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1 INTRODUCAO

O estdgio € uma grande oportunidade para o aluno poder aplicar as
teorias ensinadas em sala de aula e também é um momento de adquirir
experiéncia, agregar conhecimento exigido pelo mercado de trabalho e dar o
primeiro passo para o desenvolvimento profissional. As empresas também se
beneficiam ao proporcionar estagio aos alunos, pois elas estdo recrutando jovens
trabalhadores com muita motivagdo, com vontade de aprender e com uma
bagagem de teorias que podem ser aplicadas nas atividades da empresa.

A Lei n.°11.788, de 25 de Setembro de 2008, dispbe sobre estagios nas
diferentes modalidades e niveis de ensino e traz o seguinte conceito em seu art.
1°:

Estagio é ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparagdo para o trabalho produtivo de educandos que
estejam frequentando o ensino regular em instituicbes
de educagéo superior, de educagdo profissional, de
ensino meédio, da educagdo especial e dos anos finais
do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacdo de jovens e adultos.

Estagios em Administracdo podem ser realizados em varias areas e uma
delas é a Gestdo de projetos que € o processo por meio do qual se aplicam
conhecimentos, capacidades, instrumentos e técnicas as atividades do projeto de
forma a satisfazer as necessidades e expectativas dos diversos stakeholders que
sdo individuos ativamente envolvidos no projeto ou cujo resultado do mesmo
poderd afetd-los positivamente ou negativamente (PMI, 2004).

Um projeto é desenvolvido pelo profissional denominado gerente de
projeto. Este profissional raramente participa das atividades diretas do projeto
que produzem o0s resultados. Sua funcdo € gerenciar 0 progresso do

empreendimento e por meio das varidveis (qualidade, custo, prazo e &mbito)


https://pt.wikipedia.org/wiki/Gerente_de_projeto
https://pt.wikipedia.org/wiki/Gerente_de_projeto

verificar seus desvios. Desta forma, seu objetivo geral é proporcionar que as
falhas inerentes aos processos sejam minimizadas.

Assim, o estagio em questdo foi realizado em uma organizagdo privada
do setor da construcdo civil, situada na cidade de Lavras/MG no departamento
de Projetos e Engenharia, na area de gestdo de projetos. Em constante
crescimento, a empresa utiliza o Sistema Dotproject que proporcionou a
possibilidade de contato com diversas areas, como departamento juridico,
departamento de TI, departamento comercial, departamento de compras, uma
vez que, 0 escritério de gestdo de projetos que integra o departamento de
projetos e engenharia, interage e convive com todos esses setores para realizar
algumas atividades e propor soluc¢des para melhorias em geral.

O objetivo, portanto, desse relatério de estdgio é apresentar as
atividades desenvolvidas no departamento de Projetos e Engenharia da empresa
PEMI CONSTRUTORA, as quais estdo relacionadas ao Sistema Dotproject.


https://pt.wikipedia.org/wiki/Desvio

2 DESCRIGCAO GERAL DO LOCAL DO ESTAGIO

2.1 Caracterizacdo da empresa

Nome da Empresa: PEMI CONSTRUTORA S/A
Endereco: Praca Tenente Francisco Souza Lima, © 22
Localidade: Lavras — Minas Gerais.

NUmero de Funcionarios: 152 funcionérios diretos
CNPJ: 22.348.247/0001-36

Site: www.construtorapemi.com.br/

2.2 Historico da empresa

A PEMI Construtora Ltda. deu inicio as suas atividades em 1975, na
cidade de Belo Horizonte, tendo como fundador Davi Pereira, patriarca da
familia. Logo em 1977, a empresa teve sua sede transferida para a cidade de
Lavras, quando Péricles Pereira assumiu a administracdo e logo implantou e
desenvolveu novos conceitos na area de empreendimentos imobiliarios.

Com seu crescimento constante, a PEMI Construtora Ltda. passou a
fazer parte do GRUPO EMPRESARIAL PEMI, que engloba, além da PEMI
Construtora, as empresas: Construtora LASPER Ltda., PRN Empreendimentos
Ltda.,, RD Empreendimentos e Incorporacdo Ltda. e LAU Empreendimentos
Imobiliérios Ltda.

Ha quase 40 anos no mercado, 0 GRUPO PEMI tem em seu portfélio
mais de 1.500 imoveis construidos e entregues em diversos segmentos. Casas
populares, conjuntos habitacionais, condominios de alto padrdo, edificios

comerciais e residenciais e loteamentos ilustram a trajetoria da empresa.
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Com seriedade, transparéncia e, principalmente, respeito aos seus
clientes e parceiros, 0 GRUPO PEMI extrapolou os limites fisicos do sul do
estado e seus empreendimentos logo chegaram as mais diversas cidades de
Minas Gerais, em seguida para os estados de Sdo Paulo, Bahia e Goiaés.

Hoje, atuando em mais de 40 cidades em quatro estados e sendo
certificada no Programa Brasileiro de Qualidade e Produtividade da Habitacdo
(PBQP-H), 0 GRUPO PEMI se prepara para avancgar ainda mais no mercado
imobiliario, levando a sua marca a todas as cidades onde houver oportunidades
de novos negdcios, parcerias e acima de tudo a necessidade de morar bem.

A PEMI Construtora busca cada dia aperfeigoar os seus sistemas de
coleta, reaproveitamento e reciclagem dos residuos gerados por suas obras.
Além disso, a busca constante por parceiros que tenham a mesma preocupacao
com 0 meio ambiente torna a PEMI Construtora uma empresa diferenciada, que
cumpre o seu papel na busca pela sustentabilidade.

A missdo da empresa € <“desenvolver, comercializar e construir
loteamentos e habitacdes, visando a satisfacdo dos nossos clientes, valorizando
nossa equipe e parceiros, respeitando a sociedade e o meio ambiente, gerando
resultados positivos para todos os envolvidos”.

Como visdo, a empresa a define nos seguintes termos: “estar entre as
maiores e mais bem qualificadas construtoras do estado de Minas Gerais,
focando qualidade, seguranca, satisfagdo do cliente e eficiéncia operacional”.

No que se refere aos principios, sdo adotados os seguintes: respeito pelas
pessoas, respeito pela empresa, respeito pelos fornecedores, prestadores de
Servigo e parceiros, respeito pela concorréncia, respeito pelo meio ambiente e
comunidade.

O GRUPO EMPRESARIAL PEMI participa do Programa Brasileiro de
Qualidade e Produtividade do Habitat (PBQP-H), para a garantia de qualidade
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de seus empreendimentos, recebendo assim, uma certificacdo de qualidade
NIVEL A, reconhecido nacionalmente.

O PBQP-H tem como objetivo avaliar a conformidade do sistema de
gestdo da qualidade das empresas de servicos e obras, considerando
caracteristicas especificas da atuacdo dessas empresas no setor da construcéo
civil e baseando-se na série de normas ISSO 9001.

Atualmente, a PEMI CONSTRUTORA LTDA conta com 0 seguinte
corpo administrativo:

Péricles Pereira (Fundador e Presidente do Grupo PEMI) Virginia
Lasmar (S6cia Administradora)

Renata Lasmar (Diretora Financeira) Fernanda Lasmar (Diretora
Administrativa) Péricles Junior (Diretor de Compras)

Felipe Lasmar (Diretor Comercial)

A PEMI CONSTRUTORA LTDA apresenta em seu portfélio: 152
funcionarios diretos e mais de 400 indiretos. Construgdes residenciais com

1500 casas, 14 prédios, 200 apartamentos e 9 condominios
residenciais. Mais dell6 loteamentos espalhados pelo Brasil e mais de 10
milhdes de m? em total de area urbanizada.

Em constante crescimento, a PEMI Construtora vem se destacando no
setor da construgdo civil e se tornando uma organizacdo de referéncia pelas suas

inovacdes e melhorias para satisfazer as necessidades de seus clientes.
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio ocorreu nas dependéncias da Empresa PEMI Construtora
S/IA, localizada na cidade de LavrassMG, sob a supervisdo da diretora
administrativa e sob a orientagdo da professora Maria Cristina Angélico
Mendonca do Departamento de Administracdo e Economia da UFLA.

O estagio foi realizado de segunda a sexta-feira no periodo de 05 de
agosto de 2015 a 05 de fevereiro de 2016, no horario de 12h00 as 18h00
totalizando uma carga horéaria semanal de 30 horas.

Em relacdo as atividades desenvolvidas, ficou acordado que o estagio
seria realizado na é&rea administrativa da empresa, especificamente no
departamento de Projetos e engenharia.

As tarefas desempenhadas durante o estdgio foram decididas pela
diretora administrativa juntamente com a responsavel pelo escritério de gestdo
de projetos. Vale ressaltar que as atividades executadas foram na area de gestdo
de projetos que é um novo setor implantado na empresa.

Segundo o Guia PMBOK, 5% edigéo:

Dentro da area de gestdo de projetos, configura-se o
Escritério de gerenciamento de projetos (EGP) /
Project Management Office (PMO). Uma estrutura
organizacional que padroniza 0s processos de
governanga relacionados com o projeto, e facilita o
compartilhamento  de  recursos,  metodologias,
ferramentas, e técnicas. Também conhecido como
Escritério de Projetos (EP).

A adocdo da area de gestdo de projetos na empresa ocorreu em agosto de
2013 e a estagiaria pode acompanhar de perto toda a estruturacdo para que essa

gestdo se consolidasse de fato na Pemi Construtora e inclusive participou dos

testes dos sistemas que melhor atendesse as necessidades da empresa. O sistema
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que melhor respondeu as necessidades da empresa e que € utilizado é o

Dotproject, o qual a estagiéria realiza a maioria de suas atividades.

A seguir, na tabela 1 estéo as atividades realizadas no departamento de

Projetos e Engenharia com descricdo breve dos procedimentos e o tempo para

realizar cada atividade durante o periodo de estégio.

Atividades

Descrigéo

Duracéo

Abertura de projetos no sistema
de controle de projeto

(Dotproject)

As etapas de um projeto na
empresa PEMI Construtora iniciam-
se na prospecgdo de oportunidades de
negdcio. No momento em que ha
uma elaboracdo de proposta, cria-se
um projeto no Dotproject, que é o
sistema utilizado para gerenciar 0s
projetos, com o padrdo CIDADE —
empreendimento na aba denominada
“INDEFINIDOS”, que diz respeito
aos projetos que estdo sendo
analisados e  aguardando a
concretizagdo do negécio. Se o
negécio é concretizado, o projeto
continua seguindo o fluxo previsto no
sistema. Caso ndo prossiga a

negociacao ele é deletado.

30 horas

Controle e arquivamento de

documentos

Os projetos detém de uma série de
documentos que variam desde o

contrato de compra e venda ou

200 horas
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parceria do terreno negociado até os
termos de recebimento das obras que
sdo emitidos pela prefeitura, Copasa
e Cemig. Todos esses documentos
sdo controlados pelo escritério de
projetos e assistente juridico a fim de
garantir que todos os documentos que
necessitam de assinatura estejam
assinados, que as vias originais
estejam na empresa ou com o devido
responsavel, que ndo haja desvio de
documentos, que seja cumprido o que
¢ exigido nos documentos, etc. O
arquivamento é feito também pelo
escritério de projetos ou assistente
juridico no momento em que 0s
documentos chegam a empresa ou
que estejam aptos a serem
arquivados. Além de  serem
arquivados em pastas fisicas, cada
empreendimento tem sua pasta
especifica que possui subdivisdes de
cada oOrgdo ou especificidade do
documento, eles também sdo
anexados no dotproject, que também
possui uma divisdo semelhante ao

das pastas fisicas.

Digitalizagdo dos documentos

Os documentos que serdo arquivados

140 horas
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nas pastas fisicas sdo digitalizados
para serem arquivados no sistema de
gerenciamento dos projetos. O
programa utilizado para realizar a
digitalizacdo é o PaperPort que se
trata de um aplicativo para organizar
e compartilhar seus documentos e

ajuda-lo a digitalizar os documentos.

Atualizacdo do
respectivos projetos

sistema  nos

O dotproject é composto por todas as
etapas que o projeto passa e cada
etapa é alimentado e atualizado de
acordo com as acOes realizadas e a
necessidade de atualizacéo.
Diariamente é realizada alguma

atualizacdo em algum projeto.

90 horas

Acompanhamento
(PDCA)

de

projetos

Os projetos sdo acompanhados desde
0 momento em que se inicia a
prospeccdo de oportunidade de
negécio até o momento em que se
encerra o projeto. Os projetos sdo
divididos em 6 (seis) fases, que séo:
Indefinidos, cujo os projetos estdo em
fase de negociagdo; Proposto: que
apos ser concretizado o negdcio e
houve a assinatura de contrato e
lavrado a escritura inicia-se 0

processo de estudos e elaboracdo dos

140 horas
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projetos basicos do empreendimento;
Planejamento: é a fase em que o0s
projetos béasicos ja foram aproados
pelos Grgdos responsaveis e inicia-se
0 estudo e elaboracdo dos projetos
executivos; Execugdo: é o momento
gue tanto os projetos basicos quanto
0s executivos ja foram aprovados
pelos 6rgdos responsaveis e possui
autorizacdo para iniciar a execucao
das obras; Aguardando: sdo 0s
projetos que estdo aguardando algum
documento ou algum reparo minimo
na obra; e Completo: que sdo o0s
projetos totalmente executados e
recebidos pelos 6rgaos responsaveis e
ja podem ser liberados para o0s

clientes iniciar as suas construgdes.

Reunido de acompanhamento de

projetos

Os projetos de engenharia da
empresa passam por VAarios setores
gue vao desde o diretor-presidente
até os empreiteiros. Para acompanhar
0s projetos sdo realizadas reunides
quinzenais com 0s agentes principais
que séo o juridico, o departamento de
engenharia (projetistas, arquitetos,
engenheiros) e com os fornecedores

de eletrificacdo, responsaveis pela

75 horas




17

elaboracdo do projeto de energia
elétrica e pela execucdo da obra. Séo
realizadas esporadicamente reunides
para acompanhar 0s projetos que sdo
elaborados e coordenados por

terceiros.

Controle de contratos

Os contratos firmados entre a
empresa e 0S seus prestadores de
servicos sdo  controlados  pelo
departamento  juridico e pelo
escritorio de gestdo de projetos. Apos
a assinatura do contrato é monitorado
0S prazos, as atividades que devem
ser realizadas, os valores (quando e
guanto pagar), se ja houve assinatura
das duas partes com testemunhas.

Todos os contratos sdo arquivados
nas pastas respectivos loteamentos ou
nas pastas administrativas que ficam
sob responsabilidade do
departamento  financeiro.  Com
excecao dos contratos
administrativos que sdo digitalizados
e arquivados no sistema interno da
empresa, 0 Alfresco, todos 0s outros
contratos sdo arquivados nas pastas

do loteamento e dotproject.

90 horas
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Atividades de encerramento de

projetos

O projeto s6 é dado como encerrado
apos a execucdo de todas as obras, 0
recebimento através de documentos
dos Orgdos responsaveis e quando
ndo houver nenhuma pendéncia.
Quando um projeto chega ao fim, ele
é alocado para a fase de completo e
h& uma comunicagdo interna para
todos os envolvidos que tal projeto se

encerrou.

30 horas

Treinamento de Gestdo de

Projetos

Quando é  recrutado  algum
colaborador que ird trabalhar
diretamente  com  projetos, é
necessario que ele passe por um
treinamento  para  entender a
metodologia e as funcbes da gestdo
de projetos. Normalmente esse
treinamento  é realizado pela
estagiaria que cria um usuario no
dotproject para o0 novo colaborador e
repassa a ele todo procedimento de

uso.

15 horas

Carga horéria total:

810 horas

Tabela 1. Atividades desenvolvidas durante o estagio na empresa.

As atividades realizadas na empresa sdo aplicagbes de conceitos

tedricos. Todas elas envolvem processos técnicos que demanda atencdo para
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serem realizadas. Abaixo serdo relatados alguns conceitos que foram aplicados e
as atividades detalhadas.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS OBSERVADOS E/OU
REALIZADQOS

Os processos técnicos realizados pela estagiaria na empresa Pemi
Construtora foram aplicados com base na gestdo de projetos (ou gerenciamento
de projetos) que é uma nova area que vem sido explorada pelas corporagdes.

Projeto é um esforco temporario empreendido para criar um produto,
servi¢o ou resultado exclusivo. A natureza temporaria dos projetos indica que
eles ttm um inicio e um término definidos. O término é alcangado quando 0s
objetivos do projeto sdo atingidos ou quando o projeto é encerrado porgue 0s
seus objetivos ndo serdo ou ndo podem ser alcangados, ou quando a necessidade
do projeto deixar de existir (Guia PMBOOK, 5% ed.).

A estrutura organizacional de projetos é uma estrutura que se
responsabiliza pela aplicacdo dos conceitos de gerenciamento de projetos dentro
de uma organizagdo. Ele pode se apresentar sob diferentes formas: desde um
simples setor para dar suporte ao gerenciamento dos projetos até um importante
departamento onde todos os projetos da empresa sdo gerenciados (PATAH;
CARVALHO; LAURINDO, 2004).

Gerenciamento de projetos, de acordo com a 5% edicdo da Guia do
PMBOOK, é a aplicacdo do conhecimento, habilidades, ferramentas e técnicas
as atividades do projeto para atender aos seus requisitos. O gerenciamento de
projetos é realizado através da aplicacdo e integracdo apropriadas dos 47
processos de gerenciamento de projetos, logicamente agrupados em cinco

grupos de processos. Esses cinco grupos de processos séo:

o Iniciagdo,
o Planejamento,
o Execucéo,

° Monitoramento e controle, e
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° Encerramento.

Para a consolidagdo da gestdo de projetos é essencial o uso de um
sistema de informacdo que seja capaz de atender 0s cinco grupos de processos
da gestdo. Sendo assim, a maioria das atividades realizadas pela estagiaria sao

por meio do Sistema chamado doproject.

O Sistema DotProject é um sistema de geréncia de projetos em software
livre de fécil utilizagdo, com um conjunto de funcionalidades e caracteristicas
que o tornam indicado para implementacdo em ambientes corporativos, pois
atende a diversas necessidades de gerentes e Escritérios de Projetos. Ele é
uma aplicacdo web e seu acesso é feito através de um navegador, sua utilizagdo
independe de sistema operacional e instalagdo na maquina do usuario, pois é
executado em um servidor. Em termos mais técnicos, o dotProject é um sistema

escrito em PHP, que utiliza banco de dados MySQL.

O Sistema DotProject unifica:

e informag0es de empresas;

e informagdes de projetos de cada empresa;

e todas as tarefas necessarias a execucado de cada projeto;

e saber quanto de cada tarefa ja foi realizado;

e Diagrama de Gantt;

e informagdo de usuéarios e colaboradores de cada tarefa;

e um modo féacil de informar usuéarios de suas associacGes a tarefas
(via email);

e lembretes popup sobre prazos préximos ao fim;

e uma lista de contatos relacionados;

e calendarios com visdes diferentes: mensal, semanal e diaria;

e féruns relacionados a projetos;
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e repositorio de arquivos relacionados a projetos.

O dotProject é uma ferramenta para gerenciamento de projetos, indicada
para que empresas e gerentes possam realizar trabalhos em conjunto e
acompanhar seu andamento ao longo do processo. Por isso a estagiéria utiliza
dessa ferramenta para desempenhar as suas funcoes.

A estrutura organizacional da Pemi Construtora contempla com o
escritorio de projetos que e um setor no departamento de projetos e engenharia.
Todas as atividades realizadas citadas detalhadamente a seguir, foram por meio

desse setor.

4.1 Abertura de projetos no sistema de controle de projetos

(Dotproject)

O processo de abertura de projetos no sistema de controle é realizado no
momento em que ha uma elaboracdo de proposta. O juridico que é responsavel
por informar o escritério de projetos qual projeto esta sendo negociado e solicita
a abertura do mesmo no sistema que segue a seguinte ordem:
1°) Acessa 0s empreendimentos;
2°) Clica em Novo projeto;

3% Preenche o0 nome da empresa;

4°) Seleciona o responsavel pelo projeto;

5°) Seleciona a empresa responsavel pelo projeto;

6°) Escolhe a data inicial e a data final do projeto;

7°) Seleciona a situacdo (que é o a fase do projeto, geralmente iniciam-se na fase
indefinidos);

8°) Marca a cor do projeto (cada fase tem uma cor especifica);
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9°) Importa as atividades do projeto piloto (0 projeto piloto tem todas as
atividades do projeto);
10°) Envia os dados;

11°) Projeto criado.

Quando se trata de algum projeto em que néo estava sendo controlado
pelo escritério de projetos e que por alguma razdo se fez necessario ser
controlado, o fluxo para criar € 0 mesmo. A Unica modificacdo no processo € em
relacdo a situacdo que podera ser proposto, planejamento, execucdo, aguardando
ou completo.

O uso sistemas de informagdo em uma organizagdo é fundamental pois
ele é capaz de auxiliar os procedimentos realizados e inclusive dar suporte no
processo de decisdo. Ele armazena todas as informacdes langadas e consegue dar
um retorno sobre a real situacdo da organizacdo. Seguindo essa logica,
BATISTA (2004, p. 39) diz que “... 0 objetivo de usar os sistemas de informagao
é a criacdo de um ambiente empresarial em que as informagdes sejam confidveis

e possam fluir na estrutura organizacional”.

4.2 Controle e arquivamento de documentos referente aos projetos

Os projetos possuem uma série de documentos que sdo controlados
diariamente. Esses documentos vao desde o Contrato de compra e venda ou
parceria até o documento de recebimento das obras pela prefeitura, érgao
responsavel pelo tratamento de agua e esgoto e 6rgdo responsavel pela
eletricidade. De todos os documentos necessarios para a composicao de um
projeto, os principais sdo contrato de compra e venda, certiddo de matricula,
escritura de compra e venda, registo do loteamento, lei municipal, diretrizes

bésicas para elaboracdo dos projetos, contrato com terceiros, projetos
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elaborados, protocolos solicitando aprovacdo dos projetos, aprovagdo dos
projetos, ART de elaboragdo de projetos e ART de execucdo de projetos,
cronograma fisico financeiro, memorial descritivo da area, dos lotes, das redes
de drenagem pluvial, agua potéavel, esgoto sanitario, pavimentacao, alvara de
aprovagdo, decreto de aprovagdo, termo de compromisso entre a empresa e a
prefeitura, instrumento de garantia e caugéo, plano de trabalho e termo de acordo
da concessionaria de agua e esgoto, certiddo ambiental, protocolo de vistoria
para recebimento das obras, protocolo solicitando liberacdo dos lotes
caucionados, liberagdo dos lotes caucionados, averbacdo dos lotes caucionados,
recebimento das obras.

O controle e arquivamento dos documentos referente aos projetos sdo
realizados pelo departamento juridico e pelo escritorio de projetos. E utilizada
uma planilha de controle, denominada na empresa como “Painel Executivo”,
onde consta a cidade, o nome e todos os documentos que integram tal projeto. A
medida que ha movimentacdo desses documentos a planilha é atualizada. O

arquivamento dos documentos é realizado de duas maneiras.

4.2.1 Arquivamento nas pastas fisicas

Todo empreendimento que tem sua negociacdo concretizada tem uma
pasta fisica criada. Diferente do sistema de gerenciamento de projetos, a pasta
fisica so é criada apds a realizagdo efetiva do negdcio. Essa pasta, na empresa é
conhecida como “pasta verde”, é dividida por divisOrias que separa 0S
documentos por 6rgdo ou por semelhanca de atividade. Cada empreendimento
possui, geralmente, 3 pastas que sdo classificadas em A, B e C. Na pasta A
ficam os documentos de aquisigéo e registro do empreendimento, na pasta B séo
os documentos que dizem respeito a elaboracdo dos projetos, como s diretrizes,

ART’s, contratos de terceiros, documentos dos 6rgdos de saneamento basico,
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orgdo de energia elétrica, 6rgdo ambiental e prefeitura. A pasta C é composta
pelos projetos basicos, que sdo projeto topografico, urbanistico, de
pavimentacdo, de drenagem pluvial. Os projetos executivos que sdo sistemas de
abastecimento de &gua e sistema de abastecimento de esgoto. Os projetos
complementares, que sdo aqueles que ndo sdo exigidos em todos 0s municipios,
como arborizacdo, isodeclividade, compensacdo, sinalizagcdo de transito, etc.

Além do memorial descritivo de cada projeto.

4.2.2 Arquivamento no sistema de gerenciamento de projetos (Dotproject)

Dentro de cada projeto no dotproject, existe uma atividade especifica
para arquivar os documentos que ¢ descrita como “l1. ANEXAR
DOCUMENTOS.” Dentro dessa atividade existem as “atividades filhas” que
segue uma ordem de arquivamento semelhante ao da pasta fisica e sdo
ordenados da seguinte maneira:

1.1 PEMI, onde se anexa 0s documentos interno da empresa referente aquele
projeto;

1.2 AQUISICAO E REGISTROS, que sdo anexados todos os documentos
referentes a aquisicdo e registro do imével, como contrato de compra e venda,
escritura, certiddo de matricula, etc;

1.3 CONTRATOQOS, onde armazena todos os contratos de prestacdo de servico de
terceiros;

1.4 PREFEITURA que é arquivado todos os documentos emitidos ou
relacionados a prefeitura e possui a seguinte subdivisao:

1.4.1 Projeto Urbanistico,

1.4.2 Projeto de drenagem Pluvial,

1.4.3 Aprovagoes,

1.4.4 ART’s,
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1.4.5 Oficios,

1.4.6 Protocolos,

1.4.7 Alvarad/Decreto de Aprovacdo,

1.4.8 Cronograma /Prorrogacéo,

1.4.9 Outros documentos,

1.5 CODEMA que é anexado todos o0s documentos ambientais do
empreendimento. E subdividido em :

1.5.1 Projetos,

1.5.2 Aprovagoes,

1.5.3 ART’s,

1.5.4 Laudos,

1.5.5 Certiddo ambiental,

1.5.6 Outros documentos,

1.6 CEMIG anexa todos os documentos pertinentes a eletrificacdo que também
possui subdivisdes classificadas como:

1.6.1 Projeto,

1.6.2 Aprovagdes,

1.6.3 ART’s,

1.6.4 Laudo de vistoria,

1.6.5 Termo de recebimento de obra (CCO),

1.6.6 Outros documentos,

1.7 COPASA contempla os documentos referente ao abastecimento de agua e
saneamento de esgoto, com as seguintes subdivisoes:

1.7.1 DTB,

1.7.2 Projeto,

1.7.3 Aprovagoes,

1.7.4 ART’s,

1.7.5 Termo de acordo e plano de trabalho,
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1.7.6 Termo de recebimento de obra,
1.7.7 Outros documentos.

Para que se arquive o documento no sistema é necessario que ele seja
digitalizado. A ferramenta que € utilizada na empresa é o paperport.
PaperPort é um aplicativo para organizar e compartilhar seus documentos e
ajuda-lo a digitalizar os seus documentos.

A documentacdo em uma organizacdo € uma ferramenta essencial de
comunicagdo que é formalizada com fins especificos, para obter um determinado
objetivo/meta organizacional. Por isso é de suma importancia que haja um
efetivo controle sobre eles.

Na PEMI Construtora é praticada a gestdo de qualidade que compde o
processo de gestdo de projetos e uma das atividades que contemplam essa gestéo
é justamente o controle de documentos.

Segundo de Oliveira (1994),

A documentagdo normativa é uma ferramenta de
comunicagdo dentro da empresa, que deve ser usada
para alcangar os efeitos desejados da qualidade. Os
documentos sdo fundamentais para uma comunicacao
clara das decisdes tomadas, para comunicar claramente
as decisdes tomadas, fornecer informacdes necessérias,
informar como e o0 que fazer e que evidencie a
implementag&o do sistema da qualidade.

4.3 Digitaliza¢do de documentos

Todos os documentos pertinentes aos projetos sdo digitalizados por meio
do aplicativo paperport no momento em que eles chegam a empresa. A

digitalizacdo é feita pelo escritorio de projetos ou pela assessoria juridica.
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Os computadores dos responsaveis pela digitalizacdo tem instalado esse
aplicativo, que para funcionar precisa estar ligado a rede.

Quando chega algum documento ele é entregue pra algum dos
responsaveis pela digitalizacdo que abre o paperport, digitaliza e salva em uma
pasta especifica daquele projeto.

O aplicativo papaerport é bem simples e dindmico fazendo com que esse
processo se torne facil e agil.

As organizagbes podem decidir como sera realizada o arquivamento e
controle de seus documentos. A Pemi Construtora preza por total seguranca dos
mesmos e para isso, além de arquivar os documentos nas pastas fisicas, todos
sdo digitalizados e arquivados no sistema. Esse é um dos meios que dao suporte
aos documentos fisicos.

De acordo com Carpinetti et al (2007),

A documentacdo € vista como conjunto de
documentos, ex: especificacdo, registros, formularios,
bem como qualquer ferramenta na qual as informacdes
estdo contidas. Desta relacdo, subentende-se a relacéo
entre contelido e suporte. Este pode ser papel, disco de
computador, fotografias, amostras padrdo ou uma
combinagdo destes, ja o conteddo é a informacdo
contida dentro deste suporte.

4.4 Atualizacao do sistema nos respectivos projetos

O sistema de controle de projetos utilizado pela Pemi Construtora é o
Dotproject. Cada passo dado ao projeto é registrado no sistema. As atualizacbes
sdo realizadas pelo escritorio de projetos.

O projeto passa por atualizacbes quase que diariamente. Isso ocorre

porque a medida em que ele progride, deve-se registrar as novas informagdes de
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forma que todos os envolvidos direta ou indiretamente se mantém informados da
situacdo atual do projeto.

A maioria das informacGes sdo atualizadas na descri¢do geral do projeto,
seguindo um padrdo Data, nome de quem esta atualizando, a informacédo e de
onde a mesma foi fornecida (xx/xx/xxxx (nome): informacdo (fonte da
informacdo), para que tenha garantia de que a atualizacdo esta sendo feita na
data correta e de fonte confiavel.

Hé& também as atualizag¢Oes direto na atividade do projeto. Essas quando
necessarias sao atualizadas a data, a descrigdo, a porcentagem, etc. Na descrigdo
segue 0 mesmo padrdo da descrigao geral do projeto.

Como se pode perceber, o uso de um Sistema de informagao é de suma
importancia para a concretizagao das atividades e controle dos processos.

Segundo Laudon (1999, p4),

Um sistema de informacéo (SI) pode ser definido como
um conjunto de componentes inter-relacionados
trabalhando juntos para coletar, recuperar, processar,
armazenar e distribuir informac6es com a finalidade de
facilitar o planejamento, o controle, a coordenacédo, a
analise e o processo decisério em empresas e outras
organizagoes.

Porém ndo basta apenas ter um excelente sistema que auxilie nas

decisbes da empresa se ndo manté-lo atualizado.

4.5 Acompanhamento de projetos (PDCA)

Os projetos sdo divididos em 6 fases em que vdo sendo superadas a
medida em que o projeto avanga. Sdo elas:
INDEFINIDOS: séo os empreendimentos que estdo em fase inicial, onde o
diretor presidente e o diretor comercial estdo analisando a area a ser comprada,

estdo demonstrando interesse de compra, ou assinando contrato do compra e
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venda e escritura. O projeto deixa esse status quando é assinado a escritura do
terreno e passa para a fase de PROPOSTO.

PROPOSTO: encaixam nessa fase 0s empreendimentos que estd sofrendo
analise de diretrizes do municipio e estdo passando por estudo ou elaboragéo do
projeto urbanistico, que esta com o pré-projeto urbanistico ou com o projeto
urbanistico definitivo em analise para aprovacgdo na prefeitura. O projeto avanga
para a fase de PLANEJAMENTO quando recebe aprovacdo do projeto
urbanistico.

PLANEJAMENTO: os empreendimentos nessa fase sdo aqueles que estdo com
0s projetos executivos em estudo, em elaboracdo ou em aprovagdo nos Orgaos
responsaveis. O projeto passa para a fase de EXECUCAO quando recebe a
aprovacao do 6rgao responsavel pelo projeto.

EXECUCAO: adequam nessa fase os empreendimentos que estio em execucao
de obras. As obras se iniciam quando o municipio emite o decreto de aprovacgao
elou alvard de aprovacdo estipulando o prazo que a execucdo do
empreendimento deve ser realizado. O empreendimento deixa essa fase quando
¢ vistoriado pelos 6rgdos publicos responsaveis como prefeitura, 6rgdos de
saneamento béasico, Cemig e recebem o termo de aceite e passa para
AGUARDANDO ou COMPLETO dependendo de onde o projeto se encaixar.
AGUARDANDO: nessa fase encontram-se 0s empreendimentos em que ja estao
com as obras totalmente concluidas e recebidas e que aguarda o retorno ou
liberacdo de algum documento necessario para que 0 projeto se dé por
encerrado. Apés constatar o recebimento de todos os termos de aceites e todos
0s documentos necessarios para 0 empreendimento ele passa para a fase
COMPLETO.

COMPLETO: sdo os empreendimentos que estdo com todas as obras

completamente executadas, com todos os termos de aceites definitivos dos
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Orgdos responsaveis, com os lotes caucionados liberados pela prefeitura e
averbados no cartdrio de registro de imdveis.

Para acompanhar todas as transicdes e as atividades realizadas em cada
fase do projeto, sdo realizadas reunides e elaboracéo de relatérios.

Esses relatdrios tém como objetivo responder as questdes que Rosamilha
(2012) levanta, que sdo: um relatério de status deve responder a 4 perguntas:
Como estd a execucdo do projeto? Quais 0s proximos passos? Quais 0s
obstaculos para execug¢ao? Quais as métricas chave?

Além de responder esses questionamentos, esses relatorios de
acompanhamento sdo utilizados para monitorar e verificar o andamento.

Hallows apud Patah (2002), muitas organizagdes, grandes ou pequenas,
estdo reconhecendo os beneficios que se tem quando existe um consistente
acompanhamento de seus projetos. A Pemi Construtora se enquadra nessas
organizacgdes citadas pelo autor que tem ganhado inimeros beneficios desde que

se iniciou o processo efetivo de acompanhamento de projetos.

4.6 Reunides de acompanhamento de projetos

As reunibes de acompanhamento de projetos sdo realizadas nas
dependéncias da empresa pessoalmente ou teleconferéncia. Normalmente séo
feitas em periodos de 15 dias ou até 1 més, com duragdo de 40 minutos a 1 hora
e sdo realizadas de acordo com o status do projeto. Para cada reunido realizada é
elaborado um relatério de acompanhamento de projeto onde no final da reunido
todos os participantes recebem esse relatorio para realizar as atividades
designadas naquela reunido. Cada reunido é realizada tendo como pauta o
relatorio da reunido anterior.

Os projetos em fase proposto, planejamento e execucdo geralmente sdo

realizadas de quinze em quinze dias. Os participantes das reunifes dos projetos
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em fase de proposto e planejamento sdo os projetistas, arquiteto, topdgrafo e
assessoria juridica. Séo discutidos 0 andamento dos empreendimentos que estdo
com projetos em fase de elaboracdo ou aprovacdo, em registro no cartério,
aguardando algum parecer, etc.

Os participantes das reunides dos projetos em execucdo S0 0S
engenheiros. Os pontos discutidos com eles sdo referentes a execucdo do
projeto. E averiguado o andamento das obras, se ha algum marco no projeto,
alguma questdo que demanda prioridade, se esta com algum ponto em atraso, em
gue etapa a obra se encontra, qual o prazo para executar cada etapa, se precisa de
terceiros para auxiliar na execugéo, etc.

Os projetos que se encontram em fase indefinidos e aguardando, as
reunides geralmente séo realizadas com um periodo de tempo maior, podendo
chegar a 1 més, pois trata mais de assuntos burocraticos que demandam maior
tempo para serem resolvidos, como aguardar envio de documentacao e proposta
para elaboracdo do contrato, assinatura de contrato de compra e venda, escritura,
etc.

Os participantes dos projetos indefinidos sdo o diretor presidente, o
diretor comercial e o juridico. S&o discutidos questdes como a viabilidade da
compra do terreno, andlise da proposta de compra e venda do terreno, analise
financeira, etc.

As reunibes de acompanhamento dos projetos em fase aguardando tem
como participante o juridico e discute pontos relacionados a documentagdo de
Orgdos publicos, como liberacdo de lotes caucionados, termo de recebimento da
prefeitura, COPASA e CEMIG, averbacéo de lotes no cartorio, etc.

Além das reuniBes que sdo realizadas com responsaveis internos, ha
também reunides com terceiros, como € o caso das empresas de eletrificagdo. As
reunides sdo realizadas quinzenalmente com duragdo de 20 minutos a 1 hora.

Essas reunides normalmente sdo por teleconferéncia e quando h4 emergéncia.
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Os pontos discutidos sdo sobre assinatura do contrato entre a empresa
terceirizada e a Pemi Construtora, elaboracéo e aprovacao do projeto elétrico na
Cemig, planejamento da execucdo da obra, execucdo da obra, prazos de
execucdo, vistoria e recebimento da obra pela Cemig, etc.

As reunides também podem ser compreendidas como controle a
avaliagdo do processo. De acordo com o0 Guia PMBOK, As equipes dos projetos
fazem reuniGes de planejamento para desenvolver o plano de gerenciamento da
qualidade. Os participantes dessas reunides podem incluir o gerente do projeto, o
patrocinador do projeto, membros selecionados da equipe do projeto e das partes
interessadas, qualquer pessoa com responsabilidade nas atividades de
gerenciamento da qualidade do projeto, ou seja, nos processos Planejar o
gerenciamento da qualidade, Realizar a garantia da qualidade ou Controlar a
qualidade; e outras conforme necessario.

Segundo Oliveira (2005),

O controle e a avalicdo dos processos podem ser
compreendidos como as atividades de coleta e
retroalimentagdo de informacbes a respeito do
desempenho, comparando os resultados planejados
com os resultados alcangados, de modo que o0s
gestores possam tomar decisGes sobre o que fazer
guanto a distor¢des ou problemas detectados.

4.7 Controle de contratos

Para a implementacdo de um projeto é necessario inimeros servicos e
recursos que nem sempre a empresa possui ou 0s responsaveis ja estdo alocados
para desempenhar em outro projeto. Quando isso acontece, ha a contratacéo de
uma empresa ou pessoa fisica para realizar tal atividade.

Esses servicos sdo realizados por meio de um Contrato de prestacdo de

servi¢os. Antigamente os contratos eram feitos de acordo com as necessidades
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da empresa contratante e contratada, mas apds um periodo de experiéncia e
necessidade de aprimoramento, os contratos realizados entre a Pemi Construtora
e qualquer fornecedor segue um contrato padrao que foi elaborado pelo juridico
com o auxilio da gestora de projetos da empresa.

Todos os contratos que sdo firmados entre a empresa Pemi Construtora e
algum fornecedor precisam passar por validagdo antes de ser assinado. Essa
validagdo pode ser feita pessoalmente com um representante ou responsavel de
cada empresa ou por correcdes e envio posteriores seja por e-mail ou correio.

ApoOs a validagdo dos contratos e assinaturas, esses contratos S&o
digitalizados por meio do paperport, enviado a gente de projetos que é
responsavel por renomear (todos os contratos sdo salvos seguindo um padréo de
nomenclatura) e anexar em uma planilha de controle de contratos que é acessada
pelo juridico e pelo financeiro da empresa. Depois que o contrato esta linkado na
planilha de controle, ele é arquivado no dotproject.

Os contratos administrativos ndo sdo arquivados no dotproject. Eles sdo
arquivados em pastas especificas que fica sob guarda do deparmaneto financeiro
e arquivado em um sistema interno da empresa, chamado Alfresco.

“Contrato é o acordo de duas ou mais vontades, na conformidade da
ordem juridica, destinado a estabelecer uma regulamentacdo de interesses entre
as partes, com o escopo de adquirir, modificar ou extinguir relagfes juridicas de
natureza patrimonial” (DINIZ, 2008).

Os contratos sdo itens fundamentais para a garantia de que todos os

tratos combinados entre as partes serdo cumpridos de forma efetiva.

4.8 Atividades de encerramento de projeto, envolvendo reunides, emissdo de

relatérios, termos, etc
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As atividades de encerramento de projetos, principalmente as reunides
de encerramento do projeto tém por objetivo formalizar o encerramento do
projeto, divulgando a toda equipe todo o processo realizado desde o inicio até o
fim, os resultados obtidos, os indicadores de desempenho do projeto e as
préximas etapas, caso existam.

O projeto passa por diversas etapas até chegar a sua fase de
encerramento. Ele é dado por encerrado quando é comprovado que todas as
obras foram executadas, recebidas pelos 6rgéos responsaveis, obteve liberacdo e
averbacgdo dos lotes que ficam caucionados ao municipio como seguranca de
execucdo de obras no prazo estipulado.

Como ha diversas pessoas envolvidas no projeto e nem todas possuli
contato diario e direto com os principais responsaveis por ele, sdo emitidos
relatérios que contemplam todas as informacdes necessarias e mais importantes
do projeto e indica o seu encerramento. Esse relatério fica disponivel no
dotproject para que todos envolvidos tenham acesso as informagdes que constam
nele.

Segundo o Guia PMBOK®, encerrar um projeto ou uma fase é o
processo de finalizacdo de todas as atividades, de todos 0s grupos de processos
de gerenciamento do projeto, para encerrar formalmente o projeto ou a fase.
E também, o momento de celebrarmos as vitorias e compartilharmos as

dificuldades do projeto documentando as ligdes aprendidas.

4.9 Treinamento de gest&o de projetos

Ao recrutar um novo colaborador ou realocar algum para alguma fungéo
que ira trabalhar diretamente com a gestdo de projetos, é oferecido um
treinamento afim de passar o conhecimento do sistema e a metodologia do

processo.
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Antes de iniciar o treinamento, algum responsavel do escritério de
projetos solicita ao assistente de TI que crie um usuério no sistema e libere seu
acesso. Apo6s o colaborador ter sua conta criada, inicia o treinamento.

Normalmente € realizado na sala da presidéncia. No treinamento é
explicado como foi realizado o processo de implementacdo do sistema na
empresa, quais as fungdes, quem utiliza e qual a real utilidade.

E ensinado o passo a passo desde como logar, como criar um projeto,
como atualizar um projeto, como adicionar arquivo, como atualizar informagéo,
datas e percentual. Além disso, é fornecida uma apostila para dar suporte até que

ele esteja totalmente preparado para utilizar o dotproject.
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

A melhor forma que um aluno pode adquirir conhecimentos e
preparacdo para 0 mercado de trabalho é atraves do estdgio. Por meio dele o
discente é capaz de colocar em pratica as teorias que sdo oferecidas em sala de
aula e obter crescimento profissional e pessoal.

Quando o aluno tem a oportunidade de realizar o estagio, ele ja da um
passo a frente aos demais que se contentam apenas com 0 que é proporcionado
dentro da universidade. Embora existam aulas préaticas, visitas técnicas entre
outros métodos para aproximar o aluno da realidade do mercado, a experiéncia é
realmente adquirida com a realizagéo do estégio.

Assim, o conhecimento adquirido ao longo do curso de administracao,
principalmente o que tange a gestdo de projetos, aplicado nos procedimentos
diarios, nas tarefas organizacionais e na organiza¢do como um todo, aprimora o
desenvolvimento das atividades de todos os envolvidos no processo. Além disso
auxilia na tomada de decisGes, ajuda a controlar os projetos, 0 que proporciona
consequentemente um aumento de produtividade, controle e desempenho da
organizagéo colocando-a a frente de outras empresas.

Na execucdo do estagio, houve aprendizado constante. Por meio dele foi
possivel conhecer as atribuicBes das funcdes administrativas, observando a
organizagdo como um todo sistémico, compreendendo, através de uma visdo
geral, todo o funcionamento e organizagdo de uma empresa na prética cotidiana
de suas atividades. Na &rea de gestdo de projetos o aprendizado foi amplo, uma
vez que essa area engloba diferentes matérias, como OSM, recursos humanos,
ética, financgas, logistica, administracdo estratégica, sistemas de informacao
gerenciais, elaboracdo de projetos empresariais, legislagdo trabalhista, etc e

aplica-se em diversas funcfes da empresa.
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O estagio realizado na Pemi Construtora foi de suma importancia para o
aprendizado da discente. Gerou um acréscimo de conhecimento e experiéncia
nas rotinas administrativas de nivel tatico, operacional e estratégico, em especial
sobre gestao de projetos, e também aprimorou a forma da estagiaria se relacionar
com todas as pessoas que trabalham na empresa. Possibilitou grande
crescimento profissional e pessoal, mostrando que essa é uma &area em que
despertou grande interesse na aluna gque pretende seguir atuando na mesma.

Durante o periodo de estagio, foi possivel notar que a area de gestdo de
projetos é novidade na empresa e ainda esta sendo estruturada. A estagiaria teve
a oportunidade de auxiliar a estruturacdo dessa nova area e contribuir com
melhorias. Além disso, teve desafios como tentar modificar a cultura de alguns
colaboradores que se colocavam resistentes a essae nova area da empresa,
aprender a utilizar do sistema, oferecer treinamentos aos colaboradores e
diretoria. Mas tudo foi executado e obteve sucesso.

E preciso salientar também sobre as oportunidades de vivenciar na
prética conteddos vistos em sala de aula, fazendo assim maior fixagdo de seu
aprendizado e experiéncia adquirida. Nesse aspecto, verificou-se que o estagio
curricular € um 6timo agente de integracdo entre empresas e faculdades,
aproximando os estudos tedricos da pratica profissional.

Sendo assim, o desenvolvimento do estagio realizado no setor Gestdo de
Projetos da empresa PEMI Construtora proporcionou, além de experiéncia e
conhecimento das rotinas do departamento, a melhoria na habilidade de lidar
com desafios, preparacdo para momentos de conflitos, comunicacdo e um bom

relacionamento.
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6 SUGESTOES

No periodo em que foi realizado o estagio notou-se que a empresa € bem
estruturada e organizada. Possui um ambiente aconchegante e os colaboradores
demonstram um excelente relacionamento que os faz ser chamados de “Familia
PEMI”. Vale ressaltar alguns pontos que podem ser trabalhados afim de
melhorar ainda mais a empresa:

Com relagdo ao departamento de projetos e engenharia onde foi
realizada a maior parte das atividades, sugere-se que haja mais utilizagdo do
sistema Dotproject tanto pelos projetistas, arquiteto, topografico quanto pelos
engenheiros. Vale ressaltar que cada engenheiro possui um tablete com acesso a
internet e que onde houver cobertura de internet eles conseguem acessar o
sistema.

Recomenda-se também que haja maior interacdo entre esse
departamento e o juridico para que as informagdes sobre o andamento dos
processos ndo figuem vagos.

o Sobre o escritério de projetos, aconselha-se que haja mais treinamentos
com 0s usuarios do Sistema Dotproject e mais incentivo ao uso do mesmo por
todos os colaboradores. O sistema é muito bem alimentado e fornece
praticamente 100% das informagdes necessarias de cada projeto.

o Aos colaboradores que necessitam de informacdes diarias e precisas dos
projetos, sugere-se que tenha maior contato com o escritorio de gestdo de
projetos que é capaz de fornecer praticamente todas as informagdes que eles
necessitam.

. Como melhoria, seria importante uma analise das atividades do
financeiro de forma a otimizar os servigos por ali desempenhados.

. Assim, esses pontos sdo sugestfes para a diretoria, com o intuito de

melhorar o ambiente de trabalho e o crescimento da empresa. Nota-se que a
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empresa estd em uma ascensdo no mercado, se tornando uma empresa de
referéncia em qualidade de servigos e compromisso com seus colaboradores e
clientes, e este crescimento é refletido pela busca de melhorias que vem sendo

trabalhadas pela diretoria da empresa PEMI Construtora.
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