércio varejista de equipamentos para escritorio

53.20-2-02 - Servigos de entrega rapida

73.19-0-99 - Outras atividades de publicidade n&do especificadas anteriormente

82.19-9-01 - Fotocépias

95.11-8-00 - Reparacdo e mar cdo de computadores e de equipamentos p

CODIGO E DESCRIGCAQ DA NATUREZA JURIDICA
213-5 - Empresario (Individual)

LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO

AV TENENTE JOSE TEIXEIRA 300

CEP BAIRRO/DISTRITO MUNICIPIO UF
28.360-000 CENTRO BOM JESUS DO ITABAPOANA RJ

danielbji@hotmail.com (22) 3831-0057

ENTE FEDERATIVO RESPONSAVEL (EFR)

bk ek

ENDEREGO ELETRONICO | I TELEFONE I

STUAGAO CADASTRAL DATA DA SITUAGAO CADASTRAL
ATIVA 24/06/2010
MOTIVO DE SITUAGRO CADASTRAL

|?sTUAgA0 ESPECIAL | ] DATA DA SITUAGAO ESPECIAL
pstuies) potcidod

Aprovado pela Instrugao Normativa RFB n° 1.863, de 27 de dezembro de 2018.
Emitido no dia 16/06/2019 as 23:22:17 (data e hora de Brasilia). Pagina: 1/1
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AQ ESTAGIO:
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO (SAEE)

Discente: Matheus de Souza Borges

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

1 INTRODUCAO

Nos ultimos anos, principalmente a partir de meados do século XX, observa-se que a
sociedade vem passando por um processo disruptivo de profundas e intensas transformacdes.
Isso se da por uma série de fatores e, principalmente, pelo o advento da internet que
impulsionou massivamente o processo de globalizacdo. Diante deste contexto, observa-se que
nenhuma organizacdo — seja ela publica ou privada - consegue sobreviver atualmente sem ter
uma politica de atuacdo no mercado flexivel para satisfazer por completo seus consumidores.
Dessa forma, a preocupacdo com opinides, tendéncias e exigéncias dos clientes devem ser
fatores que realmente preocupem as empresas e facam com que elas invistam em melhorias
relacionadas a satisfacdo dos consumidores.

Para tanto, o administrador deve, sempre que possivel, realizar um acompanhamento
constante das mais diversas atividades e processos que sdo essenciais ao bom funcionamento

da companhia.

A administracdo interpreta os objetivos e necessidades da empresa e os
transforma em acBes empresariais por meio de planejamento, organizacgao,
direcdo e controle, todos os esforcos realizados em todas as dreas e em todos
os niveis da empresa, a fim de atingir tais objetivos. (CHIAVENATO, 1994,

p.3).

Dessa maneira, tendo em vista o que foi postulado por Chiavenato, o presente trabalho

concentra-se de forma simplificada a avaliar alguns fatores que poderiam ser melhorados no
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ambiente de est4gio na Autarquia municipal de Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE) em

Bom Jesus do ltabapoana — RJ.

2 OBJETIVOS

O estagio na empresa de Servico Autdnomo de Agua e Esgoto (SAAE), se mostrou
imprescindivel pela atual fase que estou vivenciando, dessa forma, se correlacionando
diretamente com as disciplinas do curso de graduacdao em Administracdo de empresas, além
de possibilitar desenvolver as atividades de aprendizagem e obter relacionamento pessoal e

profissional.

3 JUSTIFICATIVA

| - O estdgio € importante pois nos orienta para o mercado de trabalho, propicia o
desenvolvimento de habilidades, atitudes e competéncias individuais.

| | - O estagio é necessario, pois contribui no processo formativo do aluno; é um tempo em que
o estudante terd uma formacdo direcionada ao seu futuro profissional.

|| - E uma oportunidade muito boa de relacionar com profissionais experientes e adquirir

conhecimentos.

4 METODOLOGIA

A metodologia aplicada na elaboracdo deste estagio foi a qualitativa que, de certa
forma, ndo se preocupa com representatividade numeérica. Segundo Minayo (2001), a pesquisa
qualitativa trabalha com questdes muito particulares, e que envolve um universo de
significados, aspiracdes, crencas, valores e atitudes, o que corresponde a um espagco mais
amplo das relagdes e processos, possibilitando assim, estudar fenébmenos que ndo podem ser

reduzidos a operacionalizacdo de varidveis.
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Dessa forma, nota-se que a operacionalizacdo da presente metodologia trard uma
maior integracdo tedrico-pratica entre as atividades centradas nas dreas de formacdo
profissional do curso. Com isso, auxiliando na solugdo dos problemas que ocorrem em relagdo

teoria x pratica.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

Autarquia municipal de Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE) em Bom Jesus do

ltabapoana — RJ.

Historico

A SAAE em Bom Jesus do ltabapoana — RJ é uma autarquia Municipal como
supramencionado, dessa forma, trabalhando com atividades de fornecimento de dgua tratada
das comunidades (distritos), com estrutura de dez estacdes de tratamento de dgua, atendendo

a um total de quatro mil usuarios, conta ainda com sede administrativa e almoxarifado.

Infraestrutura

Sede Administrativa:
® 6salas
e 4 computadores
® 3 notebooks
® Jimpressoras
e 4 aparelhos de telefone
e 1 armario
® ) arquivos

e 1 cofre
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® 8 mesas
e 8 cadeiras

e 2 banheiros.

Almoxarifado: Produtos quimicos (sulfato, barrilha e cloro).

Estacbes de Tratamento: Sao 10 estacdes contendo:

e Bomba dosadora.

e Bomba de captacdo.

Filtro decantador.

® Reservatorio.

Laboratodrio para andlise da agua.

Estrutura Organizacional

Presidente

Gerente Administrativo e Financeiro

Orgamento

Tesouraria

Contabilidade

|
RH
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Despesa

Estagiarios

Servigos realizados:

Cabe a Autarquia municipal de Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE) em Bom
Jesus do Itabapoana — RJ ofertar agua potavel (Tratamento de qualidade para consumo
humano).

Principais clientes:

Consumidores (Usuarios) das comunidades e distritos do Municipio de Bom Jesus do

ltabapoana - RJ.

5.1 Andlise do ambiente

Oportunidades:

— Levar salde a comunidade assistida, prevenindo doengas e menos gastos para o

municipio com saude publica.

Ameacas:

— Desperdicios, falta de planejamento, controle e ma administracdo dos setores publicos.
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Pontos Fortes:

— Fiscalizacdo, conscientizacdo e persisténcia.

— Buscar recursos junto aos érgdos (Federais, estaduais), para melhorias das ETAS

(Estacdo de tratamento de dgua) e no sistema e instalagdes como um todo.

Pontos Fracos:

— Falta de sintonia, liderancga, unido e companheirismo em todos os setores da empresa.

Misséo do drgdo:

Levar agua tratada em quantidade e qualidade aos usuarios atendidos.

Visdo do orgdo:

Crescimento no desenvolvimento com melhorias, tanto para os setores como para os

usuarios.

Objetivos e Metas do drgdo:

Buscar tecnologias que possam melhorar o atendimento aos usuarios e fornecedores

com dignidade e respeito que merecem.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

— Atendimento ao publico e recebendo ligacdes;
— Preparar relatérios;
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— Formularios e planilhas;

— lIdentificar irregularidades nos documentos;

— Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;

— Protocolo de pedidos para elaboracdo do processo para pagamento de fornecedores
(pré-empenho, empenho, liquidacdo e ordem de pagamento);

— Abertura de licitacdo e oficios;

— Certiddes negativas dos processos para pagamentos;

— Elaboracgdo do processo licitatorio com oficio;

— Cotacdo de preco das empresas.

6.1 Diagndstico Situacional

Existem basicamente dois problemas redundantes que afetam a Autarquia Municipal
de Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto (SAAE) em Bom Jesus do Itabapoana — RJ. O primeiro,
e principal problema enfrentado pela autarquia, refere-se a satlde financeira, e que atualmente
assola todo o estado do Rio de Janeiro. Dessa forma, os recursos que ela recebe ndo suprem
todas as necessidades para atender a todos os problemas. Com esse problema financeiro a
empresa deixa de atender de forma eficaz seus usuarios, e, até mesmo deixa de honrar com
seus credores.

O outro problema se refere ao transporte que leva os funciondrios até as estacdes para
a manutenc¢do da mesma, pois estda em ma conservacao, ocasionando diversos transtornos e

inseguranca.

6.2 Proposicoes

Quanto a primeiro problema relatado, seria de extrema relevancia elaborar e,
posteriormente, encaminhar a proposta do SAAE a prefeitura para integrarem projetos que
possam trazer recursos financeiros para o SAAE. Ademais, conscientizar seus usuarios a pagar
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a sua conta de agua na data certa para que possam fazer um orcamento contando com o
pagamento da mesma.

Quanto ao segundo, firmar uma parceria com a Secretaria de Obras visando a
manutencdo do veiculo usado pelos funcionarios, com isso, evitando problemas reincidentes e
proporcionando seguranga a seus usuarios.

Portanto, as proposicdes apresentadas, relacionam-se com as seguintes disciplinas:

Administracdo da Producdo, em vista de ajudar a colocar em pratica as técnicas de
gestdo para produzir bens e servicos de forma organizada, da melhor maneira possivel para
atender a vontade e as necessidades dos seus usuarios.

Gestdo Financeira e orcamentaria, em virtude de os administradores da empresa
passarem a ter condi¢des de visualizar a real situacdo, podendo analisar e tomar as melhores
decisGes para otimizar os resultados.

Planejamento Estratégico, pelo fato de ajudar a pensar e fazer planos de uma maneira
estratégica para facilitar a gestdo da empresa a alcancar recursos disponiveis de forma

eficiente.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Foi notdria a importdncia do estagio supervisionado para a real compreensdo e
absorcdo dos conhecimentos adquiridos em sala de aula, possibilitando, assim, uma importante
forma assimilar o que foi passado através de teorias e estudos de casos. E, ao final, podendo
deparar com situacdes e problemas reais no dia a dia em um local de trabalho dentro de uma
organizacao.

Ademais, diante de outros problemas enfrentados, principalmente no que se refere a
manutengdo e processos, pode-se inferir que a eles devem ocorrer, ndo s6 como uma forma
de solucdo provisoria, mas também para que a empresa acompanhe o mercado atual, que
como sabemos, estd em mudancas constantes, além de inesperado e exigente, e os entes

federativos precisam se reinventar para acompanhar essas mudangas.
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NUMERO DE INSCRIGAO F A 0| DATA DE ABERTURA
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MATRIZ CADASTRAL
NOME EMPRESARIAL
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84.11-6-00 - Admini cdo publica em geral
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Néo informada
CODIGO E DESCRIGAQ DA NATUREZA JURIDICA
112-0 - Autarquia Municipal
LOGRADOURO NUMERQ COMPLEMENTO
AV GOVERNADOR ROBERTO SILVEIRA 40
CEP BAIRRO/DISTRITO MUNICIPIO UF
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AQ ESTAGIO:
FLORESTA MADEIRAS E ACESSORIOS LTDA - ME

Discente: Rhauénya Oliveira da Silva

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

1 INTRODUCAO

O Estagio Curricular Supervisionado é um processo de aprendizagem para o0s
profissionais que pretendem estar devidamente preparados para os diversos desafios que vem
acompanhando uma carreira. Deve acontecer durante todo o curso de formacdo académica,
no qual a partir dessa oportunidade conseguem entrar em contato com a realidade de sua
profissdo. (SCALABRIN, I.; MOLINARI, A. 2013).

Este relatorio é baseado no Estagio Supervisionado realizado na instituicdo FAMESC —
BJI, com o curso de Administracdo, no qual relata sobre as atividades realizadas na instituicdo
Floresta Madeiras E Acessorios Ltda — Me em Bom Jesus do ltabapoana, aplicando todos os
conhecimentos aprendidos nas aulas tedricas.

Este trabalho possui como objetivo auxiliar a empresa no seu desenvolvimento em geral
e, principalmente, administrativo, além de proporcionar ao cliente final uma satisfacdo
inenarravel, pois esta organizacdo possui como atividade as vendas de materiais de construcao

em geral, e agradar o consumidor é primordial.

2 OBJETIVOS

O estagio tem por objetivo fazer com que estudantes, vivenciem situacdes reais no
ambiente de trabalho, executando atividades relacionadas a drea de sua futura formacdo. Isso

permite que o estagiario ja comece a ter uma aprendizagem mais profissional e formal, para
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assim que finalizarem sua faculdade, seus futuros empregos ndo sejam motivos de obstaculos,

e para sim, conseguirem realizar todas as atividades com devido sucesso e perfeicado.

3 JUSTIFICATIVA

Iniciar a vida profissional dentro de uma empresa como estagidrio permite que o
estudante adiante suas composturas e habilidades profissionais de uma maneira sadia e que
n3o prejudique a empresa. E importante para o aluno passar por essa fase de transicdo de
estudantil para vida profissional, e colocar em pratica no seu dia a dia as teorias aprendidas em

sala de aula.

4 METODOLOGIA

Neste relatdrio foi utilizado o aprendizado obtido nas praticas didrias na empresa no
gual se realizou o estagio e foi posto em acdo toda a teoria das aulas tedricas decorrentes do

curso de administracdo e, consequentemente, exposto neste trabalho.

5 A ORGANIZACAO EM ESTUDO

Historico da Empresa

A empresa pertencente ao pai de um dos sdcios da instituicdo teve inicio em 1979,
guando ainda era apenas uma marcenaria, sendo destinada apenas a fabricacdo de mdveis. Em
2001, ocorreu a transferéncia da empresa para o filho, que apds assumir, continuou o processo
de fabricacdo, porém, acrescentou a este ramo uma loja, com comércio de produtos
relacionados a produtos moveleiros. Nos dias atuais, o herdeiro encerrou as fabricacdes,

ficando assim, apenas com o comércio.
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Infraestrutura

Uma empresa com uma infraestrutura bastante ampla, com 189m?, possuindo bastante

expositores com o objetivo principal, de ser mais acessivel e confortavel para seus clientes.

Produtos e Servicos produzidos e/ou vendidos:

Acessorios em geral para mdveis e materiais de construcdao em geral.

Principais clientes

Diversas pessoas fisicas (em geral, séo marceneiros).

Estrutura Organizacional

C Presidéncia )
( Geréncia )

[ | [ |
( Vendedores ) (Entregadores) ( Cobradores ) ( L. )
Estagiario
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5.1 Andlises do ambiente

Oportunidades:

Melhor preco em relacdo a concorréncia. Demanda de novos produtos e servicos; saida

de um concorrente.

Ameacas:

Abertura de novos pontos de comércio de produtos similares ao da empresa, criando

assim uma concorréncia; crise no pais.

Pontos Fortes:

Ponto de localizacdo favoravel ao alcance de seus clientes; precos acessiveis; variedade
maior de produtos; bom atendimento; profissionais altamente qualificados; forca de vendas
experiente; investimentos continuos em mercadorias mesmo com a situacdo de crise do pais;

aumento de nimero de produtos.

Pontos Fracos:

Atraso de recebimento de mercadorias; auséncia de determinados produtos; falhas no

sistema de vendas; atraso de recebiveis da empresa; perdas de determinadas vendas por conta

do valor do produto ou em relacdo a auséncia de produtos.
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Missdo da Empresa:

Satisfazer sempre a populagdo com os produtos a venda, procurar sempre ser uma
empresa completa em todos os sentidos, possuir ao maximo o espirito de trabalho em grupo e

ter um atendimento preferivel sempre.

Visdo da Empresa:

Ter sempre objetivos e metas tracadas e atingi-las de maneira continua e melhorada, e

evoluir cada vez mais no ramo.

Objetivos e Metas da Empresa:

Conquistar uma ampliacdo adicional para a empresa, tendo em mente um galpdo
proprio para melhor atender aos clientes, juntamente a uma segunda loja, com maior

variedade de produtos.

6 ANALISE E INTERPRETACAQ DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Atendimento ao publico.
- Controle de estoques.

- Emissdo de notas fiscais.

6.1 Diagndstico Situacional

O problema comum dentro desta instituicdo € a falta de organizacdo em alguns setores,
como por exemplo, o estoque, no qual ha auséncia de consenso dos funciondrios com a

organizacdo do espaco. Quando algum produto é solicitado, dificilmente encontra-se
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rapidamente. Com isso, geram-se erros no controle de estoque, fazendo com que as
guantidades no final da contabilizacdo ndo figuem corretas.

Outro questionamento é em relacdo a comunicagdo entre os funcionarios, em que é
gerado um ambiente pesado para convivéncia didria, e isto causa diversos problemas, como o
citado acima, além de gerar mais estresse, desavencas e incOmodo e até mesmo para o0s
clientes, causando, assim, uma ma impressao e um mal atendimento, fazendo com que a

empresa perca sua clientela por falta de entendimento interno.

6.2 Proposicdes

Os problemas e questionamentos citados acima se interligam por conta de diversos
fatores, mas para iniciar a busca de solugbes sobre a primeira indagacdo, baseia-se nas
disciplinas de Administracdo de Materiais e Contabilidade de Custos, podendo dizer que para
se obter maior organizacdo em um estoque € preciso bom senso, pois na empresa em especial,
ha uma gama de produtos bem diversificada, no qual existe diversos itens bastante pequenos
e delicados, e se ndo houver uma descricdo de ordenamento vira um caos e, com isso, gera-se
atrasos e estresses.

E sobre 0 assunto seguinte, o que deveria se iniciar fazendo seria uma reunido semanal,
baseando-se na disciplina de gestdo de pessoas, na qual o lider consiga expor seus anseios, suas
opiniBes, objecBes e criticas aos seus funcionarios, para que os mesmos se sintam a par da
situacdo da empresa e busquem dar o seu melhor, ao invés de procurarem intrigas no ambiente

de trabalho.

7 CONSIDERACOES FINAIS

De acordo com os resultados obtidos, concluiu-se que a empresa tem muito a oferecer
em questdo de qualidade de seus produtos e também dentre diversos outros pontos positivos,

além de possuir a oportunidade de crescimento, caso seja solucionado alguns de seus pontos

124



Teoria e Pratica em Convergéncia na Administracao
Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administracdo
Periodo: 2019.1

fracos. Sendo o principal deles, a comunicacdo entre seus funciondrios, com o objetivo de
melhorar a qualidade de trabalho, e também de agilidade ao atendimento de seus clientes,
oferecendo um servico de exceléncia e agilidade.

Unindo essas solugcdes com o que a empresa oferece de pontos positivos, e com um
auxilio administrativo especializado, ela possui grandes chances de ser uma das referéncias
dentro do mercado da regido, pois nos dias atuais a unido de preco acessivel, qualidade do
produto e bom atendimento fazem muita diferenca, em se tratando de empresas no ramo de

vendas.
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9 ANEXO

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

NOMERD DE INSCRICAD COMPROVANTE DE INSCRIGAO E DE SITUAGAQ | DATADE AZERTURA
#9.631.785/0001-82 26/06/1979
oo CADASTRAL

NOME EMPRESARIAL
FLORESTA MADEIRAS E ACESSORIOS LTDA

TITULD DO ESTABELECIMENTO (NOME DE FANTASIA] FORTE
FLORESTA MADEIRAS E ACESSORIOS ME

CODIGO E DESCRICAD DA ATIVIDADE ECONOMICA FRINCIPAL .
47.44-0-99 - Comercio varejista de materiais de construgao em geral

CODIGO E DESCRICAD DAS ATIVIDADES ECONOMICAS SECUNDARIAS

47.44-0-02 - Comércio varejista de madeira e artefatos

47.44-0-01 - Comércio varejista de ferragens e ferramentas

47.41-5-00 - Comércio varejista de tintas e materiais para pintura

47.54-7-01 - Comércio varejista de moveis

47.59-8-99 - Comércio varejista de outros artigos de uso pessoal e doméstico nao especificados anteriormente
47.44-0-03 - Comércio varejista de materiais hidraulicos

47.42-3-00 - Comércio varejista de material elétrico

CODIGC E DESCRICAD DA MATUREZA JURIDICA
206-2 - Sociedade Empresaria Limitada

LOGRADOURD NOMERD COMPLEMENTO
AV JOSE DE OLIVEIRA BORGES 676
CEF BAIRROMISTRITO MUNICIPIO UF
28.360-000 JOSE LINA BOM JESUS DO ITABAPOANA RJ
EMDERECO ELETRAMICO TELEFOME

(22) 3831-1054 | (22) 38314370

ENTE FEDERATIVO RESPONEAVEL (EFR)

ik

SIMUACED CADASTRAL DATA DA SITUACAD CADASTRAL
ATIVA 071012005

MOTIVG DE SITUACAC CADASTRAL

SITUACAD ESPECIAL TIATA DA SITUACAD ESPECIAL
KEREARAR REkkAkkk
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AQ ESTAGIO:
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE SAQO JOSE DO CALCADO —ES

Discente: Roberto Ferreira Borges

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

1 INTRODUCAO

Diante dos avancos exponenciais das tecnologias nos Ultimos quarenta anos,
resultando em um aperfeicoamento constante dos meios de comunicacdo, transporte e
producdo e, portanto, sendo fator preponderante pelo avango e consolidacdo da globalizagdo
atual, grandes transformac®es ocorreram no cenario econémico nacional e internacional, com
isso, oportunidades se tornaram rotineiras no ramo empresarial. Alavancada, principalmente,
pela intensificacdo desses processos, 0os desafios também cresceram de forma equitativa,
exigindo das organizac®es que almejam perenidade no seu negdcio a continua inovacdo de
seus processos e produtos.

Devido a essa conjuntura, ndo é diferente quando nos referimos também a
organizacdes publicas e entidades governamentais, que também estdo inseridas neste meio, e
precisam estar antenadas aos avangos sem precedentes das tecnologias, sempre objetivando
realizar suas atividades e processos da forma eficaz. Turban (2009) corroborou com essa tese
e enfatizou que a forma de gerir a administracdo publica, torna-se semelhante a gestdo privada
no momento em que se faz necessaria a tomada de decisGes baseadas em dados quantitativos
ou, de certa forma, que envolvam situacdes correlatas. Ao utilizarem ferramentas corretas de
apoio a tomada de decisdes, como as ferramentas de (Bl) Business Intelligence, os gestores e
administradores podem analisar condicGes e desempenho vivenciados anteriormente, que
servirdo de base para se apurar e aprimorar as atuais decisGes. Este processo dara a
administracdo publica uma forma de trabalhar com mais eficiéncia, agilizando os processos

com economia de recursos e, consequentemente, sendo mais eficaz.
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Assim sendo, o presente trabalho se concentrou em explicitar problemas voltados a
area de TI (Tecnologia da Informacdo) no setor administrativo da Secretaria Municipal de
Educacdo de Sdo José do Calcado. Como poderd ser evidenciando ao longo deste trabalho, os
problemas sdo pertinentes a dois softwares que sdo de extrema importancia no dia a dia do
orgdo, e que envolvem situacdes relacionadas a uma infinidade de setores. Ao final é proposta
uma solucdo objetivando sanar tal problema que gera uma série de externalidades negativas,
impactando de forma direta a eficacia das entidades envolvidas, além, é claro, de influenciar

negativamente o rendimento dos colaboradores internos.

2 OBJETIVOS

O estagio no setor administrativo da Secretaria Municipal de Educacdo de Sdo José do
Calcado, se mostra imprescindivel pela atual fase que estou vivenciando, principalmente no
gue se refere as disciplinas que foram ofertadas referentes a matriz curricular do curso de
Bacharel em Administracdo. Dessa forma, em contrapartida, possibilitando a eventual
aplicacdo logo em sequéncia os conhecimentos académicos adquiridos em sala de aula no
ambiente pratico profissional. Com isso, aproximando o académico, da realidade da sua area

de atuacao.

3 JUSTIFICATIVA

Como fator preponderante para realizacdo do estagio deve-se considerar como pilar a
possibilidade da realizagdo de uma atividade profissional sendo orientado por profissionais
extremamente capacitados, donos de uma humildade epistemoldgica incrivel, e muito
prestativos quanto as eventuais duvidas que surgem na execucdo das atividades. Portanto,
propiciando um leque de novas experiéncias e interagdes sociais e culturais que sdo vivenciadas
através da participacdo em situacdes reais de trabalho da futura area almejada para atuacao

profissional. Ademais, além dos beneficios intangiveis que o estadgio me proporciona, ele é
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extremamente importante em virtude de me oferecer uma remuneracgdo constante pelo

periodo acordado, que de certa forma é de grande valia.

4 METODOLOGIA

O trabalho foi caracterizado como uma avaliacdo formativa, que para Roesch (1999,
p.67) “a avaliagdo formativa tem o propdsito de melhorar ou aperfeicoar sistemas ou
processos, é um dos tipos mais escolhidos por alunos que trabalham e identificam problemas
ou oportunidades de melhoria em sua organizacdo”, por conseguinte, realizando uma analise
qualitativa dos processos e softwares relacionados a area de Tl (Tecnologia da Informacao)
daquele érgdo. Que, ainda, segundo Roesch (1999, p.146) “pesquisa qualitativa € apropriada

para a avaliacdo formativa, quando se trata de melhorar a efetividade de um programa”.

5 A ORGANIZAGAO EM ESTUDO

A Secretaria Municipal de Educacdo de Sdo José do Calgcado é um érgdo vinculado a
Prefeitura Municipal desta mesma municipalidade. Atualmente, a Secretaria é responsavel por
diversos projetos pedagdgicos no municipio, além coordenar e colocar em pratica as diretrizes

estabelecidas pelo Ministério da Educac¢do (MEC) no que tange as unidades de ensino.

Histoérico

Desde a fundacdo da Prefeitura Municipal de Sdo José do Calgado no final do século XIX,
onde até entdo era distrito de Cachoeiro de Itapemirim, a Secretaria Municipal de Educacdo
funcionava adjunto ao prédio da Prefeitura que se encontra localizado na Rua Alvaro
Fernandes, local este, onde permanece localizado a sede da Prefeitura até os dias atuais.
Entretanto, com o passar dos anos e consequentemente com o crescimento populacional e

desenvolvimento econdmico do municipio houve a necessidade de realizar o
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desmembramento de algumas Secretarias do prédio onde se localiza a sede — principalmente
no que diz respeito a demanda por espaco — uma dessas Secretarias foi a de Educacdo, onde
se encontra localizada atualmente onde funcionava a antiga E.M.E.F “Marilia de Rezende

Scarton Coutinho”, desde 2007.

Infraestrutura:

O prédio onde funciona atualmente a Secretaria Municipal de Educacdo de Sdo José do
Calcado, é onde funcionava a antiga E.M.E.F “Marilia de Rezende Scarton Coutinho”, como
supramencionado. Dessa forma, atualmente, para atendimento da demanda de uma Secretaria
Municipal de Educacdo, houve a necessidade da realizacdo de obras em sua infraestrutura e
ampliacBes de suas salas, inclusive a criacdo de um auditério no segundo piso para atendimento
a reuni®es e culminancias, passando a contar com um ambiente amplo para desenvolvimento

de suas atividades.

Estrutura Organizacional:
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Anexo |
Organograma da Secretaria Municipal de Educacgao

SECRETARIO MURNICIPAL DE
EDUCACAD

| Unidade de Planejamento,

Secretirio  — Confrole e Avaliacdo

Adjunto

Diretoriacde piratoria de Gestdo Diretoria de

Gestio Administrativa e Educacdo Diretoria de “"“”E":uﬂﬁ
Financeira Logistica Fundamental Educagdo Infanti Educacionaie

Servicos realizados:

Cabe a Secretaria Municipal de Educacdo desenvolver politicas pedagdgicas para
promover a interacdo de escolas, pais, alunos e comunidades, e com isso:
— promover o bem-estar dos estudantes através de atividades fora da sala de aula, com
programacoes culturais e esportivas;
— promover o desenvolvimento da tecnologia em educacdo na rede municipal de ensino;
— assegurar padrées de qualidade de ensino e implantar politicas publicas de

democratizacdo do acesso ao ensino fundamental e de inclusdo.

Principais clientes:

— Alunos;

— Pais de alunos;

— Comunidade;
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— Colaboradores internos.

5.1 Anélise do ambiente

Oportunidades:

— Surgimento de Programas federais de fomento a educacao;

— Avancos tecnoldgicos para implementacdo em sala de aula.

Ameacas:

— Prejulgamento da comunidade em relacdo a educacdo em nivel nacional;
— Distancia territorial de algumas escolas localizadas na zona rural, dificultando o
acompanhamento mais eficiente.

Pontos Fortes:

— Agilidade no atendimento ao publico;

— Celeridade nos processos administrativos;

— Local de facil acesso, com facilidade para a entrada e saida, inclusive nas escolas da rede
municipal para atendimento aos alunos;

— Quadro de funciondrios e professores capacitados para desenvolvimento de suas

atividades laborais.

Pontos Fracos:

— Alunos recebidos de outros estados com déficit de aprendizagem,;

— Equipamentos de informatica defasados nas instalacBes da secretaria e algumas

escolas;
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— Pouco incentivo as praticas esportivas.

Misséo do drgéio:

Incentivar a democratizacdo do ensino e a educagdo como ferramenta de inclusdo

social. Dessa forma, garantindo acesso a todos a uma educacdo de qualidade.

Visdo do drgdo:

Ser uma Secretaria de referéncia pela qualidade e exceléncia dos servicos educacionais
prestados, transparéncia e compromisso com a gestdao publica democratica e por acGes de

educacdo integral humanizada visando a formacéao cidada do aluno.

Objetivos e Metas do drgdo:

— Melhorar o desenvolvimento do Sistema Municipal de Ensino, por meio da Educacdo

Integral;
— Promover a formacdo humanizada do profissional da educacédo;
— Modernizar e consolidar a gestdo democratica;

— Inovar o programa permanente de avaliagdo.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

— Setor de Suporte - Auxilio no arquivamento de planilhas e outros documentos internos;
e auxilio em reunides internas e envio de e-mails.
— Setor de Suporte - Confecgdo de oficios em geral, emissao de declaragdes e atendimento

telefonico.
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— Setor Financeiro — Conferéncia de cupons fiscais e lancamento dos valores e das
respectivas litragens em planilhas, para pagamento de fornecimento de combustivel.

— Setor Financeiro — Confeccdo de Termo de Referéncia e recolhimento de cotagdes para
dar inicio a processos licitatdrios, visando futuras aquisicdes de materiais e itens de
consumo em atendimento a Secretaria Municipal de Educacdo.

— Setor Financeiro — Conferéncia de faturas de energia elétrica, fornecimento de agua e
servico telefénico e lancamento dos respectivos valores em planilhas, para pagamento

referente ao fornecimento e servigos prestados durante o més.

6.1 Diagndstico Situacional

Os dois problemas redundantes identificados a priori no meu setor de atividades
referente ao estagio, direciona-se: (i) ao funcionamento do programa responsavel pela gestdo
de protocolos (ii) acesso ao programa Banco de Precos.

O primeiro, refere-se a um programa extremamente importante em nosso dia a dia, em
virtude de sua praticidade e celeridade para obtencdo de informac8es pertinentes a tramites
processuais. O software em questdo é responsavel pela gestdo de protocolos internos, dessa
forma, possibilitando a todas secretarias da municipalidade de Sdo José do Calcado realizar um
acompanhamento preciso de todos tramites processuais, conseguindo identificar inclusive
data,ou hora e setor que tal processo deu entrada. Contudo, o referido programa ndo funciona
como previsto ha um certo tempo, consequentemente, desencadeando uma série transtornos
que sdo presenciados frequentemente.

O segundo, porém, ndo menos importante, refere-se a uma ferramenta indispensavel
no que se refere as atividades de compras governamentais, mais precisamente na realizacdo
de cotacBes de precos. A ferramenta € um avancado banco de dados desenvolvido para auxiliar
em todas as fases da contratacdo publica: preparacdo, licitacdo e execucdo do contrato, além
de contribuir fortemente pela transparéncia em sua consecucdo. Todavia, 0 acesso ao

programa expirou a aproximadamente dois meses, e a Administracdo ndao demonstrou
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interesse em renovar a concessao junto a empresa, dessa forma, prejudicando todas as

Secretarias de forma direta na hora de darem inicio ao processo de compras.

6.2 Proposicdes

Em relacdo ao primeiro problema evidenciado em meu setor, como supramencionado,
se torna evidente seus prejuizos, em virtude da dificuldade de acompanhamento dos tramites
processuais, que em contrapartida, necessita de acompanhamento constante para que os
processos fluam de maneira correta e célere entre os departamentos da Prefeitura Municipal
de S3o José do Calcado. Com o seu inadequado funcionamento, como vem ocorrendo,
desencadeou um descontrole extremamente desconfortavel e uma sensacdo de inércia frente
ao caos.

Dessa maneira, logo nos remetendo as disciplinas Gestdo de Processos e Gestdo da
Qualidade para a solucdo dessas disparidades. Nesse sentido, eu proponho uma solugdo até
meio Obvia do ponto de vista pratico, seria o caso da Administracdo Publica designar um
funcionario por secretaria responsavel por fiscalizar o cumprimento das clausulas contratuais
e do funcionamento do referido software, dessa forma, intervindo em casos onde ha
irregularidades reincidentes, objetivando a principio a notificacdo e, em Ultimo caso, a punicdo
dessas empresas.

No que diz respeito ao segundo, como evidenciado, se refere a um banco de dados
online, que infelizmente seu acesso expirou ao termino da licenca de um ano, e que até o
momento ndo foi renovada pela Administracdo. Por ndo trabalharem diretamente com o
software, reina um certo desconhecimento a respeito de suas funcionalidades e beneficios,
porém, ele é extremamente importante e contribui diretamente para que ndo haja prejuizo ao
erario. Ademais, sendo importantissimo para que se possa realizar uma administracdo
financeira e orcamentaria eficaz durante o exercicio.

Diante dos pressupostos, foi comunicado ao Secretario de Educagdo para que o mesmo

pudesse estar conscientizando e alertando o Secretario de Administracdo sobre a importancia
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desse software em nossas atividades laborais e que apesar de seu custo de licenciamento ser
um pouco elevado, ele acaba por ser tornar irrisorio diante de uma série de beneficios em
contrapartida, principalmente por contribuir substancialmente na reducdo de custos em

compras governamentais.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Esse periodo de um ano e meio de estdgio no setor administrativo da Secretaria
Municipal de Educacdo de Sdo José do Calcado foi uma experiéncia extremamente importante
para minha vida, e que ird compor a minha bagagem de vivéncia profissional de forma
considerdvel, principalmente por se tratar de um periodo de transicdo do conhecimento
académico para a aplicacdo, envolvendo o ambiente organizacional de forma pratica.

Diante das adversidades presenciadas no setor de estagio, conforme foi evidenciado ao
longo deste trabalho, envolvendo alegacdes relacionadas a softwares e, consequentemente,
ao mal funcionamento ou a ndo renovacdo de concessdo dos servicos prestados pelo mesmo
pela administracdo, infelizmente nem todas preposicdes foram atendidas.

Como ja descrito, sendo o primeiro deles responsavel pela gestdo de protocolos
internos, dessa forma, possibilitando a todas secretarias da municipalidade de S3do José do
Calcado realizar um acompanhamento preciso de todos tramites processuais, ou seja, sendo
preponderante em nossas atividades. Infelizmente, a administracdo ndo entrou em consenso
com a empresa contratada, e o referido software continua apresentar problemas reincidentes.

Ja o segundo software intitulado como Banco de Precos, € uma ferramenta e um
avancado banco de dados desenvolvido para auxiliar em todas as fases da contratacdo publica:

preparacdo, licitacdo e execucdo do contrato, além de contribuir fortemente pela
transparéncia em sua consecucdo. Felizmente, o alerta passado ao Secretario responsavel pela
Secretaria Municipal de Educacdo foi o suficiente para que outros responsaveis pelas demais

secretarias também alertassem o Secretdrio de administracdo da importancia do referido
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programa para as atividades que propunha. Dessa forma, foi renovada a concessdo da licenca
do referido software por mais um ano.

Ademais, para concluir, pode-se afirmar que este trabalho foi altamente significativo,
pois possibilitou 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:
BRAGA MOVEIS COMERCIO LTDA

Discente: Tiago Henrique da Silva Tavares

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

1 INTRODUCAO

Atualmente, qualquer empresa passa por fortes mudangas, o que acarreta exigéncias
no que diz respeito as estratégias, planejamento e gestdao para que as mesmas ndo percam
oportunidade de crescimento e consiga bons resultados.

Para que as organizac®es estejam aptas a superar suas adversidades, seguindo a um
novo modelo de gestdo € de suma importancia que valorizem seus colaboradores, pois ndo ha
duvida que o capital humano podera ser um diferencial competitivo poderoso. Equipes bem
qualificadas e comprometidas com a organizacdo poderao desenvolver melhor, tanto produtos,
COMO servigos.

O planejamento é primordial para se ter uma gestdo eficiente e, consequentemente,
uma boa administracdo. O significado de planejar consiste em tracar objetivos, escolher qual
caminho sera seguido para o melhor funcionamento de uma empresa. O planejamento pode e
deve ser mudado, afinal, o mundo estd em constantes mudancas e nds temos obrigacdo de
segui-lo, pois agindo de outra maneira, estaremos colocando nossa vida profissional em jogo.
A maneira de atingir nossos objetivos vai se adequar a cada época, por isso € importante estar
bem informado e fazer nosso planejamento caminhar junto a atualidade.

Nesta linha de pensamento, preocupando-se com os novos desafios e diante das
ameacas, a maioria das organizaces buscam melhorar e corrigir seus processos, e avaliar sua
atuacdo no ambiente organizacional, visando acompanhar também essa nova era dos
chamados nativos digitais, onde as informacGes e organizacGes encontram-se cada vez mais

online.
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Sendo assim, este estudo foi voltado para o diagndstico da gestdo e planejamento na
empresa Braga Mdéveis Comércio LTDA, que percebe uma deficiéncia em relacdo a sua gestao
e planejamento, além de dificuldades na manutencdo de pessoal.

Portanto, devido a grande importancia da gestdo e planejamento adequado no ambito
organizacional, torna-se indispensavel um estudo da forma de aperfeicoamento da gestdo, a

fim de se obter uma melhora nos resultados.

2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo Geral

O objetivo geral do trabalho consiste em diagnosticar a gestdo e planejamento da Braga

Modveis Comércio LTDA.

2.2 Objetivos Especificos

Levantar os procedimentos utilizados na organizacao;
Identificar a percepcdo dos colaboradores em relacdo a gestao da empresa;
Identificar a percepgdo dos gestores a respeito de seus funcionarios;

Reavaliacdo dos projetos e objetivos da empresa;

AN N NN

Sugerir as melhorias necessarias para um bom ambiente organizacional.

3 JUSTIFICATIVA

Este trabalho justifica-se pelo fato, que a gestdo e planejamento da Braga Mdveis

Comércio LTDA, buscam novas formas de melhorar sua gestdo e seus processos e projetos,

para estruturar-se frente aos desafios que se apresentam para maioria das instituicdes,
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gue sdo o novo modelo de gestdo e tendéncia de mercado. Uma boa gestdo vem sendo
primordial para a obtencdo de um bom ambiente organizacional.

Se vocé busca melhores solugdes para sua empresa, ja deve ter percebido que a
gestdo é imprescindivel & conducdo de negdcios. E a gestdo que vai ajudar a decidir o que
fazer para alcangar os resultados estipulados pelo planejamento estratégico. E, para
alcancar esses resultados, é preciso um sincronismo entre o estratégico, o gerencial e o
operacional.

O trabalho foi vidvel em razdo de que o discente teve livre acesso as informacses e
tempo apropriado para desenvolvé-lo. Foi de suma importancia, pois buscou beneficiar a
organizacdo com as informacdes apuradas. Uma vez considerado que nenhuma analise ou

estudo foi realizado no sentido de diagnosticar a gestao e planejamento da empresa.

4 METODOLOGIA

O trabalho foi qualificado como uma avaliagdo formativa, que para Roesch (1999, p.67)
“a avaliacdo formativa tem o propodsito de melhorar ou aperfeicoar sistemas ou processos, €
um dos tipos mais escolhidos por alunos que trabalham e identificam problemas ou
oportunidades de melhoria em sua organizacdo”. Com relacdo ao tipo de pesquisa, a
abordagem que foi utilizada neste estudo para levantar o modelo de gestdo e planejamento da
empresa, foi qualitativa. Que ainda segundo Roesch (1999, p.146) “pesquisa qualitativa é
apropriada para a avaliacdo formativa, quando se trata de melhorar a efetividade de um
programa”. Sendo que, para identificar a percepcdo dos colaboradores em relacdo aos
processos de gestdo e planejamento, e seus respectivos gestores a respeito da qualidade de
gestdo e projetos desenvolvidos pela empresa, a abordagem utilizada foi qualitativa. A escolha
esteve diretamente relacionada com o propdsito do trabalho, que foi de diagnosticar a gestdo

e planejamento da Braga Moveis Comércio LTDA.
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5 A ORGANIZACAO EM ESTUDO

A Braga Moveis Comércio LTDA é a maior loja de departamentos da regido, localizada
no Estado do Espirito Santo, situado na Cidade de Bom Jesus do Norte, que conta com uma

equipe de 48 funcionarios efetivos.

Historico da Empresa: Em 01/07/1961 o Sr. Pedro Braga, comprou um barracdo e suas
primeiras maquinas financiados pelo seu grande benfeitor, Sr. Luiz Mello. Continuou fazendo
reformas e comecou a fabricar algumas pecas como: portas, janelas, venezianas, cachonetes e
alguns moveis. Em 1962, deu inicio a compra e venda de modveis com apenas 2 grupos
estofados e depois 2 conjuntos de copa. Cheio de animacdo e esperanca deu continuidade a
comercializacdo de modveis, em uma pequena loja. Em 1980, deu inicio a ideia de ampliacdo da
loja, entdo saudoso Mons. Francisco Apolindrio, amigo particular do Sr. Jorge Pereira Pinto e
conhecedor da inten¢do do Pedro em comprar o imoével na qual se localiza hoje, fez uma carta
de apresentacdo do Pedro ao Sr. Jorge, afirmando ser ele pessoa confidvel, portadora de
credibilidade a quem poderia vender com tranquilidade. Ao receber a carta de apresentacao,
Sr. Jorge ofereceu ndo s6 a desativada fabrica de balas como o Posto Santa Rita, sendo fechada
a compra. No mesmo ano de 1980 foi iniciada a obra do prédio com 5 andares: loja sobre loja
e 18 apartamentos. A empresa hoje conta com mais de 56 anos de mercado, sendo a maior
loja de departamentos da regido, gozando de uma credibilidade conquistada e mantida com
grande empenho. Temos orgulho de nossa histdria e sabemos que somos capazes de sermos

melhores a cada dia.

Infraestrutura: A empresa consta com ambiente amplo em dois andares, com ambientes
climatizados, uma equipe de 48 funcionarios treinados para oferecer o melhor atendimento,
sistemas de informacao, logistica, assisténcia técnicas, cozinha, salas de atendimentos, sala de

gestores.
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Estrutura Organizacional:

DIRETOR
GERAL

1

Gerénciade Gerénciade Gerénciade Berénciade
Financeira Producdo Marketing RH

Produtos e Servicos produzidos e/ou vendidos: Mdveis - Roupeiros, cama, sofa, mesa,

armarios, etc.

Principais clientes: ALMERINDA GOMES BARRETO, AILTON MENDES DE MORAES, JULIO
CESAR RIBEIRO.

5.1 Anélise do ambiente

Oportunidades: A empresa cota com uma 6tima localizacdo, acesso a pessoas com

deficiéncia fisica, oportunidade de emprego.

Ameacas: Combater a concorréncia.

Pontos Fortes: Empresa responsavel, com agilidade ao atendimento de seus clientes,

produtos de qualidade.

Pontos Fracos: Logistica, expedicdo.
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Missdo da Empresa: Buscar sempre inovacdo, para oferecer sempre servico de

gualidade aos seus clientes.

Visdo da Empresa: Buscar cada vez mais melhorias, agilidade, inovacao, conforto aos

seus clientes, para que possa continuar oferecendo servicos de qualidade.

6 ANALISE E INTERPRETACAQ DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Atendimento ao cliente;

- Processamento de pedido e caixa;

- Auxilio no recebimento e expedicdo de mercadoria;

- Controle de e-mail;

- Faturamento de pedido;

- Emissdo de romaneio de entrega;

- Acompanhamento de pedidos via e-commerce;

- Abertura e acompanhamento de chamado em suporte técnico de sistema e verificacdo da
funcionalidade do site;

- Auxilio de cliente via chat online;

- Auxilio na criagcdo e acompanhamento de midia digital e marketing digital;

- Auxilio na expedicdo e entrega de mercadoria;

- Auxilio na definicdo de novo mix de produtos do e-commerce;

- Cadastro de novas mercadorias;

- Conferéncia na transferéncia de mercadoria;

- Abertura e acompanhamento de chamado referente ao sistema ERP;

- Pesquisa de produtos para alteracdo no mix de produtos do e-commerce;

- Levantamento de erros e possiveis melhorias em relagcdo a navegacdo e funcionalidade do
site;

- Analise de midia digital;
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- Atividades desenvolvidas em sala durante as aulas expositivas.

6.1 Diagndstico Situacional

A empresa estd a 57 anos no mercado possuindo 3 lojas fisicas, porém decidiu criar sua
loja virtual entrando no setor de e-commerce que vem crescendo muito no Brasil e acredito
gue seja o futuro do comércio. Este site foi lancado no més de agosto de 2017, porém a meu
ver sem um planejamento adequado, conhecimento e gestdo. Hoje o site esta obsoleto em
relacdo a concorréncia, muita coisa precisa ser revista, adaptada e mudada para que possa dar
certo e obter o retorno esperado. Atualmente, fica dificil manter um site sem um sistema de
retaguarda adequado, pois um site que seja complicado de se utilizar e apresenta diversos
problemas constantemente dificilmente ird pra frente.

Com o langcamento do site se gerou um conflito muito grande em relacdo aos
funcionarios, principalmente no setor de vendas que se sentiu ameagado com o surgimento do
gue seria 0 seu maior concorrente. Até porque o site estda muito “preso” a loja fisica, sendo
assim ndo ha alguma torcida a favor para que o site dé certo desta forma.

O setor de recursos humanos enfrenta sério problema para trabalhar o pessoal devido
a falta de clareza e gestdo da direcdo ao delegar as funcBes e esclarecer os niveis hierarquicos
dentro da empresa, funcionarios totalmente desmotivados e com falta de compromisso junto
a organizacao. Isso tudo influencia dando origem a um clima organizacional ndo desejavel, pois

compromete a produtividade dos colaboradores.

6.2 Proposicoes

E necessdrio que faca um novo planejamento usando como base a disciplina de
“Planejamento Empresarial”, analisar os ambientes internos e externos em relacdo ao e-
commerce, definir o publico alvo para fazer uma pesquisa de mercado em relagdo ao tipo de

produto desejado por esse publico e assim definir o novo mix de produtos do site, podendo
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assim trabalhar com produtos diferenciados da loja fisica e isso ajudaria com o problema dos
vendedores se sentirem ameacados com a existéncia do site. Acertar esse mix de produtos ndo
¢ facil e, por isso, a meu ver a melhor maneira em relacdo a custo beneficio de se iniciar para
testar o mix com reducdo de gastos seria trabalhando com Cross Docking. O layout do site
precisa ser revisto, torna-lo mais atual seria um diferencial e precisa-se rever a politica de
precos aplicada no site para que se torne mais competitivo.

O sistema de retaguarda precisa ser revisto e mais flexivel para mudancas e ter uma
resposta de suporte mais rapida, pois muitas solicitacdes e chamados demoram muito tempo
para serem solucionados e isso gera ma experiéncia para o cliente que em grande maioria das
vezes desiste da compra e acaba ndo voltando. Precisa-se de um software de gestdo de
gualidade para tomar medidas ou recodificar garantindo que o sistema funcione corretamente
conforme contratado, isso tudo pode ser avaliado de acordo com os conhecimentos adquiridos
na disciplina de “TICS”. A mudanca precisa ser constante, trazendo sempre algo de novo que
desperte o interesse dos clientes, sendo assim aumenta a taxa de retorno na visita e torna mais
provavel uma conversdo no site.

Seria fundamental que fosse elaborado um organograma e fluxograma com base nos
conhecimentos adquiridos na disciplina de “Modelagem Organizacional” para que seja definido
e exposto de forma mais clara os niveis hierdrquicos dentro da empresa e suas respectivas
funcdes de cada setor e geréncia que hoje ndo se tem definicdo clara de nada.

Nota-se a necessidade da implantacdo de um plano de carreira que trabalhe o
desenvolvimento e valorizacdo dos funcionarios, procurando entender suas reais necessidades.
Deve-se incentivar o didlogo afim de melhorar a comunicacdo interna quebrando as barreiras
hierarquicas, assim podendo trabalhar em conjunto para se atingir os objetivos da organizacao.

Os conhecimentos adquiridos na disciplina de “Gestdo de Pessoas” ajudam neste sentido.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

O desenvolvimento do presente estudo possibilitou uma analise de como o
planejamento e boa gestdo é primordial para se obter bons resultados em seus projetos e nos
resultados da organizacao.

Dada a importancia do assunto, torna-se necessario o desenvolvimento de um bom
planejamento, pesquisa de mercado e boa gestdo para se iniciar um projeto, afim de obter
bons resultados e sucesso. Nesse sentido, a utilizacdo de recursos tecnoldgicos e conhecimento
especifico sdo fundamentais para ter melhor assertividade nas escolhas e gestao.

Os acessos em e-commerces e compras online tem aumentado gradativamente, isso
guer dizer que se deve acompanhar as mudancas e nado ficar para tras. Para fazer parte deste
“mundo” é preciso construir sua loja sobre uma base solida. Para as empresas que desejam
ingressar nessa nova tendéncia de mercado, é necessario pesquisar fornecedores, investir em
bons parceiros, redes sociais, um mix de produtos adequados para que possa ter uma loja
virtual de sucesso. Ndo pode se deixar aventurar, imaginando que um e-commerce mal
planejado por profissionais e parceiros desqualificados, com imagens e descricGes caseiras fara
da sua organizacdo uma poténcia no mercado virtual.

Com uma rotina bastante intensa e cheia de imprevistos dentro do setor, percebeu-se
gue para bem desempenhar as tarefas incumbidas, administrar o tempo e gestdo é
fundamental. Aprendeu-se que é necessdrio listar todos os compromissos e priorizar as
atividades que possuem maior grau de urgéncia e importancia.

O trabalho foi realizavel em virtude de que o académico teve liberdade, acesso a
informacdo e tempo adequado para desenvolvé-lo. E importante, pois buscou beneficiar a
instituicdo com as informacdes apuradas. Considerando que nesse setor nenhum estudo foi
realizado no sentido de diagnosticar a gestdo e planejamento da organizacdo em relacdo a seu

novo projeto, caracterizou a sua originalidade.
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Conclui-se que o programa de estagio favoreceu a qualificacdo técnica e principalmente
social, permitindo a pratica de trabalhar em equipe, respeitando as diferencgas e visualizando

os beneficios que este exercicio proporciona tanto para o discente, quanto para organizacao.
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9 ANEXO

19/04/2018 Comprovante de Inscrigdo e de Situagao Cadastral
Comprovante de Inscrigdo e de Situagdo Cadastral

Contribuinte,

Confira os dados de Identificagac da Pessoa Juridica e, se houver qualquer divergéncia, providencie junto a
RFB a sua atualizagdo cadastral.

A informagao sobre o porte que consta neste comprovante ¢ a declarada pelo contribuinte.

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

NUMERO DE INSCRIGAG DATA DE ABERTURA
39.217.138/0003.44 COMPROVANTE DE INSCRIGAQ E DE SITUAGAQ 171212012

Bl CADASTRAL

NOME EMPRESARIAL

BRAGA MOVEIS COMERCIO LTDA

TITULO DO ESTABELECIMENTO (NOME DE FANTASIA) PORTE
BRAGA MOVEIS COMERCIO LTDA DEMAIS
CODIGO E DESCRICAD DA ATIVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL

47.54-7-01 - Comércio varejista de moveis

CODIGO E DESCRIGAD DAS ATIVIDADES EGONOMICAS SECUNDARIAS

45.41-2-03 - Comércio a varejo de motocicletas e motonetas novas

47.55-5-03 - Comercio varejista de artigos de cama, mesa e banho

47.54-7-02 - Comércio varejista de artigos de colchoaria

47.54-7-03 - Comércio varejista de artigos de iluminagao

47.83-1-01 - Comércio varejista de artigos de joalheria

47.83-1-02 - Comércio varejista de artigos de relojoaria

47.59-8-01 - Comércio varejista de artigos de tapegaria, cortinas e persianas

47.89-0-08 - Comércio varejista de artigos fotograficos e para filmagem

47.63-6-03 - Comércio varejista de bicicletas e triciclos; pegas e acessérios
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47.89-0-03 - Comeércio varejista de objetos de arte

47,59-8-99 - Comérclo vare]ista de outros artigos de uso pessoal e doméstico ndo especificados anterlormente

47.89-0-99 - Coméreio vare]ista de outros produtos nao especificados anteriormente
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47.52-1-00 - Comércio varejista especializado de equif 1tos de telefonia e comunicagdo

47.51-2-01 - Comércio varejista especializado de equipamentos e suprimentos de Informética

47.56-3-00 - Comércio varejista especializado de instr musical i

47.57-1-00 - Comércio vare]ista especlalizado de pegas e acessorlos para aparelhos eletroeletrénicos para uso
0, exceto informatica e comunicagao
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ANALISE DA EMPRESA CONCEDENTE AQ ESTAGIO:
TONINHO SEGUROS ME

Discente: Vitor Hugo Teixeira de Aguiar

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

1 INTRODUCAO

O Brasil é a oitava economia do mundo, é o 122 colocado no ranking de seguros e 452

em arrecadacdo per capita em seguros (BUENO, 2018). Segundo Marcio Coriolano, presidente

da CNseg, “Isso mostra o tamanho do potencial do setor em avancgar para garantir que os

projetos da sociedade se concretizem mesmo diante de imprevisto”. (BUENO, 2018, s.p).

J& se avangou muito, mas a necessidade de protecdo da sociedade é ainda imensa,

devido ao grande crescimento da violéncia, afirmou Marcio Coriolano (BUENO, 2018).

Apenas 30% da frota de veiculo nacional tem seguro, 14% das residéncias com
protecdo securitaria e 24% da populagdo coberta por plano de saude privado.
Em previdéncia, o potencial é ainda maior. Apenas 9% da populagdo em idade
ativa ou 13% da economicamente ativa possui planos de previdéncia privada.

(CORIOLANO apud BUENO, 2018, s.p).

Sendo assim, este estudo teve o objetivo de diagnosticar o mercado de seguros privados

no pais, em especial a empresa Toninho Seguros, localizada na cidade de Bom Jesus do

ltabapoana-RJ, identificando suas deficiéncias e qualidades do servico prestado. E, através de

pesquisas de mercado, buscou apontar pontos fortes desse mercado a ser explorado por essa

empresa.

2 OBJETIVOS

Tem-se como objetivo do estagio:

150



Teoria e Pratica em Convergéncia na Administracao
Trabalhos de Conclusdo de Estagio do Curso de Administracdo
Periodo: 2019.1

e Aprimorar o desenvolvimento de habilidades;

e Conviver, compreender, analisar e intervir nas atitudes e posturas profissionais;

e Debilitar o impacto da passagem da vida estudantil para a vida profissional;

®* Apossibilidade da aplicacdo pratica da teoria aprendida nas disciplinas, permitindo assim
maior captacdo dos conteudos;

e Viabilidade de avaliar o acerto da escolha profissional e/ou suprir eventuais deficiéncias

na sua formacdo académica.

3 JUSTIFICATIVA

O Estagio possui um valor crucial na vida pessoal e profissional. E ele quem permite o
primeiro contato com a realidade profissional onde o individuo sera inserido, possibilitando a
aplicacdo da teoria na pratica. Também proporciona a oportunidade de comparar os
conhecimentos adquiridos ao longo da formacdo académica com a realidade organizacional,
através da observacdo e analise da pratica administrativa e, também, desenvolver suas

potencialidades empreendedoras.

4 METODOLOGIA

Inicialmente foram realizadas observacdes no ambiente da empresa onde se realizou o
estagio, aplicacdo de conhecimentos adquiridos, levantamento de questdes e apresentacdo de
duvidas ao profissional da mesma, de modo a conhecer os aspectos que norteiam e
caracterizam o ambiente institucional.

Posteriormente, foi realizada uma pesquisa bibliografica e online, relacionada a drea de

administracao.
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5 A ORGANIZACAO EM ESTUDO

A TONINHO SEGUROS ME, empresa situada na Cidade de Bom Jesus do Itabapoana.

Historico:

Toninho Seguros ME é uma empresa familiar e iniciou suas atividades do dia 24 de
marco de 2016. Conta com a experiéncia profissional de seu fundador com mais de vinte anos
nessa atividade, que adveio de uma empresa que atuava no mercado de seguros desde 1998,
acrescida de vasta bagagem obtida quando ainda trabalhava no Chiquinho Seguros. A empresa
hoje tem como negdcio a assessoria e a comercializacdo em seguros diversos e previdéncia

privada.

Infraestrutura:

Toninho Seguros ME hoje é uma referéncia no mercado quando se trata de estrutura
fisica e de pessoal. Com sede propria, dispde de uma sala totalmente informatizada e
interligada interna e externamente com todas as companhias seguradoras e seus parceiros de
negdcio. Possui ainda, sistema de gestdo capaz de gerar informacdes necessarias com total
rapidez e agilidade exigidas nos processos de seguros. Completando tudo isso, contam com o
principal: um profissional altamente gabaritado, comprometido e em constante

aprimoramento para prestar os melhores servicos em seguros.
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Estrutura Organizacional:

Produtos e Servicos produzidos e/ou vendidos:

— Atendimento;
— Seguro de Veiculos;
— Seguro de Vida;

— Seguro Residencial.

Principais clientes:

— Lico King;
— Maionese da Casa;

— Farinha Santa Rosa.
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5.1 Andlise do ambiente

Oportunidades: O aquecimento da economia brasileira vem causando reflexos em diversos
setores da sociedade. Neste contexto, nota-se um exponencial avanco do poder de consumo
da classe C no pais. Como consequéncia, o mercado de seguros nacional cresce a cada dia. Os

meios de divulgacdo hoje em dia facilitam muito, internet, redes sociais, enfim.

Ameacas: Concorréncia externa e a Crise Financeira mundial.

Pontos Fortes: Muita experiéncia na atividade exercida e uma disponibilidade integral para

atendimento aos seus clientes.

Pontos Fracos: Ndo possuir o titulo de corretor de seguros, tendo assim que terceirizar esse

servico.

Missdo da Empresa: Disponibilizar, operacionalizar servicos com grande valor agregado para
clientes que veem o seguro como garantia de seu bem-estar e de sua tranquilidade,
oportunizando o desenvolvimento global dos colaboradores.

Visdo da Empresa: Acredita que o respeito ao ser humano e sua valorizacdo, a lucratividade
como o resultado do trabalho e a seriedade e o profissionalismo nas relacdes com os clientes

levardo a empresa ao SUcCesso.

Objetivos e Metas da Empresa: Garantir solucdes que viabilizem aos seus clientes total

seguranca e tranquilidade na contratacdo de seus seguros.

6 ANALISE E INTERPRETAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Atendimento ao publico para cotacdo de seguros;
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- Venda de seguros.

6.1 Diagndstico Situacional

Analisando a empresa no decorrer do periodo, foi detectado um problema frequente,
a perda do negdcio em funcdo de precos passados por outros corretores que ndo explicam as
condicdes reais do seguro, ou seja, cotacdes mais baratas, mas que ndo oferecem as mesmas
vantagens para o segurado. Vejamos uma situacdo de exemplo: O cliente cota o seguro de um
determinado veiculo, ele tem como um dos beneficios, um carro reserva disponivel por 07 dias
gratis, o concorrente ndo relata esse beneficio no orcamento dele, logo, seu orcamento fica
mais barato, mas o cliente ndo se atentou para esse detalhe, ou seja, fecha a cotacdo mais
barata, mas quando precisar usar o seguro vai ter que pagar pelo aluguel de carro extra,

enguanto o seu ndo fica pronto.

6.2 Proposicdes

Pode-se concluir que uma solucdo mais indicada para esse problema seria trabalhar
principalmente o marketing da empresa, visando destacar os beneficios oferecidos e ressaltar
essa manobra negativa da concorréncia.

Seguro é algo que as pessoas precisam ter, mas vendé-lo ndo é tarefa facil. Para isso, é
necessario usar suas competéncias gerenciais e conhecer bem a necessidade que o cliente
pode vir a ter a ponto de contratar um seguro, seja por um bem roubado em sua residéncia ou
dano causado no carro novo.

Trabalhar seu network é fundamental, ter uma rede de contatos com pessoas que
podem se tornar clientes é fundamental para o corretor bem-sucedido, manter seus contatos
em um CRM, um sistema que reune todas as informag8es sobre cada um de seus clientes e
contatos, possibilitando vocé identificar oportunidades de vendas, gerenciar campanhas de

marketing e registrar problemas de servicos em um so lugar.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

O desenvolvimento do estagio realizado no Toninho Seguros proporcionou, além de
experiéncia e conhecimento das rotinas administrativas de uma empresa, a habilidade de saber
ouvir, saber contornar situacdes dificeis na relacdo prestador de servicos e cliente, mostrando
gue o feedback bem feito traz resultados excelentes. Conforme abordado durante o curso, tal
habilidade é essencial para a formacdo de um lider.

Com esse entendimento, o estudo abordou a necessidade da lideranca e gestdo
administrativa, e ndo menos importante a modernizacdo nos processos, para aperfeicoar o
desempenho da organizacdo, visando um melhor resultado final.

Com uma rotina administrativa bastante automatizada, o processo fica mais rapido e
objetivo.

O trabalho foi vidvel em razdo de que o académico teve livre acesso as informacgdes e
tempo apropriado para desenvolvé-lo. E importante, pois buscou beneficiar a empresa com as
informacdes apuradas.

Conclui-se que o programa de estagio favoreceu a qualificacdo técnica, emocional e,
principalmente, social, permitindo a pratica em atendimento ao publico, respeitando as

diferencas e visualizando os beneficios que este exercicio ocasiona.
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9 ANEXO

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

NOMERD DE INSCRIGAD = m DT OE FEERTURR
24.452.60710001.70 COMPROVANTE [}gﬂllgigﬂq%_ﬂ E DE SITUACAO 24032016
MATRIZ

NOME EMPRESARIAL
ANTONIO JOSE DINIZ DE MORAES 03942164744

TITULO DO ESTABELECIMENTO (NOME DE FANTASHA) PORTE
TONINHO SEGUROS ME

CODIGOE DESCRIGAD DA ATIVIDADE ECONDMICA FRINCRAL
73.19-0-02 - Promogdo de vendas

COCIZ0E DESCRICAQ DAS ATIVIDADES ECONDMICAS SECUNDARIAS
§2.30-0-01 - Servigos de organizagio de feiras, congressos, exposigbes e festas

CODIGOE DESCRICAD DA NATUREZA JURIDICA
213-5 - EMPRESARIO (INDIVIDUAL)

LOGRACOURD NOMERD COMPLEMENTO

R JOSE CARVALHO MOTTA 56

== BAIRRODISTRITO MUNICPID UF
28.360-000 SANTA TEREZINHA BOM JESUS DO ITABAPOANA RJ
ENDERECO ELETRONICO TELEFONE

tonydiniz@hotmail.com (22) 3831-6621

ENTE FEDERATIVD RESPONSAVEL [EFR)

STUACAD CADASTRAL DATA DA STUACAD CADASTRAL
ATIVA 2410312016

WIOTWG DE STUACAD CADASTRAL

STUACAD ESPECIAL DATA DA STUACAD ESPECIAL
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