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INFORMACAO

KNOWLEDGE MANAGEMENT IN AN INFORMATION TECHNOLOGY COMPANY
Renan Calegaro Lerner?, Vinicius Jacques Garcia?

RESUMO

Diante da globalizacdo mundial de um mercado extremamente competitivo, a Gestdo do Conhecimento surge
como importante estratégia de desenvolvimento organizacional das empresas, que qualitativamente trabalham na
construcdo e reconstrucdao dos conhecimentos individuais, coletivos e tecnoldgicos, no gerenciamento cotidiano
de suas praticas empresariais. Assim, aponta-se a tematica Gestdo do Conhecimento como objeto de estudo deste
Trabalho de Conclusdo de Curso em Engenharia de Producéo, delimitando as discussdes, em d&mbito empresarial,
no desenvolvimento de uma pesquisa em uma empresa de Tecnologia da Informacao, com o objetivo de descrever
um conjunto de processos relacionados as atividades atribuidas a um cargo dentro de uma empresa de tecnologia
da informacdo, para que, independentemente do colaborador que ocupara tal cargo, ele consiga executar suas
atividades entregando um resultado com a qualidade esperada pela empresa. Este trabalho tem como metodologia
a pesquisa-acao. Assim, foi realizado um levantamento de informacGes sobre as atividades que um colaborador
executa na funcdo de Assistente Financeiro, que serviram como base para 0 mapeamento dos processos (Business
Process Modeling Notation) referentes a cada atividade desta funcdo. Apds a conclusdo do mapeamento, foi
confeccionado um indicador de aderéncia a realidade para a analise do material produzido por meio do
mapeamento de processos. Dessa forma, por mais que o material produzido esteja aderente a execucdo das
atividades executadas na funcéo de Assistente Financeiro, a replicabilidade deste trabalho para os demais cargos
da empresa demanda um estudo mais aprofundado. Contudo, o material produzido supriu as demandas da empresa,
cumprindo com o objetivo geral deste trabalho.

Descritores: gestdo do conhecimento, gestdo por processos, mapeamento de processos, descrigdo de atividades.

ABSTRACT

Given the globalization of a highly competitive market, Knowledge Management emerges as an important
organizational development strategy for companies that qualitatively work in the construction and reconstruction
of individual, collective and technological knowledge in the day-to-day management of their business practices.
Thus, it is pointed out the subject of Knowledge Management as the object of study of this Work of Completion
of Course in Production Engineering, delimiting the discussions, in business scope, in the development of a
research in an Information Technology company, with the objective of describe a set of processes related to the
activities attributed to a position within an information technology company, so that, regardless of the employee
who will occupy such position, he is able to execute his activities delivering a result with the quality expected by
the company. This work has as methodology the action research. Thus, a survey was carried out on the activities
that a collaborator performs in the role of Financial Assistant, which served as a basis for the Business Process
Modeling Notation process for each activity of this function. After the completion of the mapping, an indicator of
adherence to reality was made for the analysis of the material produced through the mapping of processes. Thus,
although the material produced is adherent to the execution of the activities performed in the role of Financial
Assistant, the replicability of this work for the other positions of the company demands a more in-depth study.
However, the material produced met the demands of the company, fulfilling the general objective of this work.

Keywords: knowledge management, process management, process mapping, activity description
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1. INTRODUCAO

Diante da globalizacdo mundial e de um mercado extremamente competitivo, a Gestao
do Conhecimento® surge como uma importante estratégia de desenvolvimento organizacional
das empresas, que de modo qualitativo trabalham na construcdo e reconstrucdo dos
conhecimentos individuais, coletivos e tecnoldgicos, no gerenciamento cotidiano de suas
praticas empresariais.

Deste modo, em um cotidiano empresarial onde falta certa sistematizacdo, diretrizes
bem organizadas e processos formalmente incorporados envolvendo os conhecimentos
organizacionais, como base na atuacédo dos colaboradores, algumas fragilidades podem ocorrer,

0 que pode significar uma perda diante do mercado competitivo, isso porque, como afirma Quel,

O individuo pode representar o diferencial no sucesso ou no fracasso dos negécios
das empresas. Quando ja ha uma estabilidade em termos tecnolégicos no mercado
global, investir na capacitacéo e no aprimoramento desses individuos passou a ser um
trunfo das grandes corporages, como forma de alavancar e potencializar seu mercado
de atuagdo (2006, p. 56).

Em decorréncia das questbes apontadas justifica-se a necessidade de ampliacdo das
discussOes nesta area e aponta-se esta tematica como norteadora deste Trabalho de Concluséo
de Curso: A Gestdo do conhecimento, em ambito empresarial, no desenvolvimento de uma
pesquisa em uma empresa de Tecnologia da Informacdo, localizada no municipio de Santa
Maria - RS.

O presente trabalho tem como problematica a seguinte questdo: Como organizar as
atividades de um colaborador, de modo sistematico e vinculado aos valores e a visdo da
empresa?

Portanto, no cenéario atual, a Gestdo do Conhecimento traz a exigéncia de saberes
compartilhados, colaboradores integrados e novas estratégias para o crescimento da empresa,
suscitando vantagens em sua organizacao e no atendimento as demandas.

Para melhor compreensdo, este trabalho esta subdividido em Introducdo; Referencial
tedrico, utilizando-se de autores como: Moreira e Costa (2017) e Scatolin (2015); Metodologia,
com tipologia de pesquisa-acdo, de abordagem qualitativa, além da descri¢do das Etapas de

pesquisa e Referéncias.

3 “A gestdo do conhecimento pode ser entendida como a capacidade que uma empresa tem de criar conhecimento,
promover a sua disseminagdo interna e incorpora-lo em seus produtos, servigos e sistemas” (OLIVEIRA et al,
2014, p. 5).



1.1 OBJETIVO GERAL

Descrever um conjunto de processos relacionados as atividades atribuidas a um cargo
dentro de uma empresa de tecnologia da informacdo, para que, independentemente do
colaborador que ocupard tal cargo, ele consiga executar suas atividades entregando um

resultado com a qualidade esperada pela empresa.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar o conjunto de atividades atribuidas a determinado cargo;
e Mapear processos das atividades;
e Correlacionar as atividades atribuidas ao cargo com a estratégia da empresa;

e Analisar a replicabilidade do estudo para os demais cargos da empresa.

2. REFERENCIAL TEORICO

Este trabalho traz a tona um problema bastante corriqueiro no cotidiano empresarial. A
gestdo do conhecimento, que se mostra como um critério de competividade, associada a gestdo
por processos. Este referencial tedrico busca trazer esclarecimentos sobre ambos 0s conceitos

abordados neste trabalho.

2.1 GESTAO DO CONHECIMENTO

Toda organizagdo € composta, em seu cotidiano, por atividades que exercem papel
fundamental para que a empresa opere. As atividades necessitam de informagdes para serem
executadas, contudo, simultaneamente, as atividades, também, geram informacGes.

Dessa forma, conforme Coutinho e Lisbda (2011), se faz necessario que cada
colaborador ressignifique seus conhecimentos prévios, com base nas novas informacées e assim
possa construir e reconstruir cotidianamente o conhecimento, em suas bases cognitivas,
envolvendo seu posicionamento reflexivo e critico diante de novas informacdes.

A assimilacdo dessas informacdes por parte dos colaboradores e da empresa compde o
conhecimento das acfes da empresa. Como o conhecimento esta inerente a capacidade de



assimilacdo do individuo, o conhecimento é intrinseco ao individuo. Ou seja, se ndo
compartilhado, o conhecimento fica pouco difundido. Assim, é necessario que cada empresa se
organize internamente de modo que o conhecimento possa ser propagado a todos e que este
resulte, também, em algum tipo de aprimoramento (GONZALES E MARTINS, 2017).

Desse modo, as informagdes acabam se tornando conhecimentos que interferem
diretamente na qualidade ou n&o da execucgéo de cada atividade a ser desenvolvida, como afirma

Scatolin,

Atualmente, a maioria das empresas opera em um ambiente de conhecimento cada
vez mais dindmico. Os produtos e processos sao mais intensivos em conhecimento.
Além disso, os ativos intelectuais podem ser analisados, avaliados e administrados
(2015, p. 5).

Portanto, torna-se perceptivel que gerir todo conhecimento pertencente a qualquer
atividade do cotidiano da empresa, de modo que este possa ser difundido e compreendido por
todos os envolvidos, é essencial para uma melhor produtividade da empresa e para uma melhor
dindmica de trabalho. Além disso, o propodsito da gestdo do conhecimento é “maximizar a
eficacia relacionada ao conhecimento da empresa e retornar de seus ativos de conhecimento, e
renova-los constantemente®” (WIIG APUD MARDANI et. al., 2018, p. 13)

2.2 GESTAO DE PROCESSOS

Uma atividade da empresa, ao ser executada, obedece uma sequéncia de etapas. Essa
sequéncia de etapas configura um Processo. Cada etapa de um processo possui Seus
responsaveis, seus insumos, sua descri¢cdo de como executar. Ao longo dos estudos sobre gestdo
empresarial os conceitos foram se modificando, ou seja, se antes as empresas dividiam-se em
departamentos ou setores (areas funcionais) responsaveis por atividades especificas,
atualmente, os processos transcendem departamentos ou setores e niveis hierarquicos. Como
ratifica Sordi, “ocorreu a alteracdo do foco administrativo, do fluxo de trabalho de &reas
funcionais para processos de negocios da organizagdo” (2005, p. 2).

Caracterizam-se como processos, de modo amplo, uma forma estruturada de registrar o
conhecimento e a forma mais produtiva de se realizar um trabalho. “Na concep¢do mais
frequente, processo € qualquer atividade ou conjunto de atividades que torna um input, adiciona
valor a ele e fornece um output a um cliente especifico” (HARRINGTON APUD
GONCALVES, 2000, p. 7). Ou seja, processo pode ser entendido como uma atividade ou

4 “To maximize the enterprise's knowledge related effectiveness and returns from its knowledge assets, and
to renew them constantly”



conjunto destas que sofrem uma entrada de insumos, adiciona-se valores a estes insumos através
de processamentos, retornando assim em forma de produto para determinado cliente.

Para uma melhor compreensdo de como funcionam os processos e suas inter-relacoes,
com o intuito de aperfeicoamento dos processos existentes e identificacdo de novos e registro
de conhecimento existente neles, se faz necessario adotar ferramentas propicias para tal, como,
por exemplo, 0 mapeamento de processos.

Deste modo, para que 0s processos produzam resultados com a qualidade necessaria,
todos os envolvidos nestes processos, independentemente do nivel hierarquico da organizacao,
devem participar efetivamente da execucdo dos mesmos (Roglio, 2001). Para tanto, a adogéo
do mapeamento de processos € representada, muitas vezes, na forma de fluxogramas com a
notacdo Business Process Modeling Notation (BPMN)®, que descrevem graficamente um
processo existente de modo simples e de facil compreenséo.

Portanto o mapeamento de processos possibilita, através da gestdo dos processos
organizacionais de uma empresa, o controle de todas as etapas de cada processo, desde a
modulacdo, execucdo, registro e monitoramento, com o objetivo de alcancar os melhores
resultados possiveis na empresa (MOREIRA; COSTA, 2017, p. 1020).

Logo, a gestdo do conhecimento e gestao de processos sao dois conceitos que percorrem
paralelamente a mesma trajetéria e sdo indispensaveis um para o outro dentro de uma

organizacao.

3. METODOLOGIA

Este trabalho tem carater aplicado, dessa forma se faz necessério, primeiramente,
conhecer o lugar de aplicagdo. O topico 3.1 CENARIO descreve as circunstancias em que a
empresa alvo do desenvolvimento deste trabalho se encontra. Depois de compreendido o
cenario da empresa, foi definido o método de pesquisa que pode ser visualizado no tépico 3.2
METODO DE PESQUISA. Além disso, para entender o que foi desenvolvido neste trabalho, o
topico 3.3 ETAPAS DA PESQUISA elucida todas as etapas do mesmao.

% “Dentre as formas de representagio, a notagio BPMN tornou-se um padrido para modelagem de processos”
(TOLFO, et al, 2013, p. 6).



3.1 CENARIO

Esse Trabalho de Concluséo do Curso de Graduacdo em Engenharia de Producéo sera
realizado na empresa Megatecnologia. A Megatecnologia € uma empresa gaucha, especialista
em desenvolver software, por meio da cocriagdo, para os setores de energia e agronegdcio. Atua
h& mais de 10 anos em projetos de pesquisa e desenvolvimento, em parceria com instituicdes
publicas e privadas. Comecgou sua caminhada na Incubadora Tecnoldgica de Santa Maria
(ITSM) da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM). Entretanto, atualmente, possui sua
sede em um prédio comercial no centro da cidade de Santa Maria e uma filial incubada na Pulsar
Incubadora da UFSM.

A empresa é composta por 10 colaboradores que desenvolvem suas atividades tanto na
sede da empresa quanto na filial incubada. Seus colaboradores estao distribuidos nos seguintes
cargos: Diretor Comercial, Gerente Administrativo, Assistente Administrativo, Diretor de
Desenvolvimento, Consultor de Suporte Operacional, Programador e Assistente da Qualidade.
Estes cargos compdem o organograma atual da empresa. O cargo “Assistente da Qualidade”
ndo foi distribuido no organograma atual da empresa e sua respectiva posi¢do ainda é objeto de
estudo.

Cada cargo possui uma misséo e, para auxiliar o cumprimento dessa missao, existem
atividades que sdo necessarias para que a empresa opere. Ou seja, cada cargo deve possuir uma
gama de atividades especificas que satisfazem a missdo desse mesmo cargo. Contudo, este
cenario ndo se aplica a empresa, atualmente.

Os cargos ndo possuem uma lista de atividades identificadas e descritas. Portanto, a
Megatecnologia depende da percepcdo do colaborador para identificar a necessidade de uma
atividade e, também, da habilidade do colaborador para executar tal atividade. Como
consequéncia dessa dependéncia do colaborador, tarefas deixam de ser executadas, atividades
sdo executadas de maneira questionavel, os resultados entregues possuem qualidade duvidosa

e ocorrem retrabalhos.

3.2 METODO DE PESQUISA

A metodologia definida para este trabalho é a pesquisa-acao, j& que esta estd baseada na
relacdo do pesquisador com o desenvolvimento prético e interacdo entre todos os envolvidos
na investigacdo, além de ocorrer de forma flexivel e de acordo com o publico alvo e com o

problema a ser esclarecido e ou solucionado, ou seja, “¢ a producao de conhecimento guiada
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pela prética, com a modificacdo de uma dada realidade ocorrendo como parte do processo de
pesquisa” (MELLO et al, 2012, p. 2).

Ainda, como ratifica Thiollent, a pesquisa-acdo tem sua base empirica

Concebida e realizada em estreita associacdo com uma ac¢do ou com a resolugdo de
um problema coletivo e no qual os pesquisadores e os participantes representativos da
situacdo ou do problema estdo envolvidos de modo cooperativo ou participativo
(1996, p. 14).

Deste modo, coerente com o tipo de pesquisa definido e com o0s objetivos deste projeto,
entende-se que neste caso a pesquisa-acdo melhor se enquadra a uma abordagem qualitativa,
pois a abordagem qualitativa consiste na andlise da realidade admitindo suas dindmicas
variaveis e considerando a reflexdo do pesquisador sobre o estudo, enquanto produtor de
conhecimento (FLICK, 2009).

A pesquisa iniciara por fase exploratoria, como primeiro passo para coleta de dados, por
meio de visitas a empresa Megatecnologia, com carater de observacéao e por meio de entrevistas
ao Diretor Comercial e colaboradores, conforme cargo necessario para aplicacdo da pesquisa,
esta etapa é necessaria para conhecer a realidade em que o objeto de estudo se insere, iSO
porque como justifica Thiollent, esta fase “consiste em descobrir o campo de pesquisa, 0s
interessados e suas expectativas e estabelecer um primeiro levantamento (ou “diagndstico”) da
situacdo, dos problemas prioritarios e de eventuais agoes” (1996, p. 48).

Posteriormente os dados serdo analisados, as necessidades identificadas e sera elaborado
o0 plano de acdo que devera ser implementado pela empresa, na busca de solucdo para a(s)
problematica(s) identificada(s).

Segundo Turrioni e Mello, na pesquisa-acao aplicada a Engenharia de Producéo, o plano

de acdo é fundamental e deve incluir

As recomendacBes para a solugdo do problema, indicando responsaveis pela
implantacdo, bem como o prazo para tal. As recomendacfes sdo elaboradas de
maneira conjunta entre os pesquisadores e participantes da organizagéo [...], sendo
que os pesquisadores podem intervir no processo como facilitadores das mudancas
(2012, p. 161).

Ao final da implementacdo do plano supracitado, as a¢des desde o inicio da pesquisa
serdo avaliadas, bem como os reflexos destas a¢es na dinamica da empresa e se 0s objetivos

da pesquisa foram alcancados.
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3.3 ETAPAS DA PESQUISA

O desenvolvimento deste projeto serd dividido em 5 macro etapas. Cada macro etapa
possui suas respectivas micro etapas. Todas as macro etapas e suas respectivas micro etapas

estdo elucidadas na Tabela 1.

Etapa 1 Identificar conjunto de atividades

Determinar o cargo a ser aplicado o estudo

Elaborar formulério para entrevista ao colaborador que exerce tal cargo

Entrevistar colaborador para identificar quais atividades sdo executadas neste cargo

Listar quais atividades sdo executadas por tal colaborador

Etapa 2 Mapear processos das atividades

Identificar o sequenciamento de etapas na execucao de cada atividade

Elaborar fluxograma para cada atividade

Elaborar material descritivo complementar ao fluxograma

Etapa 3 Correlacionar com a estratégia da empresa

Entrevistar diretores da empresa para determinar correlacéo

Etapa 4 Analisar replicabilidade do estudo para demais cargos da empresa

Acompanhar o colaborador na execucao das atividades com o material de apoio

Analisar impacto do estudo

Etapa 5 Andlise de resultados

Analisar resultados obtidos pelo desenvolvimento do projeto

Elaborar considerag6es finais

Tabela 1 - Etapas do Trabalho de Conclusdo do Curso (Fonte: Autor.)

4 DESENVOLVIMENTO

O desenvolvimento deste trabalho foi dividido em 5 macro etapas, cada uma com um
objetivo e suas respectivas micro etapas. Este topico descrevera como foi o desenvolvimento
das primeiras 4 macro etapas. A Ultima macro etapa foi destina a analise dos resultados e

elaboracdo das consideracdes finais.
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4.1 PRIMEIRA MACRO ETAPA — Identificacdo das atividades

A primeira macro etapa do desenvolvimento deste Trabalho de Conclusao de Curso tem
0 objetivo de identificar o conjunto de atividades que um colaborador deve exercer dentro de
um cargo especifico. Para isso, essa macro etapa fora dividida em 4 micro etapas. A primeira
micro etapa tem o objetivo de identificar o cargo a ser aplicado o estudo. A segunda micro etapa
consiste em elaborar um formulario para entrevistar o colaborador que exerce o cargo definido
na primeira micro etapa. Na terceira micro etapa, com o formulario pronto, pretendia-se
executar uma entrevista ao colaborador com o intuito de descobrir quais atividades ele executa.
A Gltima micro etapa consiste em listar essas atividades. A Tabela 2 demonstra esta macro etapa

com suas micro etapas e seus objetivos.

ETAPAS OBJETIVOS
Primeira Macro Etapa Identificar o conjunto de atividades de um cargo
Primeira Micro Etapa Identificar o cargo a ser aplicado o estudo
Segunda Micro Etapa Elaborar um formulario para entrevista
Terceira Micro Etapa Descobrir as atividades associadas a tal cargo
Quarta Micro Etapa Listar tais atividades

Tabela 2 - Objetivos da Primeira Macro Etapa (Fonte: Autor).

Com a execucao destas 4 micro etapas concluir-se-ia a primeira macro etapa, atingindo
seu objetivo: identificar o conjunto de atividades que o colaborador exerce. Entretanto, o
desenvolvimento desta macro etapa ndo ocorreu como o planejado.

Em uma reunido com os diretores da empresa, foram verificadas algumas demandas que
alteraram o curso do desenvolvimento desta macro etapa. Fora solicitado, pela diretoria, que o
estudo fosse aplicado ao cargo de Gerente Administrativo. A pedido da diretoria, 0s critérios
relacionados a esta escolha ndo seréo divulgados neste trabalho de concluséo de curso.

Trés fungdes estdo associadas ao cargo Gerente Administrativo, sdo elas: atendimento
ao cliente, assistente administrativo e assistente financeiro. Cada uma dessas fungdes possuli
uma gama de atividades relativamente grande.

Fora entregue a mim uma lista contendo todas as atividades associadas com cada funcao
atribuida a este cargo. A partir desta lista foi possivel quantificar o montante de atividades para

cada funcdo. A Tabela 3 elucida o montante de atividades para cada fungdo. Analisando essa
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tabela, o periodo destinado para o desenvolvimento deste trabalho de conclusdo de curso e

outros critérios apresentados pela diretoria (que ndo serdo divulgados), a aplicagdo fora

restringida a funcdo Assistente Financeiro.

Funcéo

Atividades

Assistente Financeiro

20

Assistente Administrativo

64

Atendimento ao Cliente

14

TOTAL

98

Tabela 3 - Quantidade de atividades por fun¢do (Fonte: Autor).

Como resultado desta reunido, foi definido o cargo e funcéo a ser aplicado este trabalho

e foram identificadas as atividades que o colaborador executa. Entretanto, a diretoria ndo soube

me informar se esta lista estava atualizada. E para tal, fora marcada uma reunido com o

colaborador que executa tal funcdo. Nessa reunido foi constatado que todas as atividades estdo

de acordo, ou seja, todas as atividades que estavam na lista sdo executadas atualmente e nédo

houve adi¢do ou remocéo de nenhuma outra nova atividade.

O que estava planejado para ser executado em um més, foi executado em duas semanas.

O objetivo da primeira macro etapa foi concluido, resultando na Tabela 4 que identifica todas

as atividades executadas pelo Gerente Administrativo, na funcdo de Assistente Financeiro.

N° Atividades Ne° Atividades

1 Agendar o pagamento de impostos 11 Levantamento de melhorias no setor

2 Alimentar a planilha do Planejamento 12 Vendas esporadicas e agendamentos
Financeiro emergenciais

3 Aprisionar 13°, férias e encargos 13 Monitorar lote eletrénico de recibos

4 Atualizacdo de clientes ativos 14 Realizar cobranca de inadimplentes

5 Atualizaco dos juros e aplicagdes 15 Realizar faturamento mensal

6 Atualizar dados de faturamento 16 Registrar folha de pagamento

7 Checklist das obrigagdes financeiras 17 | Relatério mensal de prestacdo de contas de

projetos P&D
8 Consultar recebimentos vencidos 18 Rescisoes e Férias
9 Contatar contador 19 Ressarcimento de Despesas
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10 Fazer carga de arquivos de boletos 20 Fazer pedido de Vale Refeicdo e Vale
Alimentacéo

Tabela 4 - Conjunto de atividades da funcéo Assistente Financeiro (Fonte: Autor).

4.2 SEGUNDA MACRO ETAPA - Transformacdo das atividades em processos

A segunda macro etapa deste trabalho tém como objetivo: mapear 0s processos das
atividades. Para atingir tal objetivo, esta macro etapa foi dividida em trés (3) micro etapas, cada
uma com um objetivo especifico. A primeira micro etapa tem o objetivo de identificar o
sequenciamento de etapas na execuc¢do de cada atividade. A segunda micro etapa tem o objetivo
de confeccionar o fluxograma para cada atividade. A terceira micro etapa tem o objetivo de
elaborar, para cada atividade, um material descritivo complementar ao fluxograma. Todas as

micro etapas e seus objetivos estdo demonstrados na Tabela 5.

ETAPAS OBJETIVOS
Segunda Macro Etapa Mapear 0s processos das atividades
Primeira Micro Etapa Identificar sequenciamento de etapas de cada atividade
Segunda Micro Etapa Confeccionar o fluxograma de cada atividade
Terceira Micro Etapa Elaborar o material descritivo referente a cada atividade

Tabela 5 — Objetivos da Segunda Macro Etapa (Fonte: Autor).

De acordo com o cronograma apresentado no projeto de pesquisa deste trabalho de
conclusdo de curso, o periodo de execucdo desta macro etapa € de um més, o més de Setembro.
Entretanto, com o ganho de tempo na execucdo da primeira macro etapa deste projeto, a
execucdo da segunda macro etapa iniciou-se na terceira semana do més de Agosto e concluiu-

se no final da segunda semana do més de Setembro.

4.2.1 PRIMEIRA MICRO ETAPA - Identificacdo do sequenciamento de etapas

Como dito anteriormente, a primeira micro etapa tem o objetivo de identificar o

sequenciamento de etapas na execucao de cada atividade. Para atingir esse objetivo, a execugédo

desta micro etapa foi dividida em dois momentos: planejamento, entrevistas.
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No primeiro momento, o planejamento, foram considerados alguns fatores relevantes
para a tomada de deciso. Eis os fatores: quantidade de atividades, periodo de execucdo desta
micro etapa e disponibilidade do colaborador. O periodo designado para o cumprimento desta
micro etapa foi de duas semanas.

De acordo com a disponibilidade do colaborador nesse periodo estipulado para a
execucédo desta micro etapa, foram agendadas quatro reuniées. O montante de 20 atividades foi
distribuido nessas quatro 4 reunides, resultando em uma abordagem de cinco atividades por
reunido. Em decorréncia desse primeiro momento, foi elaborado um cronograma de reunides

que pode ser melhor visualizado na Tabela 6.

Data Atividades
Agendar o pagamento de impostos Atualizacdo de clientes ativos
Alimentar a planilha do Planejamento o . o
21/08/2018 i ) Atualizacdo dos juros e aplicagdes
Financeiro
Aprisionar 13°, férias e encargos -
Atualizar dados de faturamento Contatar contador
23/08/2018 | Checklist das obrigacdes financeiras Fazer carga de arquivos de boletos
Consultar recebimentos vencidos -
Fazer pedido de Vale Refeicdo e Vale ) . )
) ) Monitorar lote eletronico de recibos
Alimentagdo
28/08/2018 - - —
Levantamento de melhorias no setor Realizar cobranca de inadimplentes
Realizar faturamento mensal -
Registrar folha de pagamento Ressarcimento de Despesas
Relatério mensal de prestacdo de contas Vendas esporadicas e agendamentos
30/08/2018 . .
de projetos P&D emergenciais
Rescisodes e Férias -

Tabela 6 - Cronograma de entrevistas para os fluxogramas das atividades (Fonte: Autor).

O segundo momento foi destinado para a execucdo das entrevistas planejadas no
momento anterior, de acordo com o cronograma apresentado na Tabela 5. As entrevistas foram
executadas na sala de reunides da empresa, estando presente apenas o colaborador e o
graduando responsavel por este trabalho. Como material de apoio para a reunido, foi utilizado
notebook do graduando e o equipamento audiovisual da sala de reunides da empresa.
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Para a execuc¢do da entrevista, foi elaborado um roteiro. O roteiro é composto por trés
partes. A primeira delas é a apresentacdo da justificativa do trabalho, com o propésito de fazer
o0 colaborador compreender o trabalho de pesquisa proposto e como este impacta na empresa.
A segunda parte refere-se a apresentacdo da atividade a ser discutida, juntamente com
guestionamentos sobre como ele executa tal atividade. A terceira parte refere-se ao registro das
informagdes obtidas sobre cada atividade discutida na entrevista e, para tal feito, foi utilizado o
notebook do graduando. A segunda e a terceira parte transcorreram concomitantemente. Para
uma melhor visualizacdo das partes do roteiro e seus respectivos propositos, foi confeccionada
a Tabela 7.

Partes Descricdo Objetivos

S Explicar o proposito deste trabalho e como o
1 Apresentar justificativa do trabalho .
mesmo impacta a empresa

) Apresentar a atividade a ser Entender como o colaborador executa a
discutida atividade em discusséao
) _ 3 Registrar as informac0es referentes a
3 Registro das discussoes

atividade em discussao

Tabela 7 - Roteiro das entrevistas (Fonte: Autor).

Apo0s a execucdo da primeira entrevista, para as demais entrevistas agendadas, nao
houve a necessidade executar a primeira parte do roteiro. Visto que o colaborador ja possuia
entendimento sobre o propdsito deste Trabalho de Conclusédo de Curso.

Como resultado desta primeira micro etapa obteve-se informac6es referentes a execucao

de cada atividade e o sequenciamento de cada uma de suas etapas.

4.2.2 SEGUNDA MICRO ETAPA — Confeccéo dos fluxogramas dos processos

A segunda micro etapa tem o objetivo de elaborar um fluxograma referente a cada
atividade associada a funcdo de Assistente Financeiro do cargo Gerente Administrativo. Para a
execucdo desta micro etapa foi designado um periodo de duas semanas, a segunda e a terceira
semana de Setembro. Porém, com o adiantamento do trabalho, esta micro etapa foi executada

na Ultima semana do més de Agosto e na primeira semana do més de Setembro.
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Depois de concluida a identificacdo do sequenciamento das etapas de cada atividade na
micro etapa anterior, transcrevemos esse material para fluxogramas. Ou seja, para cada
atividade foi construido um fluxograma. A ferramenta que foi utilizada para a construcao dos
fluxogramas foi o Microsoft Visio.

Para uma melhor organizacgao do processo de construcdo dos fluxogramas, as atividades
foram distribuidas em 6 dias, no periodo de duas semanas determinado para a execuc¢do desta
micro etapa. A escolha dos dias para a construcdo dos fluxogramas foi baseada na
disponibilidade do graduando responsavel por este trabalho. Para uma melhor visualizacédo

desta organizacdo, foi elaborado um cronograma que esté elucidado na Tabela 8.

Data Fluxogramas a construir na respectiva data

Agendar o pagamento de impostos Aprisionar 13°, férias e encargos
27/08/2018 | Alimentar a planilha do Planejamento

Atualizacdo de clientes ativos

Financeiro

Atualizagdo dos juros e aplicagdes Checklist das obrigacdes financeiras

29/08/2018 i _ i
Atualizar dados de faturamento Consultar recebimentos vencidos
Fazer pedido de Vale Refeigdo e Vale
Contatar contador . )

31/08/2018 Alimentacédo

Fazer carga de arquivos de boletos Levantamento de melhorias no setor

Monitorar lote eletrdnico de recibos Realizar faturamento mensal
03/09/2018

Realizar cobranca de inadimplentes -

Registrar folha de pagamento Rescisdes e Férias

05/09/2018 | Relatério mensal de prestacdo de contas

) Ressarcimento de Despesas
de projetos P&D

07/09/2018 Vendas esporédicas e agendamentos emergenciais

Tabela 8 - Cronograma de construcdo dos fluxogramas (Fonte: Autor).

Como resultado desta etapa, foi obtido um fluxograma para cada atividade associada a
funcdo de Assistente Financeiro do cargo Gerente Administrativo. Os fluxogramas seguem a
notacédo Business Process Modeling Notation (BPMN), inerente ao software Microsoft Visio.

Os fluxogramas possuem informacdes sobre as atividades que realizam a manutencéo e

desempenham o funcionamento da empresa, portanto sdo considerados critérios de
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competitividade no mercado. Sendo assim, para a exposicéo dos fluxogramas neste trabalho, se
faz necessério ter a autorizagdo da diretoria da empresa. Para isso, em uma reunido com a
diretoria, foi apresentado os fluxogramas aos diretores e solicitado a autorizacdo para a
divulgacdo dos mesmos. Os diretores da empresa definiram que todos os fluxogramas podem

ser divulgados neste trabalho, portanto estes podem ser visualizados no Anexo A.

4.2.3 TERCEIRA MICRO ETAPA — Confeccao da descricdo dos processos

A terceira micro etapa tem o objetivo de melhorar o entendimento dos fluxogramas,
através da elaboracdo de um material descritivo referente a cada uma das atividades mapeadas
transformadas em fluxogramas.

De acordo com o cronograma planejado para o desenvolvimento deste Trabalho de
Concluséo de Curso, esta micro etapa iniciaria na terceira semana de setembro e terminaria na
guarta semana do mesmo més. Configurando um periodo de duas semanas para 0
desenvolvimento desta micro etapa. Entretanto, com o adiantamento do trabalho decorrente da
primeira macro etapa, a execucao desta micro etapa ocorreu na segunda e na terceira semana
de setembro.

Para garantir que esta etapa fosse concluida, a elaboracdo do material descritivo foi
organizada em um cronograma que pode ser visualizado na Tabela 9. A quantidade de materiais
descritivos que foram elaborados € equivalente a quantidade de atividades. Este montante foi
dividido em seis dias de trabalho alocados no periodo de duas semanas designado para esta
micro etapa. Os dias foram selecionados de acordo com a disponibilidade do graduando

responsavel por este trabalho.

Data Materiais descritivos

Agendar o pagamento de impostos Aprisionar 13°, férias e encargos
10/09/2018 | Alimentar a planilha do Planejamento

Atualizaco de clientes ativos

Financeiro
Atualizacdo dos juros e aplicacbes Checklist das obrigac@es financeiras
12/09/2018 i . -
Atualizar dados de faturamento Consultar recebimentos vencidos

Fazer pedido de Vale Refeicdo e Vale
Contatar contador ]
14/09/2018 Alimentagdo

Fazer carga de arquivos de boletos Levantamento de melhorias no setor




19

Monitorar lote eletrénico de recibos Realizar faturamento mensal
17/09/2018

Realizar cobranca de inadimplentes -

Registrar folha de pagamento Rescisdes e Férias

19/09/2018 | Relatério mensal de prestacédo de contas

) Ressarcimento de Despesas
de projetos P&D

21/09/2018 Vendas esporadicas e agendamentos emergenciais

Tabela 9 - Cronograma de construcéo dos materiais descritivos (Fonte: Autor).

A fim de manter um padrédo para o material descritivo, de modo a garantir que haja um
nivel de qualidade comum a todos os materiais descritivos elaborados, ele foi estruturado em

topicos. A Tabela 10 demonstra quais topicos estdo abordados em cada descricao.

Partes Detalhes
1 Nome da atividade
2 Proposito da atividade
3 Descrigéo da atividade

Tabela 10 - Tdpicos do material descritivo (Fonte: Autor).

Assim como os fluxogramas, o material descrito possui informacdes-chave sobre o
funcionamento da empresa. Dessa forma, a exposicdo desse material neste trabalho é um
assunto delicado e necessita de autorizacao da diretoria da empresa estudada.

Em reunido com os diretores, os materiais descritivos foram apresentados e avaliados
com o propasito de verificar a possibilidade de exposicdo dos mesmos. Para cada material fora
analisado seu conteudo com o intuito de identificar informacBGes confidenciais. A
confidencialidade das informacgdes foi critério importante para a tomada de decisdo dos
diretores em relacdo a exposicdo dos materiais descritivos. Como resultado desta reunido, foi
decidido que todos 0s materiais descritivos estdo autorizados a serem expostos neste trabalho.

Cada atividade possui um material descritivo associado a ela. Dessa forma, foram
produzidos vinte descri¢fes. Todos os materiais descritivos produzidos estdo contidos no Anexo
B.
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4.3 TERCEIRA MACRO ETAPA — Relacdo entre as atividades e a estratégia empresarial

A terceira macro etapa, de acordo com o cronograma elaborado para este trabalho,
estava planejada para ser desenvolvida na primeira e segunda semanas do més de outubro.
Configurando um periodo de duas semanas de desenvolvimento. Entretanto, com o
adiantamento do trabalho decorrente da primeira macro etapa, a terceira macro etapa foi
desenvolvida na terceira e ultima semanas de setembro.

Esta macro etapa tem o propdsito de auxiliar o colaborador na identificacdo e
compreensdo de como o seu trabalho agrega valor a empresa. Sendo assim, ela foi dividida em
dois momentos. O primeiro momento foi destinado ao entendimento do planejamento
estratégico da empresa. E 0 segundo momento foi destinado para a identificagdo e compreenséo
da relacdo entre as atividades associadas a funcdo Assistente Financeiro e as estratégias da
empresa Megatecnologia. Para o desenvolvimento de cada momento, foram agendadas duas
entrevistas com os diretores da empresa.

A empresa Megatecnologia possui norteadores que estdo diretamente associados com
seu planejamento estratégico para 2018. Os norteadores estratégicos servem como guia para as
decisdes estratégicas da empresa. A Figura 1 apresenta os norteadores estratégicos da
Megatecnologia.



21

NEGOCIO

A Megatecnologia € uma empresa que desenvolve Software Web customizado para

empresas dos setores de energia e agronegocio.

MISSAO

Fornecer solugbes adequadas e que atendam as necessidades dos nossos clientes
por meio de cocriagio.

VISAO

Superar as expectativas dos nossos clientes, oferecendo servi¢os de alta qualidade
até o final de 2018

VALORES

Respeito Transparéncia
Capricho Pré Atividade
Curiosidade Persisténcia

Figura 1 — Norteadores estratégicos da Megatecnologia. (Fonte: Megatecnologia)

A Megatecnologia possui norteadores bem definidos e, a partir deles, traga-se objetivos
taticos referentes a todas as areas da empresa para que ela atinja a visdo projetada. Estes
objetivos taticos compdem 0 mapa estratégico da empresa. E, além de possuir os objetivos
taticos, este mapa estratégico demonstra como cada objetivo se inter-relaciona. A Figura 2
elucida o mapa estratégico da empresa, fornecendo uma visédo sistémica sobre as estratégias da
empresa para 2018.

O mapa estratégico é interpretado de uma maneira ciclica. A Megatecnologia acredita
gue seus maiores ativos sdo seus proprios colaboradores. Dessa forma, investir no aprendizado
dos mesmos acarreta em uma melhoria dos processos internos e, consequentemente, em uma
melhor relagdo com os clientes. Quanto melhor a relagdo com os clientes e quanto melhor for a
estrutura interna (processos internos e capacitacdo dos colaboradores), maior a receita e maior
a margem de lucratividade. Quanto maior a receita, maior o0 montante a ser reinvestido nos

colaboradores e na empresa, realimentando o ciclo.
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Financeira

Captar clientes nos Firmar parceria com Melhorar o
setores agronegocio e setores agronegocio e A iiorios relacionamento com os |:
energia energia atuais clientes

Ampliar vendas

Clientes

Aumentar
a receita

Concluir mapeamento Melhorar Sistematizar REVIEE

dos processos de a qualidade dos 0S processos O processo
produgéo e apoio entregaveis de apoio comercial

Aumentar
Processos a margem de
Internos lucratividade

Aprendizado e
Crescimento

Melhorar a

Aumentar a Disseminar a cultura

Alinhar pessoas com

£apacitacdo satisfacao dos da gestao do a estratégia

dos colabdores colaboradores conhecimento

Figura 2 - Mapa Estratégico da Megatecnologia (Fonte: Megatecnologia).

A partir do momento em que o planejamento estratégico da empresa esta claro e pode
ser compreendido pelos colaboradores da empresa, a identificagdo de onde e como o trabalho
de cada colaborador impacta na empresa se faz mais assertiva. Como a fungdo estudada por
este Trabalho de Concluséo de Curso possui atividades que realizam a manutencdo financeira
da Megatecnologia, é notavel que elas possuem papel fundamental para o cumprimento dos
objetivos taticos financeiros apresentados no mapa estratégico.

Além disso, é possivel verificar que este Trabalho de Concluséo de Curso possui relagdo
direta com 0s objetivos taticos referentes aos Processos Internos. Portanto, desenvolver este

trabalho pode ser considerado uma acao estratégica da empresa.

4.4 QUARTA MACRO ETAPA — Analise de replicabilidade deste estudo

A quarta macro etapa, de acordo com o cronograma elaborado para este trabalho, estava

planejada para ser desenvolvida no més de outubro. Configurando em um periodo de quatro

semanas de desenvolvimento. Entretanto, com o adiantamento do trabalho, a mesma foi
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desenvolvida na terceira e Ultima semanas de setembro e primeira e segunda semanas de
outubro.

Esta macro etapa tem o proposito de analisar a replicabilidade do estudo para as demais
funcBes e cargos da empresa. Para isso, se faz necessario mensurar a aderéncia do material de
apoio produzido a realidade. Ou seja, todo o material produzido, fluxogramas e materiais
descritivos, devem ser fidedignos & execuc¢do das atividades por parte do colaborador.

Portanto, esta macro etapa foi dividida em duas micro etapas. A primeira micro etapa
destina-se a acompanhar o colaborador na execucao das atividades com o material de apoio. Ja
a segunda micro etapa, a analisar o impacto do estudo. A Tabela 11 ilustra esta macro etapa e

suas micro etapas com seus respectivos objetivos.

ETAPAS OBJETIVOS

Quarta Macro Etapa Analisar a replicabilidade do estudo para os demais cargos da

empresa
Primeira Micro Etapa Acompanhar o colaborador na execucéo das atividades
Segunda Micro Etapa Analisar o impacto do estudo

Tabela 11 — Objetivos da Quarta Macro Etapa (Fonte: Autor).

A aderéncia foi mensurada a partir do acompanhamento ao colaborador na execucéo
das atividades da funcdo Assistente Financeiro, em coeréncia com o método de pesquisa
definido para este Trabalho de Conclusédo de Curso, a pesquisa-a¢ao.

Para cada etapa dentro de cada atividade, foi registrado se ela estava ou nao fidedigna a
realidade. Cada vez que foi identificado uma desconformidade entre o material produzido e a
execucdo da atividade por parte do colaborador, o material produzido foi revisto e
reconfigurado. Assim, inevitavelmente, a aderéncia a realidade de cada processo atingiu 100%.

Como pode ser verificado anteriormente, a aderéncia refere-se a porcentagem de
quantidade de etapas fidedignas em relacdo a quantidade total de etapas para cada atividade. A
Tabela 12 demonstra a aderéncia do material produzido em relag&o a realidade.

. N°de | Etapas L
N° Atividades Aderéncia
etapas | aderentes

1 Agendar o pagamento de impostos 3 3 100%

2 Alimentar a planilha do Planejamento Financeiro 3 3 100%
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3 Aprisionar 13°, férias e encargos 4 4 100%
4 Atualizagdo de clientes ativos 5 5 100%
5 Atualizagdo dos juros e aplicagdes 5 5 100%
6 Atualizar dados de faturamento 3 3 100%
7 Checklist das obrigagdes financeiras 4 4 100%
8 Consultar recebimentos vencidos 3 3 100%
9 Contatar contador 3 3 100%
10 Fazer carga de arquivos de boletos 5 5 100%
11 Fazer pedido de Vale Refei¢do e Vale Alimentacao 13 13 100%
12 Levantamento de melhorias no setor 4 4 100%
13 Monitorar lote eletronico de recibos 9 9 100%
14 Realizar cobranca de inadimplentes 10 10 100%
15 Realizar faturamento mensal 13 13 100%
16 Registrar folha de pagamento 4 4 100%
17 Relat6rio mensal de prestacdo de contas de projetos 5 5 100%

P&D

18 Rescisdes e Férias 13 13 100%
19 Ressarcimento de Despesas 5 5 100%
20 Vendas esporadicas e agendamentos emergenciais 4 4 100%

TOTAL 118 118 100%

Tabela 12 - Demonstrativo de aderéncia (Fonte: Autor).

aderente a realidade. Entretanto, no decorrer do desenvolvimento deste Trabalho de Concluséo
de Curso, verificou-se que a qualidade do material produzido ndo era o unico critério relevante

para a replicabilidade deste trabalho para os demais cargos da empresa.

seu nivel de complexidade. Assim, o nivel de complexidade das atividades das funcdes dos

demais cargos da Megatecnologia se apresentou como critério de avaliagdo da replicabilidade

deste estudo.

de complexidade das atividades demais funcdes de todos os outros cargos. Para somente assim,

concluir se este trabalho pode ou néo ser replicado.

Como verificado neste primeiro momento, a qualidade do material produzido esta

Todas as fungdes de todos os cargos possuem atividades a desempenhar, cada uma com

Dessa forma, um novo estudo se faz necessario para identificar e compreender o nivel
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5 CONCLUSAO

Este trabalho teve como objetivo geral descrever um conjunto de processos relacionados
as atividades atribuidas a um cargo dentro de uma empresa de tecnologia da informacéo, para
que, independentemente do colaborador que ocupard tal cargo, ele consiga executar suas
atividades entregando um resultado com a qualidade esperada pela empresa.

Para que o colaborador possa entregar resultados com a qualidade esperada pela
empresa, ela precisa dar subsidio para o colaborador conseguir executar tais atividades. Sendo
assim, entende-se que um material de apoio, configurado para atender as demandas do cotidiano
da empresa, se faz necessario para a execugao das mesmas.

A diretoria da Megatecnologia apresentou alguns fatores que destinaram a aplicacao
deste Trabalho de Concluséo de Curso para a funcdo de Assistente Financeiro do cargo Gerente
Administrativo. Todas as atividades que se espera que este colaborador execute foram
identificadas. Dessa forma, concluiu-se o primeiro objetivo especifico.

A partir do momento em que se possuia a lista atualizada de atividades que o
colaborador executa em seu cotidiano, a confeccdo do material de apoio, que foi constituido
por dois componentes, iniciou-se. O primeiro componente é um fluxograma referente a cada
atividade e suas respectivas etapas. O segundo componente é um material descritivo
complementar ao fluxograma de cada atividade. Todo o material produzido pode ser encontrado
nos anexos deste trabalho. O Anexo A contém todos os fluxogramas e o Anexo B contém o
material descritivo complementar aos fluxogramas. Portanto, todas as atividades foram
devidamente mapeadas.

As relacOes estabelecidas entre as atividades que o colaborador executa e as estratégias
da empresa proporcionam um maior esclarecimento de como este colaborador impacta na
Megatecnologia. Assim, o valor agregado por este colaborador a empresa através de suas
atividades se faz mais evidente. Que esta percepc¢éo seja um fator contribuinte para uma boa
relacdo entre empregado e empregador.

Foi constatado que todo o material de apoio produzido esta aderente a realidade, ou seja,
esta fidedigno ao que o colaborador executa em seu cotidiano. Essa aderéncia a realidade foi
considerada como fator importante para a analise da replicabilidade do estudo. Uma vez que
constatada a qualidade do material produzido, infere-se que este trabalho tem a possibilidade
de ser replicado.

Entretanto, por mais que o material produzido esteja aderente a execucdo das atividades

executadas pelo Gerente Administrativo na fungdo de Assistente Financeiro, a néo
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compreensdo dos niveis de complexidade das atividades dos demais cargos da Megatecnologia
configura em um impeditivo para a replicabilidade plena deste trabalho, no que refere-se aos
demais cargos e funcdes da empresa.

Isso porque, hd um outro fator a ser considerado para a decisao da replicabilidade do
estudo: o nivel de complexidade das demais atividades dos diferentes cargos. Cada cargo da
empresa possui atividades com niveis de complexidade diferentes. Por exemplo, o cargo
Programador possui uma gama de atividades com um nivel de complexidade diferente das
atividades do cargo Gerente Administrativo.

Desta maneira, para entender estes niveis complexos das atividades dos cargos que
compdem o organograma da empresa, ha a necessidade de realizar um novo estudo. Para além,
conclui-se, também, que outro foco de analise para futuros trabalhos seria a relacdo empregado-
empregador e os fatores que influenciam tal relacdo, pois como explicitado anteriormente, esta
relagcdo tem impacto direto no grau de comprometimento e execugéo das atividades na empresa,
independentemente dos niveis hierarquicos.

Contudo, o material de apoio produzido por meio do desenvolvimento deste Trabalho
de Conclusao de Curso supriu as demandas da empresa, cumprindo com o objetivo geral deste

estudo.
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Figura 3 - Agendar pagamento de impostos.
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Figura 4 - Alimentar planilha do Planejamento Financeiro.

mEGH APRISIONAR VALOR DE 13°, FERIAS E .
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Calcular montante S
Dividir tal = Aplicar valor,
referente a todas as b Aprisionar, daorrets
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para com 0s : valor da parcela
colaboradores cD8

O montante referente a todas
obrigacdes financeiras e suas
parcelas é calculado em uma
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posse do Gerente Administrativo.

Figura 5 - Aprisionar valor de 13°, férias e encargos.
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ATUALIZACAO DE CLIENTES ATIVOS

mMeGH

TEeCNOLOGIO

Ao ligar,

Abrir o cadastro de

necessidade de
atualizacéo dos

informar

dados
cadastrais

| cada cliente ativo

Abrir lista de Verificar quais
m clientes » clientes estio
cadastrados ativos
Repassar
Fim formulario do |
proprio cadastro

Ligar para o cliente|

Figura 6 - Atualizacao de clientes ativos.

ATUALIZAR DADOS DE FATURAMENTO DE

Q
=
1

85 N dl B CLIENTES ATIVOS
- Coletar
e maiie
»| referente aos
pagara Mega desses dados de
no més vigente clientes faturamento.

Esta atividade deve
ser realizada antes de
enviar para o cliente o

boleto e a nota fiscal

para pagamento.

Para coletar as
informacbes é
necessario repassar o
formulario do cadastro
referente aos dados
de faturamento.

Figura 7 - Atualizar dados de faturamento de clientes ativos.
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mMeGH

TEeCNoOLoGIia

ATUALIZACAO DE JUROS DE APLICACOES

Ir no menu
‘G i

Irem “Novo
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o | Colocar data e
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aph oe1
splicagso COB

A splcacdo &
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Na splicacdo
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valor total

Figura 8 - Atualizar juros de aplicac®es.
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CHECKLIST MENSAL DAS OBRIGACOES
FINANCEIRAS
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Figura 9 - Checklist mensal das obrigacdes financeiras.
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CONSULTAR OS RECEBIMENTOS

ATRASADOS/INADIMPLENTES NO SISTEMA

Cobrar Fim

Filtrar por situacéo:
“Vencidos"

L §

vencidos

Acessar 0 menu
“Recebimentos”

Figura 10 - Consultar os recebimentos atrasados/inadimplentes no sistema.
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Figura 11 - Contatar contador.
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M&eGH FAZER A CARGA DE ARQUIVOS DE .

TEeCNoLoOGIa BOLETOS ®
GAcessia y do Realizar d Fla z%' d Verificar os Carrega-los no

ﬁe;:::‘c::imm »| ‘trocade > r:::Ner;)i’:::ent:: > arquivos »  Controle da
(Webltoken) arquivos didrios baixados Megatecnologia

Figura 12 - Fazer a carga de arquivos de boletos.
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TEeCNoOLoOGIa
Escolher Ir em “folha B
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Colaboradores PRTAY x valores
desejado pagamento

Figura 13 - Fazer o registro da folha de pagamento.



35
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Figura 14 - Fazer pedido de vale-refei¢do e vale-alimentacao.
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Figura 15 - Férias e rescisoes.
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TEeCNOLOGIO SETOR ¥
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de melhoria
Montar a
lista no
decorrer do
més.
Enviar lista
no final de
cada més.
Figura 16 - Levantamento de melhorias no setor.
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Figura 17 - Monitorar lote eletronico de recibos.
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Enviar, via e-mail, o

boleto, solicitando
confirmagao de
recebimento

M&eGH REALIZAR A COBRANCA DOS -~
INADIMPLENTES POR TELEFONE 0
TEeCNOLOGIO
Identificar
Consultar quais clientes Contatar Cliente Eriéaiar
situacéo dos | estdo com 0s + clientes via efetuou o Sim—| ligaco
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Gl bolet '

earpolein Sugerir nova Consultar conta
com anova Encerrar

. data de corrente da
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vencimento Megatecnologia
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Figura 18 - Realizar a cobranca dos inadimplentes por telefone.
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Figura 19 - Realizar o faturamento mensal.
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Figura 21 - Ressarcimento de despesas.
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M&eGH VENDAS ESPORADICAS E .
|3 T Gl 8 AGENDAMENTOS EMERGENCIAIS 0
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Sim—»| pagamento do
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Executar o
| agendamento
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Monitorar E
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v

Emitir Nota
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Figura 22 - Vendas esporédicas e agendamentos emergenciais.

ANEXO B - MATERIAIS DESCRITIVOS

Descricdo atividade: Agendar pagamento de impostos.

Mensalmente, temos que cumprir com algumas obrigagdes tributarias. Essa atividade
objetiva garantir o cumprimento de tais obriga¢des, gerenciando o pagamento dos tributos.

Essa atividade consiste em identificar com quais tributos a Megatecnologia deve
contribuir, verificar quando recebe as guias de cada um dos impostos e agendar o pagamento
antes do vencimento.

Atualmente, temos que contribuir com esses impostos: Simples, FGTS, INSS e IRPF.
Todas as guias séo oriundas da contadora contratada pela Megatecnologia. As guias do FGTS,
INSS e IRPF sdo enviadas para a Megatecnologia juntamente com a folha de pagamento, entre
os dias vinte e cinco e trinta do més. A guia do tributo Simples nos € enviado entre cinco a trés
dias antes do proprio vencimento.

O pagamento das guias é agendado para as respectivas datas de vencimento. Eis as datas

de vencimento referentes a cada um dos tributos:
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1. FGTS, 7° dia do més;
2. INSS, Simples e IRPF, 20° dia do més.
E importante ressaltar que, caso a data de vencimento seja em um feriado ou em um
final de semana, o vencimento é transferido para o dia Gtil mais proximo.
O agendamento do pagamento das guias pode ser feito no Banco do Brasil ou através
do gerenciador financeiro Web/Token. Ha um procedimento cadastrado no Controle que instrui

sobre a utilizacdo do Web/Token.

Descricédo da atividade: Alimentar planilha do planejamento financeiro com modificagdes
recebidas.

Ao receber a planilha atualizada pelos Diretores (periodicidade a cargo dos Diretores),
acessar no menu a opcao “controle financeiro”, depois “or¢amentos” e langar, cuidadosamente,
linha por linha e coluna por coluna, inserindo todos os valores referentes ao planejamento
financeiro com as modificacBes que houverem, de modo que, este registro no sistema seja a
copia fidedigna da planilha recebida pelos s6cios. Ao final, ¢ fundamental sempre “salvar”, para

que o0s registros ndo se percam

Descricdo da atividade: Aprisionar valores de 13° férias e encargos para rescisdes

contratuais.

Todos os colaboradores possuem direito a 13° e férias, como garantir que oS
colaboradores receberdo esses direitos? E se precisar rescindir algum contrato, como garantir
que havera o montante necessario para cobrir todos 0s encargos?

Esta atividade tem a missao de resguardar o montante referente a 13°, férias e encargos,
aplicando-os em titulos CDB. Caso a empresa decrete faléncia e pare de operar, 0 montante
investido em titulos CDB cobre todas as obrigacdes contratuais com o0s colaboradores e
eventuais despesas.

Para resguardar esse valor total referente as obrigacGes contratuais com todos os
colaboradores, o valor do montante foi divido em parcelas mensais. O valor total e das parcelas
mensais estdo calculados em uma planilha do Excel que fica sob posse do Gerente
Administrativo. Depois de verificado o valor da parcela, ela deve ser aprisionada e transferida

da conta corrente da Megatecnologia para as aplicacGes em titulos CDB. Para realizar as
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transferéncias, deve-se entrar em contato, por telefone ou presencialmente, com o gerente da
conta da Megatecnologia e solicitar a compra de titulos CDB no valor da parcela aprisionada.
Como esse montante tem carater emergencial, transferéncias das aplicacbes CDB para
a conta corrente s6 podem ser realizadas sob condicdes especificas. Essas condi¢des devem ser
discutidas com os diretores.
Todas movimentacgdes devem ser registradas no Controle da Megatecnologia. Para isso,
deve ir no menu "Gerenciar lancamentos” e registrar "novo pagamento” preenchendo os demais

campos com as informacdes referentes a cada movimentacao.

Descricdo da atividade: Revisar e atualizar, periodicamente (trimestral), o cadastro de

clientes ativos (endereco, contatos, entre outros dados, conforme necessario).

Abrir, periodicamente, a lista de clientes cadastrados, verificando quais clientes
continuam ativos e realizar a solicitacdo de atualizacdo dos dados. Ou seja, apds verificar quais
clientes continuam “ativos”, abrir o cadastro de cada um destes ¢ ligar para o cliente informando
a necessidade de atualizacdo de seus dados cadastrais. Durante essa conversa, coletar os dados
para atualizacdo e, simultaneamente, inseri-los no préprio formulario de cadastro padrdo (na
opeao “editar”). Apos a inser¢ao de novos dados ou confirmacao dos dados ja existentes, salvar
as alteracoes.

e A periodicidade desta tarefa se daré trimestralmente.

Ao entrar em contato, o colaborador deve se identificar e informar o propésito da ligacéo
para o cliente. Depois disso, repassar o formulario para coletar/atualizar os dados do cadastro
do cliente ativo.

Se, por algum motivo, o cliente ndo puder dedicar o tempo dele no momento do contato,
verificar disponibilidade futura e informar que retornara a ligacdo conforme verificado.

Lembrando que Transparéncia e Respeito sdo valores da empresa, portanto € imperativo
que o colaborador seja cordial ao tratar com o cliente e transmita clareza no proposito da

ligacéo.

Descricdo da atividade: Atualizar juros e aplicaces.
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Toda aplicacdo bancaria possui seu periodo de capitalizacdo e seu rendimento. A
instituicdo financeira possui controle de todas essas informagdes. Essa atividade visa obter esse
controle para a Megatecnologia, trazendo todas essas informacdes para o sistema da empresa.

Para registrar os rendimentos das aplicacdes, deve-se seguir algumas macro etapas:
verificar em quais aplicagdes a Megatecnologia possui investimento; consultar, no gerenciador
bancério, a situacdo mensal da aplicacéo; registrar lancamento no Controle.

1.Poupanca:

Inicialmente, deve-se consultar a situacdo da aplicacdo. Para isso, siga essa sequéncia
de passos:

Gerenciador bancario > Investimentos > Consulta > Poupanca > mensal > ok.

Aparecerd todos os meses em ordem cronologica com seus langcamentos de juros,
reajuste e IR.

Langar todos no gerenciar langamentos do controle, item “novo pagamento”.

Poupancas ndo possuem movimentacdes mensais e sim trimestrais, entdo alguns meses

podem ndo apresentar movimentacdes.

2. Fundos:

Gerenciador bancério > Investimentos > Consulta > Investimentos - Fundos mensais >
Més da consulta > ok.

Em “Resumo do més” estardo as informagdes da conta corrente juntamente com seu
rendimento.

Em aplicacdo “XXXXXXXXXXXX” estardo as informacdes da aplicacdo
Referenciada DI, juntamente com seus rendimentos.

Os dados devem ser langados como ‘“novo pagamento”, marcando a forma de

pagamento correta, com a aplicagdo correspondente.

Descrigdo da atividade: Manter o cadastro dos dados de faturamento dos mensalistas

atualizado.

Esta atividade tem o proposito de garantir a veracidade dos dados de faturamento dos

nossos clientes ativos. Se estas informagdes estéo corretas, ndo ocorrem discrepancias na hora
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de emitir boletos e notas fiscais. Consequentemente, diminui problemas referente ao
faturamento mensal.

Podemos concluir que esta atividade serve como base para o cumprimento da atividade:
"Realizar faturamento mensal”.

Para comegar, o colaborador encarregado desta atividade deve criar uma tarefa no
sistema da Megatecnologia, atribuir ele mesmo como responsavel por esta tarefa e agenda-la
para ser executada no ultimo dia Gtil de cada més.

Esta tarefa consiste em verificar a lista de clientes ativos que devem pagar a
Megatecnologia por seus servicos prestados no més vigente, entrar em contato com cada um
dos clientes e repassar o formulario com os dados de faturamento. O contato deve ser feito por
telefone, para garantir a seguranca das informacoes.

Ao entrar em contato, o colaborador deve se identificar e informar o propdsito da ligacéo
para o cliente. Depois disso, repassar o formulério para coletar os dados de faturamento do
cliente.

Se, por algum motivo, o cliente ndo puder dedicar o tempo dele no momento do contato,
verificar disponibilidade futura e informar que retornara a ligacdo conforme verificado.

Lembrando que Transparéncia e Respeito sdo valores da empresa, portanto € imperativo
que o colaborador seja cordial ao tratar com o cliente e transmita clareza no propdésito da

ligagé&o.

Descricdo da atividade: Fazer/Revisar/Agendar o checklist mensal das obrigacdes
financeiras
Atualmente (maio/2018), a empresa Megatecnologia possui dezessete obrigacfes

financeiras mensais, que devem ter o pagamento agendado conforme suas respectivas datas de
vencimento. S&o estas:

¢ Folha de pagamento - Vencimento mensal no dia 1°.

e Aluguel - Vencimento mensal no dia 5.

e Pulsar - Vencimento mensal no dia 5.

e Embratel - Vencimento no dia 6.

e FGTS - Vencimento no dia 7.

e Telefone movel - Vencimento no dia 10.

e Condominio - Vencimento no dia 10.

e Cametra - Vencimento no dia 10.
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e Praxis - Vencimento no dia 10.

e Redetell - Vencimento no dia 15.
e Simples - Vencimento no dia 20.
e IRPF - Vencimento no dia 20.

e INSS - Vencimento no dia 20.

e B2B - Vencimento no dia 20.

e Alelo - Vencimento no dia 27.

e RGE - Vencimento no dia 27.

e VIVO - Vencimento no dia 28.

A lista de obrigacOes financeiras da Megatecnologia deve ser revisada mensalmente,
para ratificar os itens ja listados ou para incluir novos itens na lista e realizar o necessario
agendamento do pagamento de todos eles.

Para realizar o agendamento, este devera ser realizado online, por meio do gerenciador
financeiro Web/Token. Devera ser selecionada a opcdo pagamentos “boletos, convénio e
outros”, optando por co6digo de barras e, posteriormente, inserir a assinatura, senha e, por fim,

confirmar a operacao.

Descrigéo da atividade: Consultar recebimentos atrasados.

Para consultar a situacdo dos recebimentos mensais, basta acessar o menu
"Recebimentos” e filtrar a situacdo por "Vencidos". Para garantir que todos os recebimentos
sejam efetivados, essa atividade deve ser feita com uma frequéncia alta, duas vezes por semana.

Assim que encontrar algum recebimento vencido, a cobranca ao cliente referente a esse

recebimento deve ser realizada.

Descricéo atividade: Contato com o contador sobre legislagdes e discrepancias de valores

de impostos.

Entrar em contato sempre que houver qualquer davida sobre legislacéo, tributacéo, folha
de pagamento, registro de funcionarios, resciséo. Ou seja, o contador € nossa fonte de consulta

sobre qualquer duvida referente as obrigagdes financeiras.
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O contato com o contador pode ser feito de duas maneiras: através do e-mail
"CONTADOR@contador.com.br" ou pelo telefone NUMERO.

Descricdo da atividade: Recebimentos, fazer carga de arquivos de boletos.

Primeiramente, é necessario acessar o Gerenciador financeiro (Web/Token) e realizar a
"troca de arquivos”, ou seja, fazer o download dos recebimentos diarios. Para isso, escolher a
opcao "troca de arquivos”, selecionando “retornar todos”, depois "marcar todos" e, por fim, a
opcao "receber"”. Posteriormente, verificar os arquivos na pasta "download” do computador e
realizar o upload para o sistema "Controle" da Megatecnologia.

Para upload dos arquivos no "Controle" da empresa, acesse "Retorno de arquivos” e
depois selecione o arquivo (que estara na pasta em que foi efetuado o download do gerenciador
financeiro do banco). Assim, concluir a acéo clicando em "carregar”.

IMPORTANTE: O carregamento diario destes arquivos para o computador e,
posteriormente, seu upload para o sistema "Controle™ fard com que as cobrancas de boletos dos

clientes permanecam atualizadas.

Descricdo da atividade: Fazer pedido de Vale-refeicdo e Vale-alimentacao.

Vale-refeicdo e Vale-alimentacdo sdo direitos adquiridos de todos os colaboradores e a
empresa tem o dever de prover tais direitos. O pedido de vales deve ser feito na Gltima semana
do més e ele refere-se ao més subsequente.

Para fazer o pedido de vales, tanto o0 Vale-alimentac&o quanto o Vale-refeicdo, precisa-
se, primeiramente, acessar: https://www.cartoesbeneficio.com.br. Em seguida, clica-se na
opcéo "Ja sou cliente”, depois em "Alelo cartdes" e, entdo, faca o "Login". Os dados de Usuério
e Senha ficam sob posse da diretoria da Megatecnologia e do Gerente Administrativo.

Prosseguindo com os pedidos de vales, siga essa orientacédo: Solicitacdo de novo pedido,
opte por pedido de: Beneficio ou cartdo > Contrato: Vale refei¢cdo ou Vale Alimentacdo (deve
ser feito um pedido para cada tipo de beneficio) > Estou ciente dos valores > Criar pedido >
Selecionar més de competéncia > Data de disponibilizacdo > Nomes e seus respectivos valores

> Recalcular > Continuar > Enviar pedido.



46

Descricédo da atividade: Levantamento de melhorias do setor financeiro.

Esta tarefa devera ser realizada no decorrer de cada més e exige pro-atividade para
perceber o que necessita ser melhorado no setor financeiro da empresa. Primeiramente, é
preciso realizar o diagnostico/levantamento destas necessidades e elaborar um documento
listando todas as necessidades percebidas e contendo as respectivas sugestdes de melhoria para
cada uma delas. Posteriormente, deve-se enviar esta listagem para o Diretoria ao final de cada
més.

Toda vez que, ao executar uma atividade/tarefa, perceber-se que a e execucao pode ser
melhorada, anotar em um arquivo do Word: qual atividade, qual etapa, qual a melhoria e a
justificativa dessa melhoria. E importante ressaltar que a melhoria deve ser listada no momento
em que percebé-la, se deixar para lista-la em um outro momento posterior ocorre o risco de
esqueceé-la.

No final de cada més deve haver uma lista contendo todas as melhorias percebidas no

més. Portanto, basta encaminhar essa lista para a diretoria e ela serd examinada.

Descricdo da atividade: Monitorar caixa de tarefas (diariamente) para as vendas

esporadicas e faturar a mesma.

A Megatecnologia possui clientes mensalistas, todo més é feito o processo de
faturamento dos pagamentos desses mensalistas. Contudo, eventualmente, ocorrem vendas de
novos projetos/servicos, novos pedidos de clientes ativos e mensalistas. Essas vendas sao
esporadicas e ocorrem com uma frequéncia variavel.

Essas vendas esporadicas precisam ser faturadas. Portanto, deve ser feito a emisséo da
nota fiscal, a geracédo e o envio do boleto de pagamento para o cliente solicitante. Para auxiliar
na execucgdo dessa atividade, acompanhe o procedimento "AA-FMen". Neste procedimento ha
a descricdo de como emitir nota fiscal e gerar boletos.

Hé& casos em que o cliente pede antecipacdo da sua fatura, ou casos em que ocorre erro
no sistema e precisa-se realizar a etapa de emisséo de nota fiscal. Tais casos sao denominados

"Agendamentos emergenciais".
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Para a execucdo desta tarefa acesse "Cadastro cliente”, e a aba "configuracfes",
trocando para “"emergencial™ a periodicidade. Em seguida, acessar 0s agendamentos, pesquisar
0s emergenciais, clicar no lapis e executar o agendamento emergencial do cliente, tarefa esta
que gera a etapa de emissdo da Nota Fiscal. A tarefa serd gerada na caixa de tarefas do
responsavel e deve ser executada conforme "emissdo de notas fiscais".

Por fim, apds rodar o agendamento, retirar o cliente do status "emergencial”.

Descricdo da atividade: Monitorar lote eletronico de Recibos/Notas Fiscais.

Para os contribuintes que emitem uma grande quantidade de notas, foi criado o Regime
Especial de entrega em lote, no qual o contribuinte pode emitir Registros Provisérios de
Servicos (RPS) através de seus proprios sistemas e estes em um determinado momento, serdo
convertidos em notas fiscais. Para converter estes RPS em NFS-e o sistema do contribuinte
deve se conectar ao Web Service da prefeitura e enviar as informagdes de RPS gerados no
formato XML, gerando um lote de entrega.

Para consulta e pedido do lote de Notas Fiscais Eletronicas, deve-se acessar o site da
Prefeitura de Santa Maria utilizando um usuario e senha cadastrados no nome da empresa. As
informagdes de acesso ao web service da Prefeitura de Santa Maria ficam sob posse de trés
cargos da Megatecnologia: o Gerente Administrativo, o Diretor Comercial e o Diretor de
Desenvolvimento.

Eis 0 site da Prefeitura de Santa Maria:
http://www.issnetonline.com.br/santamaria/online.

Para monitorar a quantidade de Notas Fiscais Eletronicas, ap0s acessar a area restrita da
pagina da Prefeitura com o usuério e senha adequados, clica-se no botdo “Escrituragdo Livro
Fiscal”, em “Documentos nao declarados” e em “visualizar”.

Para fazer novos pedidos de lotes de Notas Fiscais Eletronicas, apds acessar a area
restrita da pagina da Prefeitura com o usuério e senha adequados, clica-se no botéo “Solicita¢ao
de Documentos Fiscais”, em “Solicitacdo”, seleciona “RPS - Recibo virtual de integracao”,
determina a quantidade (geralmente cerca de 100 unidades) e, por fim, clica-se no botéo

“Enviar”.

Descricédo da atividade: Realizar a cobranca por telefone de inadimplentes.
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Para iniciar esta tarefa, é preciso consultar a situacdo dos recebimentos, acessando o
menu "Recebimentos" e filtrando a situacdo por vencidos. Verificar quais clientes séo
inadimplentes e cobréa-los.

A cobranca ¢ realizada via telefone e deve ocorrer de modo cordial, informando o
proposito da ligacdo. Verificar se o cliente ja efetuou o pagamento. Em caso negativo, sugerir
uma data proxima para o vencimento de um novo boleto (prazo de até 7 dias). Em caso positivo,
verificar conta corrente da Megatecnologia através do Gerenciador financeiro.

Concluida a ligacao de cobranca, fazer novo boleto e encaminhar para o cliente por e-
mail solicitando confirmacéo de recebimento. Assim que confirmado o recebimento do novo

boleto, fazer o acompanhamento para determinar se foi pago.

Descricdo da atividade: Realizar o faturamento mensal da empresa.

Essa atividade visa garantir que todas as receitas sejam devidamente faturadas. Para que
isso ocorra, todo cliente ativo deve receber uma nota fiscal e um boleto referentes ao pagamento
do més em questdo. Portanto, sera descrito como emitir uma nota fiscal e gerar um boleto para
que o cliente possa efetuar 0 pagamento.

E importante ressaltar que as informacdes do cliente contidas no cadastro devem estar
corretas. Assim sendo, deve-se atualiza-las frequentemente.

No primeiro dia de cada més, o Controle gera automaticamente uma tarefa de emissédo de
notas fiscais referente a cada cliente ativo. Para iniciar cada tarefa, deve-se abrir a caixa de
tarefas e clicar no icone "martelo".

Uma nova tela aparecera, contendo campos que devem conter informacdes do cliente
para compor a nota fiscal. Como o sistema ja possui 0s dados cadastrais do cliente, estes campos
aparecem pré-preenchidos. Todavia, é importante verificar se 0s campos estdo preenchidos
corretamente (CNPJ, valores, tributos, faturado, etc..). Ha situacGes em que € preciso trocar 0
nome do faturado, por exemplo: Profert para Funarbe, Grupo precisdo para Paulo, UFPEL para
FAU. Na descricdo da nota, deve-se atentar para notas em que € preciso mencionar a ordem de
servigo ou qualquer outra informacdo solicitada por nossos clientes. Atualmente, dos nossos
mensalistas, apenas a UFPEL* solicita que seja descrito nossos dados bancarios para a
transferéncia do pagamento.

Depois de verificada todas as informag0es, insere-se uma senha no campo indicado na
pagina para autorizar a emissdo da nota fiscal. Esta senha fica sob posse de trés (3)

colaboradores: o Diretor Comercial, Diretor de Desenvolvimento e o Gerente Administrativo.



49

No final desta pagina ha um botdo denominado “Emitir”, clique-0 e vOcé sera conduzido para
uma nova pagina.

Nesta pagina, é preciso verificar se a nota fiscal retornou da Prefeitura. Se a nota
retornou da Prefeitura, a situacao aparecera como "Processado com sucesso™ (se ndo apareceu,
tente clicar em "Atualizar situacdo™). Se ndo retornou** a nota fiscal ou ficou sem status, deve-
se consultar a pagina da Prefeitura para consultar a situag&o.

No final da pagina, tem um item denominado "Forma de pagamento”, clique no "lapis"
e vocé sera direcionado para uma nova pagina onde vocé deve verificar a data de vencimento e
a forma de pagamento. Clique no bot&o com icone do Banco do Brasil e o boleto abrird em uma
nova aba. Salve o boleto, em formato pdf, em uma pasta. Nomeie o arquivo com o nome do
cliente. Novamente a pagina, vocé devera anexar o boleto do cliente salvar.

Por fim, vocé deve enviar a nota fiscal e o boleto para o cliente. Isso acontece,
automaticamente, ao clicar em "Aguardar pagamento”.

Algumas observagdes importantes:

1. Como a UFPEL solicita os dados bancéarios da Megatecnologia na nota fiscal para a
transferéncia do pagamento, ndo ha necessidade de emissdo de boleto para esse
cliente.

2. *Dados bancarios para descri¢do da UFPEL:

Megasoftware Solugdes em Informética Ltda
CNPJ: XXXXXXXXXX

Banco: XXXXXXXXXX

Agéncia: XXXXX

Conta corrente: XXXXXXX

3. **Se a nota fiscal ndo retornar ou ficar sem status, consultar na pagina da prefeitura:

http://www.issnetonline.com.br/santamaria/online/login/login.aspx

Utilizar o login e senha que estdo sob posse dos trés colaboradores citados
anteriormente. Ir no menu "Nota Eletronica”, selecionar "NFS-e" e preencher o intervalo que
deseja consultar.

Se a nota gerou na prefeitura, deve ter ocorrido um erro de retorno. Portanto, deve-se
pedir ajuda, em forma de atendimento, no suporte da Megatecnologia.

Se a nota ndo foi gerada na prefeitura, voltar na pagina da emisséo de Notas fiscais no

controle e excluir nota para que seja emitida novamente.

Descrigdo da atividade: Registro de folha de pagamento.
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Apos receber a folha de pagamento da contabilidade, acessar o0 menu "“colaboradores”,
opcao "colaborador desejado” e depois "“folha de pagamento™, € preciso conferir se os valores
estdo de acordo. Caso ndo estejam, excluir e fazer novamente o langamento. O valor final deve
ser igual tanto no Controle quanto na via da contabilidade.

Observacdo: verificar os valores para quando houver mudangas no contrato, dissidio ou

férias e afastamentos ndo remunerados.

Descri¢do da atividade: Relatério mensal de prestacdo de contas de projetos P&D.

A atividade consiste em contribuir para o relatério mensal de prestacdo de contas para
0s projetos P&D da Megatecnologia. A diretoria da empresa envia para 0 Assistente
Administrativo algumas planilhas especificas com o intuito de coleta e registro de dados.
Depois de preencher a parte que compete a esse cargo, as planilhas s&o enviadas para a diretoria
da Megatecnologia para que eles possam preencher os itens que lhes competem.

A planilha "Gestdo" é recebida nos primeiros dias de cada més, nesta planilha é preciso
preencher as abas "Fisico x Financeiro"; "REFP Mega" e "Timesheet Mega".

A planilha “Prestacdo de contas” necessita ter todas as abas preenchidas mensalmente,
conforme as informacdes solicitadas na mesma.

A planilha de “Recursos Humanos — RH” precisa ser preenchida conforme a necessidade de
atualizacao dos dados e seus respectivos valores mensais.

As planilhas devem obedecer a sequéncia de meses com seus valores mensais
devidamente preenchido. Tais valores sdo referentes a cada rubrica (em caso de duvida sobre

os valores ou aquisi¢des, consultar o Diretor comercial).

Descri¢do da atividade: Resciséo e férias.

Férias:

As férias sdo solicitadas pelo colaborador no processo de apoio (no Controle): "Férias".
Esta solicitacdo deve ser feita com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia. Apos aceita a
solicitacdo, deve-se registrar no sistema em “Compensacdo de horarios”, e comunicar a

contabilidade.
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Para o registro supracitado, acessar “Compensacdo de horarios”, op¢do ‘“Nova
compensagdo de horarios”, depois “colaborador”, determinando o “periodo” e o “tipo”,
concluindo em “salvar”.

Ja para comunicar a contabilidade, basta enviar um e-mail com o nome do colaborador,
periodo correto, e a informac&o se o colaborador ird fracionar ou vender parte de seus 30 (trinta)
dias. E-mail de contato da contabilidade: CONTADOR@contador.com.br

Em posse dos documentos que retornarem da contabilidade:

e Assinar o aviso de férias assim que retornar;
e Um dia antes da saida do colaborador, fazer o pagamento e assinar o recibo;

e Anexar documentos na pasta do colaborador.

Rescisoes:
Deve ser comunicado a contabilidade (e-mail: CONTADOR@contador.com.br) o nome
do colaborador, a data de resciséo e se havera aviso prévio.
e A contabilidade ira providenciar a documentacdo necessaria.
e Devera ser impresso a quantidade de vias que a contabilidade orientar, todas assinadas,
com uma via para o colaborador.
Importante: O colaborador s6 podera assinar a documentacdo apds a quitacdo de todas

as obrigac0es financeiras.

Descricdo da atividade: Ressarcimento de despesas.

Todo colaborador que, na execucdo de suas obriga¢des para com a Megatecnologia,
dispender de recursos monetarios proprios, mediante comprovacao, deve ser ressarcido.
Portanto, o proposito dessa atividade é garantir que o colaborador seja ressarcido.

O colaborador deve solicitar ao Gerente Administrativo um documento padrdo de
ressarcimento de despesas (em Excel), que seve ser preenchido, como relatorio das despesas do
colaborador, de modo que o ressarcimento dependera do preenchimento correto e coerente deste
relatorio.

O relatério, apOs preenchido, deverd ser encaminhado novamente ao gerente
administrativo, juntamente com as respectivas notas fiscais. Apds o gerente administrativo
analisar se as informacGes convergem, sera realizada a transferéncia do valor dispensado pelo

colaborador na execucéo de suas obrigagdes trabalhistas, conforme aprovacao do relatorio.
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Quanto a transferéncia, esta devera ser realizada online, por meio do gerenciador
financeiro Web/Token. Caso a transferéncia seja entre contas do Banco do Brasil, optar por
transferéncia “entre contas correntes BB”, confirmando “conta de débito” e preenchendo os

campos: Agéncia, conta e valor, bem como: Data e senha, por fim, “confirmar”.



