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RESUMO

Este Trabalho de Conclusdo de Curso tem como objetivo analisar e propor redesenho de processos
administrativos criticos da Sede Lucius Smythe, do Clube Curitibano, visando reduzir impactos decorrentes da
desorganizacdo estrutural e fortalecer a eficiéncia operacional. A pesquisa parte da questdo de como a
auséncia de processos formalizados, fluxogramas e organogramas compromete a clareza de funcdes, gera
retrabalho, aumenta riscos juridicos e afeta o bem-estar dos colaboradores. Adotou-se uma abordagem
guali-quantitativa, por meio de estudo de caso, combinando pesquisa documental, aplicacdo de questionarios
eletrbnicos via Google Forms e entrevistas semiestruturadas com gestores, administrativos, professores e
equipe operacional. Os dados foram tratados por andlise de contelido e estatistica descritiva, permitindo a
elaboracdo de uma analise SWOT e de uma matriz de riscos para mapear forgas, fragilidades, oportunidades
e ameacas da unidade. Os resultados evidenciam elevados indices de retrabalho, uso fragmentado de
sistemas, falhas de comunicacéo intersetorial e acimulo de func¢des, confirmando a necessidade de padronizar
rotinas e integrar informac¢des. Como proposicdo, o estudo apresenta fluxogramas redesenhados, estrutura
hierarquica clarificada, recomendacdes de formalizacdo contratual e diretrizes para elabora¢do de um Manual
de Boas Praticas, alinhadas aos principios de Gestdo de Processos de Negécio (BPM). Conclui-se que a
implementacao de processos administrativos claros e integrados é fundamental para aprimorar a governanca,
reduzir riscos operacionais e juridicos e promover um ambiente de trabalho mais humanizado e sustentavel no
longo prazo.

PALAVRAS-CHAVE: Gestédo de Processos de Negdcio, Estrutura Administrativa, Clube Esportivo, Analise
Swot, Matriz De Riscos, Comunicag¢éo Organizacional, Eficiéncia Administrativa.
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Analysis of the administrative structure of clube curitibano — Lucius
Smythe branch

ABSTRACT

This Final Course Project aims to analyze and redesign critical administrative processes at the Lucius Smythe
branch of Clube Curitibano in order to reduce the impacts of structural disorganization and strengthen
operational efficiency. The study addresses how the absence of formalized processes, flowcharts and
organizational charts undermines role clarity, generates rework, increases legal risks and negatively affects
employee well-being. A qualitative and quantitative case-study approach was adopted, combining documentary
research, electronic questionnaires administered via Google Forms and semi-structured interviews with
managers, administrative staff, teachers and operational employees. The data were examined using content
analysis and descriptive statistics, which supported the development of a detailed SWOT analysis and a risk
matrix to map the branch’s strengths, weaknesses, opportunities and threats. The findings reveal high levels of
rework, fragmented use of information systems, communication failures between departments and role
overload, reinforcing the need for standardized routines and integrated information flows. As a proposal, the
study presents redesigned process flowcharts, a clarified hierarchical structure, recommendations for
formalizing contracts and guidelines for a Good Practices Manual, aligned with Business Process Management
(BPM) principles. The results indicate that implementing clear and integrated administrative processes is
essential to improve governance, reduce operational and legal risks and foster a more human-centered and
sustainable work environment in the long term.

KEYWORDS: Business Process Management; Administrative Structure; Sports Club; Swot Analysis; Risk
Matrix; Organizational Communication; Administrative Efficiency.

1. INTRODUCAO

A estrutura administrativa pode ser compreendida como o0 modo como uma
organizacao distribui funcbes, responsabilidades, autoridade e comunicacdo entre seus
setores e pessoas. E ela que organiza o fluxo de trabalho, define quem decide o qué e como
0S processos acontecem no dia a dia. Quando essa estrutura € clara e bem definida, a
empresa tende a ganhar em eficiéncia, coordenacgéo e previsibilidade; quando é fragil ou
confusa, surgem conflitos, retrabalho e perda de desempenho (Chiavenato, 2021; Marques
et al., 2022).

No cenario contemporéneo, as organizacdes enfrentam o desafio de equilibrar
eficiéncia operacional com a qualidade da experiéncia humana no trabalho. Para Chiavenato
(2021), administrar € um processo continuo de planejamento, organizagdo, direcdo e
controle, e a auséncia de critérios ou procedimentos nessas dimensdes compromete
diretamente os resultados. Nessa mesma dire¢céo, Marques et al. (2022) apontam que a falta
de processos estruturados € uma das principais causas de ineficiéncia em ambientes
dindmicos, em que decisdes precisam ser rapidas, alinhadas e bem comunicadas.

Em clubes sociais e esportivos, essa complexidade tende a se intensificar. Essas

instituicbes precisam gerenciar simultaneamente aulas, eventos, praticas esportivas,
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servicos de lazer e atendimento aos associados, 0 que exige coordenagao constante entre
diversos setores. Silva e Pereira (2023) mostram que esse tipo de organizacdo demanda
uma integracdo cuidadosa entre areas administrativas, operacionais e de atendimento, a fim
de evitar conflitos de agenda, falhas de comunicagdo e desorganizacdo na prestacéo dos
Servigos.

A estrutura organizacional dos clubes, portanto, precisa conciliar multiplos publicos
(associados, funcionarios, fornecedores, terceirizados) e multiplas atividades acontecendo
ao mesmo tempo. Uma gestdo bem desenhada favorece a clareza de papéis, a
padronizacdo de rotinas e o fluxo adequado de informagdes, reduzindo improvisos e erros.
Quando essas diretrizes sdo negligenciadas, aumenta o risco de sobrecarga em
determinados setores, ruidos de comunicacao, insatisfacdo dos usuarios e desgaste das
equipes (Silva & Pereira, 2023).

Aplicar conceitos académicos, como os de Gestdo de Processos de Negocio,
Business Process Management BPM, em um contexto real, por meio de diagnostico baseado
em pesquisa documental e entrevistas com colaboradores, permite compreender de forma
mais profunda a estrutura de uma instituicdo e seus impactos sobre as pessoas. Almeida et
al. (2022) confirmam que ambientes desorganizados se correlacionam fortemente com
aumento de estresse, sensacao de falta de controle e menor retencao de talentos, afetando
diretamente o bem-estar e o engajamento dos colaboradores.

Diante desse contexto, este trabalho tem como proposito analisar a estrutura
administrativa do Clube Curitibano Sede Lucius Smythe, localizado em Curitiba, identificando
seus principais pontos de atencao e indicando oportunidades de melhoria em sua gestao,
de modo a contribuir para um funcionamento mais eficiente e alinhado as necessidades de

seus colaboradores e associados.

1.1 Objetivo Geral
Analisar a estrutura administrativa do Clube Curitibano - Sede Lucius Smythe para
definir os passos necessarios para mitigar riscos operacionais e melhorar a capacidade de

atendimento aos associados.

1.2 Objetivos Especificos

¢ Diagnosticar as fragilidades administrativas e operacionais bem como suas causas.
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e Elaborar um fluxograma de cada processo existente contendo a descricdo do cargo
de cada colaborador.
¢ Definir fluxo de processos e comunicacéo nos principais setores impactados.

e Recomendacdes de mitigacdo de riscos

2. REFERENCIAL TEORICO
O referencial tedrico apresentado tem como objetivo fundamentar a andlise realizada
neste estudo, oferecendo suporte conceitual para a compreensao dos principais elementos

gue influenciam a gestéo organizacional no contexto de clubes sociais e esportivos.

2.1 Gestédo de Processos de Negocio (BPM)

A Gestdo de Processos de Negécio (BPM) é uma abordagem que busca
compreender, padronizar e melhorar 0s processos organizacionais de forma continua.
Segundo Baldam et al. (2014), o BPM permite visualizar o funcionamento da empresa como
um conjunto integrado de atividades, facilitando a identificacdo de gargalos e a promocéao de
melhorias. Para Rosemann e Vom Brocke (2015), essa viséo orientada a processos contribui
para o alinhamento entre estratégia, pessoas e operacdes, garantindo maior eficiéncia e
gualidade na entrega de servigos. Assim, o0 BPM se torna essencial para instituicdes que
lidam com grande variedade de atividades, pois oferece estrutura e clareza para o fluxo de

trabalho.

2.2 Estrutura Administrativa

A estrutura administrativa define como as fungdes, responsabilidades e autoridade
sdo distribuidas dentro de uma organizacdo. Chiavenato (2021) explica que uma boa
estrutura contribui para a clareza das tarefas e para o correto direcionamento das decisoes,
reduzindo falhas operacionais. Quando bem aplicada, ela facilita o trabalho em equipe,
fortalece a comunicacéo e garante que os processos ocorram de forma coordenada.

Processos administrativos

Os processos administrativos englobam planejamento, organizacdo, direcdo e
controle, considerados os pilares da gestdo. De acordo com Maximiano (2020), esses
processos orientam as acdes da empresa e funcionam como um ciclo continuo de tomada

de decisfes. Quando esse ciclo € executado de forma consistente, a organizacao ganha
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capacidade de se adaptar a mudancas, corrigir erros e aprimorar continuamente seu
desempenho.

As rotinas de ambientacdo e treinamento tém papel essencial na construcado de
equipes preparadas e alinhadas aos objetivos organizacionais. Segundo Marras (2019),
processos estruturados de integracdo reduzem insegurancas iniciais, fortalecem a cultura
institucional e aceleram a curva de aprendizagem dos novos colaboradores. Dessa forma, o
treinamento continuo se torna uma ferramenta estratégica para manter a qualidade das

operagOes e reduzir erros decorrentes da falta de preparo.

2.3 Mitigacao de Riscos Operacionais

Mitigar riscos operacionais significa identificar, analisar e reduzir ameacas que
possam comprometer o funcionamento do negdcio. Para Andrade e Matias (2021), a gestao
de riscos € fundamental para manter a estabilidade dos processos e prevenir falhas que
podem gerar prejuizos financeiros ou danos a reputacao.

Para analisar as possiveis discrepancias dentro de uma organizacdo € necessario
utilizar algumas ferramentas de gestao para identifica-las. Como analise SWOT e matriz de

riscos.

2.4 Processo de Comunicacgéao Efetivo

A comunicacao efetiva € um dos pilares para o bom funcionamento de qualquer
instituicdo. Robbins e Judge (2019) afirmam que a clareza nas mensagens, associada ao
didlogo constante entre setores, evita ruidos que podem gerar retrabalho, atrasos e conflitos.
Uma comunicacéo bem estruturada fortalece o alinhamento interno, facilita a execucao das
tarefas e estimula a colaboracao entre equipes. Dessa forma, investir em canais, praticas e
rotinas de comunicacdo adequadas contribui diretamente para o desempenho e a saude
organizacional.

Nesse contexto, o uso de fluxogramas torna-se um recurso estratégico para organizar
e tornar visiveis os fluxos de comunicacao e de trabalho nas organizagfes. O fluxograma
representa, de forma grafica, a sequéncia das atividades, responséaveis e pontos de deciséo,
0 que padroniza os processos, diminui ambiguidades e facilita o entendimento entre
diferentes areas. Ao funcionar como um “mapa” dos procedimentos, o fluxograma orienta os
colaboradores sobre quem deve comunicar o qué, em qual momento e por qual canal,

servindo de apoio para treinamentos, integracdo de novos funcionarios e revisdo continua
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de processos, contribuindo para uma comunicacdo mais clara, integrada e eficiente em toda
a organizacéo (GALVAO, 2018).

2.5 A Singularidade da Gestado em Clubes Sociais e Esportivos

A gestdo de clubes sociais e esportivos vai muito além de aplicar técnicas
administrativas. Esses espacos, especialmente no Brasil, sdo parte da vida das pessoas:
convivéncia, amizades, historias e identidade. Por isso, administrar um clube exige equilibrio
entre eficiéncia e sensibilidade humana (Marques, 2016; Silva e Pereira, 2023).

Especialistas apontam que um bom gestor precisa dominar processos, sim, mas
também saber ouvir, comunicar com clareza, mediar conflitos e estar em constante
aprendizado. A informalidade tipica dos clubes deve dar lugar a praticas mais organizadas,
transparentes e seguras, fortalecendo a confianga dos associados e reduzindo riscos
(Rodrigues e Martins, 2024).

Os clubes sdo organizac¢des hibridas: tém alma associativa, mas precisam funcionar
como empresas para garantir sustentabilidade. Esse equilibrio entre preservar a cultura do
clube e modernizar sua gestdo € um dos maiores desafios. Quando decisfes passam a ser
guiadas por dados, processos claros e governanca solida, o clube ganha eficiéncia sem
perder seu espirito comunitario.

Alguns clubes estdo buscando a transicdo para um modelo de gestdo mais
profissional tem trazido agilidade, padronizacdo e foco maior na experiéncia das pessoas,
deixando para tras a influéncia politica e a improvisacdo. Como disse Peter Drucker, “a

cultura come a estratégia no café da manh&”; mudar a forma de gerir € essencial para evoluir.

Quadro 1 - Comparacéo entre os modelos

Aspecto Modelo Associativo Tradicional Modelo Profissionalizado
Governanca Liderancas voluntérias e politicas Executivos contratados por mérito
Tomada de Lenta e influenciada por politica ;.

o ) porp Agil e baseada em dados
deciséo interna
. L . : Competéncias, desempenho e
Gestao de pessoas Indicacbes e informalidade P ) P
desenvolvimento
Estratégia Foco em manutencéo das operacdes |Foco em inovacdo e experiéncia do associado
Tecnologia Processos manuais e limitados Automacdao e sistemas integrados

Fonte: Adaptado de Fernandes, M. & Teixeira, R. (2022); Chiavenato, I. (2021).

O quadro 1 mostra a comparacdo entre essa transicdo ao relacionar o modelo

associativo tradicional com o modelo profissionalizado de gestdo de clubes. No eixo da
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governanca, observa-se a passagem de liderancas predominantemente politicas e
voluntarias para executivos contratados com base em critérios técnicos e de mérito, o que
tende a profissionalizar a tomada de deciséo e reduzir personalismos.

No aspecto das decisfes, o quadro 3 evidencia a mudanca de escolhas lentas e
politizadas para decisdes mais ageis, apoiadas em dados e indicadores de desempenho,
favorecendo planejamento e visdo de longo prazo.

Em relacdo as pessoas, no mesmo quadro, mostra a migracdo de um modelo
baseado em indicagcbes pessoais para outro focado em competéncias, metas e
desenvolvimento profissional, o que se alinha as praticas contemporaneas de gestdo de
pessoas. No campo da estratégia, o enfoque deixa de ser apenas a “manutencao do que ja
existe” para incluir inovacao, reposicionamento e foco na experiéncia do associado como
cliente, ampliando a competitividade do clube frente a outras op¢des de lazer e esporte. E
no eixo da tecnologia, a gestdo manual e fragmentada cede espaco a automacdo e a
sistemas integrados, que permitem maior controle, rastreabilidade e integracdo entre

setores.

3. METODOLOGIA

Esta pesquisa caracteriza-se como aplicada, de natureza qualitativa com apoio de
dados quantitativos descritivos, desenvolvida por meio de um estudo de caso no Clube
Curitibano — Sede Lucius Smythe. A escolha do estudo de caso se justifica pelo interesse
em compreender em profundidade a estrutura administrativa e 0os processos operacionais
da unidade, a fim de propor melhorias alinhadas a mitigacdo de riscos e a ampliagdo da

capacidade de atendimento aos associados.

3.1 Clube Curitibano

O Clube Curitibano, fundado em 1881, & uma institui¢céo tradicional de Curitiba, com
mais de 140 anos de histdria e cinco sedes distribuidas pela cidade, que, em conjunto,
empregam aproximadamente 890 colaboradores. No contexto desta pesquisa, o foco recai
sobre a Sede Lucius Smythe, localizada no bairro Parolin, que conta com cerca de 75
colaboradores, sendo 35 vinculados as atividades de docéncia e administracdo e 40 a
operacgdo, configurando um ambiente organizacional relevante para andlise de processos

administrativos e de suporte.
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A populacao de interesse compreende o0s colaboradores envolvidos diretamente nos
processos administrativos da Sede Lucius Smythe, bem como os gestores responsaveis pela
coordenacao das rotinas e pela tomada de decisdo na unidade. A amostra € intencional e
contempla gestores, coordenadores e funcionarios-chave dos setores relacionados aos
processos de atendimento, cadastro, cobranca, eventos e suporte administrativo, buscando
abranger diferentes niveis hierarquicos e perspectivas sobre o funcionamento da estrutura.
O questionario foi enviado para todos os funcionarios, o que corresponde a 75

colaboradores.

3.2 Natureza e Tipo de Pesquisa

Quanto a natureza, a pesquisa é classificada como aplicada, uma vez que seu
objetivo final € gerar conhecimentos que possam ser utilizados na prética para a solucao de
um problema especifico na organizacdo estudada, culminando na proposicado de acdes de

melhoria.

3.3 Método
A metodologia proposta para o desenvolvimento deste trabalho sera organizada em
cinco etapas principais, articuladas aos objetivos especificos. Essas etapas estéao

distribuidas de forma sequencial e complementar, como mostra a figura 1.
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Figura 1 — Passos do desenvolvimento da metodologia

Modelagem de Processos
Criar representagoes visuais dos processos
atuais usando fluxogramas.
Analise SWOT
Identificar forcas, fraquezas, oportunidades e
ameacas para avaliar o ambiente estratégico.
Questionarios e Entrevistas

Conduzir pesquisas e enirevistas para coletar
insights de stakeholders.

Pesquisa Documental

Coletar e analisar documentos relevantes para entender
os processos atuais.

Fonte: Autores

Todos os passos desenvolvidos na metodologia estdo descritos nos itens a seguir.

3.3.1 Pesquisa documental

Inicialmente sera realizada uma pesquisa documental, com o objetivo de conhecer o
contexto organizacional e os processos ja formalizados pela empresa. Serdo analisados
documentos internos, tais como organogramas, regulamentos, descricbes de cargos,
procedimentos operacionais padrao (POPs), manuais, relatérios gerenciais e quaisquer
registros que descrevam rotinas administrativas e operacionais.

Essa etapa permitira identificar, de forma preliminar, a estrutura organizacional, 0s
principais setores envolvidos, o fluxo formal de informacdes e responsabilidades, bem como
eventuais lacunas ou inconsisténcias entre 0 que esta normatizado e o que, posteriormente,
serd observado na pratica.

3.3.2 Coleta de Dados - Aplicacéo de questionarios e entrevistas

A coleta de dados da pesquisa utilizou uma abordagem qualitativa e quantitativa,
combinando diferentes instrumentos para garantir uma compreensao ampla e precisa dos
processos administrativos e operacionais da Sede Lucius Smythe. O trabalho comegou com

uma analise documental de organogramas, regulamentos, descricbes de cargos, manuais,
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relatorios e registros internos, permitindo comparar o que esta formalizado com o que ocorre
na prética e oferecendo uma base solida para o diagnadstico inicial.

Na etapa quantitativa, foram aplicados questionarios estruturados em formato
eletrdnico, organizados em blocos tematicos e enviados aos colaboradores das areas
administrativa e operacional, além de professores e gestores. Esses questionarios buscaram
identificar percepcdes sobre clareza de funcbes, comunicacdo entre setores, fluxo de
trabalho, retrabalho, sobrecarga e impactos da falta de padronizacdo dos processos. As
versdes completas dos instrumentos encontram-se anexadas ao trabalho.

A coleta de dados foi realizada por meio de questionarios eletrénicos desenvolvidos
no Google Forms, aplicados aos colaboradores da Sede Lucius Smythe. A amostra foi
intencional, composta por 45 funcionarios, aproximadamente 60% do quadro total,
garantindo representatividade e diversidade de percepcbes. Segundo Gil (2020), a
amostragem intencional é adequada quando o objetivo € captar informag¢8es de individuos
diretamente envolvidos nos processos analisados, permitindo maior profundidade no
diagnéstico. Para assegurar precisdo na coleta, foram elaborados dois formularios distintos:
um direcionado a gestores, administrativos e professores terceirizados, e outro voltado a
equipe operacional. Essa segmentacdo possibilitou calibrar o conteddo conforme as
responsabilidades de cada grupo, aumentando a validade interna do instrumento. Os
formularios foram estruturados em 11 questdes organizadas em blocos tematicos,
contemplando identificacdo funcional, clareza dos processos, definicdo de
responsabilidades, comunicagcdo, padronizacdo das rotinas e uso dos sistemas
institucionais, incluindo a integracdo das plataformas utilizadas (Kayser, SIGA e Google
Drive), a auséncia de fluxogramas e organogramas formalizados e a percepcdao de
retrabalho e sobrecarga.

Complementando os dados quantitativos, a etapa qualitativa foi composta por
entrevistas semiestruturadas com gestores, coordenadores e colaboradores-chave.

As entrevistas utilizaram um roteiro flexivel com perguntas abertas, aprofundando
informacdes sobre dificuldades operacionais, causas de problemas, riscos percebidos,
falhas de comunicacdo e sugestdes de melhoria. Os relatos foram organizados por
categorias tematicas, permitindo analise de conteudo conforme as recomendacfes
metodoldgicas de Flick (2019).

A integracdo entre os dados qualitativos e quantitativos possibilitou desenvolver uma

analise SWOT, identificando forcas, fraquezas, oportunidades e ameacas relacionadas aos
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processos da unidade, além da elaboracdo de uma Matriz de Risco, relacionando riscos
criticos, causas e impactos. Em seguida, foram modelados os fluxogramas atuais,
representando o fluxo real das atividades, desde o inicio até o término dos processos,
incluindo responsaveis, etapas, pontos de decisdo e interfaces entre setores. Essa
representacéao visual permitiu identificar gargalos, redundancias e falta de padronizacéo.

A triangulacao entre documentos, entrevistas, questionarios, SWOT, Matriz de Risco
e fluxogramas possibilitou formular recomendacdes destinadas a mitigacédo dos riscos e ao
aprimoramento da gestdo, como a padroniza¢ao de procedimentos, definicdo clara de papéis
e responsabilidades, melhoria da comunicacdo intersetorial, ajustes nos sistemas de
controle e oferta de treinamentos especificos, fortalecendo a capacidade administrativa e

operacional da Sede Lucius Smythe.

4. RESULTADOS E DISCUCOES

Este capitulo apresenta os principais resultados do estudo e discute como cada
achado se relaciona com a realidade administrativa da Sede Lucius Smythe. Conforme
destacam Vergara (2016) e Maximiano (2020), interpretar os dados € essencial para
transformar informagdes dispersas em conhecimento capaz de orientar decisdes. Assim, 0S
resultados aqui reunidos revelam tanto os desafios identificados nos processos internos
guanto as oportunidades de melhoria, permitindo uma leitura mais clara das causas,
impactos e caminhos possiveis.

Ao integrar teoria e prética premissa fundamental da gestdo moderna (Chiavenato,
2019; Oliveira, 2017) esta secédo estrutura o diagnéstico encontrado e apresenta reflexdes
gque embasam as solucbes propostas, oferecendo uma compreensdo mais profunda e

humanizada do funcionamento da unidade.

4.1 Andlise dos Questionarios

A aplicagdo do questiondario ocorreu entre os dias 09 e 18 de setembro e foram 45
respondentes, sendo 26 da area operacional e 19 da area administrativa, 0 que representa
aproximadamente 60% do quadro de colaboradores da sede, garantindo representatividade
adequada para o estudo de caso proposto.

Assim, os dados obtidos constituem a base mais robusta e auténtica disponivel para
a compreenséo da estrutura administrativa da Sede Lucius Smythe, orientando as analises

estatisticas e descritivas que dardo sequéncia ao estudo.
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Nas figuras 2 até a 7, mostram os graficos com os resultados obtidos do questionario

aplicado ao setor administrativo.

Figura 2 — Pergunta 1: De que forma a auséncia de um organograma claro e da definicéo distinta das
fungbes de cada funciondrio impacta nos processos administrativos, como na organizacao de torneios, na
emissao correta de boletos e em outras atividades internas?

@ a) Impacta de forma significativa,
gerando erros frequentes e retrabalho
@ b) Impacta moderadamente, com alguns
erros ocasionais
c) Impacta pouco, os processos ainda
funcionam razoavelmente

)

@ d) Nao impacta, ndo percebo problemas
relacionados a isso

Fonte: Autores

Figura 3 Pergunta 2: Vocé considera que a utilizacdo de diferentes sistemas (Kayser, Siga, AZ e Google
Drive para controle da agenda de professores) dificulta a integracdo das informages operacionais e
administrativas do clube?

@ a) Sim, dificulta bastante e prejudica o
desempenho das atividades

@ b) Sim, mas apenas em alguns
processos especificos
c) Nao, consigo executar as atividades
sem grandes dificuldades

@ d) Nao sei avaliar

Fonte: Autores

As perguntas tratam da base estrutural dos processos administrativos, como
podemos observar, a figura 2 mostra que os colaboradores percebem que a auséncia de um
organograma claro e da definicdo distinta das fungdes gera impacto significativo na rotina,
aumentam os erros, o retrabalho e a dificuldade em organizar torneios, emitir boletos
corretamente e executar outras tarefas internas.

A figura 3, revela que o uso de diferentes sistemas para controle de informacdes
(como agenda de professores e registros administrativos) também é visto como um fator que
dificulta a integracdo operacional. Juntas, essas respostas indicam que o problema néo é
apenas de tecnologia ou apenas de pessoas, mas de alinhamento entre estrutura
organizacional e ferramentas, o que reforca a necessidade de processos padronizados,

organograma formalizado e integragao sistémica.
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Figura 4 - Pergunta 3: Em relacdo ao cadastro manual de aulas e professores, com que frequéncia ocorrem
problemas cadastrais (ex.: turma vinculada de forma incorreta ou geragdo de valores para o professor
errado)?

@ a) Muito frequentemente
@ b) Ocasionalmente

c) Raramente
® d) Nunca

Fonte: Autores

Figura 5 - Pergunta 4: A falta de comunicacao clara sobre a participacéo dos associados nos torneios (ex.:
auséncia de registros de quem realmente participou ou desistiu) impacta diretamente no setor administrativo,
gerando erros na emisséao de boletos e retrabalho. Na sua percepgéo, qual € o nivel desse impacto?

@ a) Muito alto — causa erros frequentes e

retrabalho constante
@ b) Moderado — causa alguns erros que
15.8% poderiam ser evitados com melhor
organizagao

c) Baixo — raramente gera erros
relevantes

@ d) Nenhum - nio percebo impacto
nesse processo

Fonte: Autores

Os gréficos acima, representados nas Figuras 4 e 5, o foco recai sobre a qualidade
das informag0es registradas e a comunicacéo ligada aos torneios. A figura 4 evidencia que
os problemas cadastrais como turmas vinculadas ao professor errado ou geracéo de valores
incorretos acontecem com frequéncia consideravel, resultado direto de cadastros manuais,
auséncia de conferéncia padronizada e falta de treinamento especifico. A quinta figura, por
sua vez, mostra que a falta de comunicagdo clara sobre a participacdo efetiva dos
associados nos torneios (quem jogou, quem desistiu) impacta de forma moderada a muito
alta o setor administrativo, principalmente na emissdo de boletos e em atividades de
correcdo posterior. Observando as duas perguntas em conjunto, fica nitido que erros de
cadastro e falhas de comunicacdo caminham lado a lado, alimentando retrabalho, risco de

cobrancgas indevidas e perda de confianga nos registros internos.

Figura 6 — Pergunta 5: Os colaboradores do Clube Curitibano possuem clareza e consciéncia sobre os
processos administrativos existentes?

@ 2) Sim, todos tém clareza e seguem os
processos corretamente
[ ] b) A maioria tem clareza, mas ainda
existem duvidas em alguns pontos
‘ c) Poucos tém clareza, os processos
ainda geram confusdo

@ d) Nzo, os processos ndo sio claros e
quase ninguém tem ciéncia deles

Fonte: Autores
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Figura 7 — Pergunta 6: Como vocé avalia a eficiéncia da comunicag&o entre os setores administrativos da
sede Lucius, considerando informagdes relacionadas a cobrangas, organizacéo de eventos e checklists?

® 2a) Muito boa — as informagées circulam
de forma clara e integrada, sem gerar
retrabalho

@ b) Boa — ha pequenas falhas de
comunicagdo, mas que nao
comprometem o andamento dos proc...
¢) Ruim - existem falhas frequentes que
geram erros em torneios, aulas ou co...

@ d) Muito ruim —a comunicagao é
deficiente, gerando constantes erros a...

Fonte: Autores

As perguntas expostas nas Figuras 6 e 7, exploram a clareza dos processos e a
eficiéncia da comunicacéo entre os setores administrativos. A figura de numero 6 indica que
muitos colaboradores ndo tém consciéncia plena dos processos administrativos existentes
ou entendem que apenas poucos colegas dominam essas rotinas, 0 que evidencia
conhecimento concentrado, dependéncia de pessoa-chaves e auséncia de documentacao
acessivel. Ao lado, a sétima figura aponta que a comunicagcdo entre 0s setores
administrativos da sede Lucius é vista como apenas razoavel ou com falhas que geram
retrabalho, especialmente em temas como cobrancas, organizacdo de eventos e uso de
checklists. Consideradas em bloco, essas figuras mostram que a fragilidade ndo esta s6 na
existéncia (ou ndo) de processos, mas na sua disseminagao: processos pouco claros, pouco
comunicados e sem canais formais tendem a ser executados de forma desigual e gerar
conflitos entre areas.

A segquir, as figuras 8 até a 12, mostram os graficos com os resultados obtidos do

guestionario aplicado ao setor operacional.

Figura 8 - Pergunta 1: Em relacdo aos processos administrativos da sede Lucius Smythe, qual é o seu nivel
de conhecimento?

@ Tenho total conhecimento dos
processos existentes

@ Tenho conhecimento parcial, mas
suficiente para executar minhas funcoes
Conhego apenas os processos ligados
diretamente ao meu setor

ey

Fonte: Autores

@ Tenho pouco ou nenhum conhecimento
dos processos administrativos

14




Gestao, Tecnologia e Inovag¢édo — ISSN: 2595-3370

Figura 9 — Pergunta 2: Os checklists e orienta¢cdes administrativas para eventos chegam com antecedéncia
adequada para o setor de operagdes se organizar?

@ Sempre chegam com antecedéncia e de

forma clara
@ Chegam na maioria das vezes, mas
com alguns atrasos

Chegam com pouca antecedéncia,
dificultando a preparagao

@ Raramente chegam de forma
organizada

Fonte: Autores

Nos gréficos acima o olhar se desloca para o setor operacional e para o planejamento
de eventos, conforme podemos observar nas Figuras 8 e 9,. A oitava figura evidencia que
boa parte dos colaboradores da operacdo declara conhecer apenas 0S processos
diretamente ligados a propria funcdo ou ter conhecimento parcial dos processos
administrativos da sede; poucos afirmam ter dominio total. Isso revela uma viséo
fragmentada do funcionamento do clube, em que cada uma enxerga apenas “o seu pedaco”
e nao o fluxo completo. A figura 9 complementa esse quadro ao mostrar que os checklists e
orientacdes para eventos muitas vezes chegam com atraso ou de forma pouco organizada,
prejudicando o tempo de preparacéo das equipes. Vistas juntas, as perguntas apontam que
falta tanto uma visdo sistémica (saber como o processo inteiro funciona) quanto
previsibilidade (receber instrucbes com antecedéncia), o que enfraquece a capacidade da

operacéao de entregar eventos bem estruturados.

Figura 10 — Pergunta 3: Como vocé avalia a comunicacdo administrativa entre o setor de Operacdes e 0s
demais departamentos (como Esportes, Eventos e Financeiro)?

@ Muito eficaz, garantindo alinhamento e
agilidade
@ Eficaz, mas com falhas ocasionais de
informacao
Pouco eficaz, com falhas que impactam
0S processos

34.6% @ Ineficaz, comprometendo a execugao
das alividades

Fonte: Autores

Figura 11 Pergunta 4: Na sua percepcao, 0s processos administrativos atuais da sede Lucius Smythe sao:

@ Bem estruturados e eficazes

@ Estruturados, mas precisam de ajustes
para melhorar a eficiéncia

‘ Pouco estruturados, com falhas

frequentes

@ Desorganizados, dificultando o
andamento das atividades

Fonte: Autores
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Nas Figuras 10 e 11, o tema € a comunicacao intersetorial e a qualidade percebida
dos processos administrativos da sede. A figura 10 mostra que a comunicagao entre o setor
de Operacdes e areas como Esportes, Eventos e Financeiro €, na maior parte das respostas,
apenas “eficaz com falhas” ou “pouco eficaz”, revelando ruidos relevantes na transmissao
de informacdes que s&o fundamentais para o andamento das atividades. J4 a décima
primeira figura indica que os processos administrativos sdo percebidos, em sua maioria,
como “estruturados, mas precisando de ajustes” ou até “pouco estruturados, com falhas
frequentes”. Quando as duas perguntas sdo analisadas em conjunto, fica claro que a
fragilidade dos processos e a comunicacao deficiente se retroalimentam: processos mal
desenhados dificultam uma comunicacdo objetiva, e a comunicacdo falha impede a
consolidacéo de rotinas estaveis, o que justifica a necessidade de redesenhar fluxos com

base em BPM, definir responsaveis e criar pontos de controle formais.

Figura 12 — Pergunta 5: Quanto a gestdo administrativa dos eventos e atividades do clube, vocé considera
que:
@ Ha planejamento eficiente e boa
integracgéo entre setores

@ O planejamento é razoavel, mas falta
integragao entre setores

O planejamento ¢ insuficiente,
causando falhas recorrentes
@ Naio ha planejamento adequado,
gerando desorganizagao

Fonte: Autores

Por fim, a Figura 12 dialoga diretamente com os blocos anteriores ao tratar do
planejamento e da integracdo na gestao de eventos e atividades do clube. As respostas
mostram que muitos colaboradores enxergam o planejamento como apenas razoavel, com
pouca integracdo entre setores, ou mesmo insuficiente, gerando falhas recorrentes e
sensacao de desorganizacdo. Em conexdo com as demais figuras, esse resultado sintetiza
0s principais achados: falta de processos claros, de integracéo de sistemas, de comunicagao
eficiente e de visdo compartilhada entre areas. Isso refor¢ca a importancia das propostas do
trabalho, como criacdo de manuais e fluxogramas, integracéo tecnologica, cronogramas de
eventos com checklists padronizados e rotinas formais de comunicacao e treinamento, para

transformar essa percepcado em um cenario de maior eficiéncia e alinhamento interno.
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4.2 Analise das Entrevistas

A analise das entrevistas evidencia que a Sede Lucius Smythe apresenta fragilidades
estruturais que comprometem sua eficiéncia organizacional. A sistematizacdo e a
compilacdo dos achados empiricos foram organizadas sob a forma de sintese analitica nos
Quadros 2 a 7, de modo a conferir maior transparéncia e rastreabilidade ao processo de
interpretacdo dos dados. Nesse contexto, sobressaem a auséncia de padronizacdo dos
processos, 0 uso de sistemas nao integrados e a predominancia de canais informais de
comunicacao, elementos que favorecem o retrabalho, a geragdo de inconsisténcias e a
dependéncia excessiva do capital experiencial dos colaboradores.

As rotinas de matriculas, cancelamentos, relatorios de professores, organizagcédo de
eventos e suporte operacional revelam execucao fragmentada e auséncia de fluxos claros.
A percepgao comum entre 0s entrevistados aponta para a necessidade de integrar sistemas,
formalizar procedimentos e estabelecer canais de comunicagdo mais estruturados,
fortalecendo a coordenacdo entre setores e elevando a qualidade do atendimento ao

associado.

Quadro 2 — Contexto do colaborador na sede (Bloco 1)
| Pergunta || Apontamentos Identificados nas Entrevistas

Perfis variados (administrativo, esportivo, professores, limpeza, portaria). Todos
aprendem na pratica, sem material formal, e percebem que cada setor funciona
isoladamente.

1) Cargo, setor e
tempo de clube

Rotinas com alta demanda, muita execu¢do manual e pouca orientacao clara. Setores
dependem de comunicac¢éo informal; informac¢des chegam tarde; tarefas séo reativas,
ndo planejadas.

Fonte: Autores

2) Como descreve
arotinado setor

O Bloco 1 revela que os colaboradores tém perfis distintos, mas enfrentam um cenario
semelhante: aprendem tudo na pratica e raramente recebem documentos, fluxos ou
treinamentos formais. As rotinas sdo intensas e cada setor trabalha com sua propria légica,
o que reforca a fragmentacao interna. A falta de integracdo leva a uma operacdo baseada

em improviso e repasse verbal de informagdes, o que abre margem para erros e retrabalhos.
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Quadro 3 — Atividades, processos e responsabilidades (Bloco 2)

| Pergunta H Apontamentos Identificados |
1) Principais Atividades variam, mas todas dependem de dados de outros setores. Muita
atividades do diaa || atividade manual e repetitiva. Professores precisam conferir relatérios; operacional
dia depende de avisos que muitas vezes ndo chegam.

Nao existe padronizacdo. Matriculas, cancelamentos, torneios e relatérios
funcionam de forma diferente dependendo de quem executa. Professores relatam
erros mensais nos relatorios.

2) Passo a passo das
atividades principais

3) Clareza das AtribuigcBes claras so pela préatica. Nao ha fluxograma, manual, caderno de
atribuicdes processos ou treinamento formal. Alta dependéncia de experiéncia prévia.

Professores revisam relatérios administrativos; coordenadores corrigem
informacdes; operacional refaz quadras; portaria orienta sem instrucdes. Acumulo
comum em quase todos os setores.

Fonte: Autores

4) Acumulo ou desvio
de funcgéo

As entrevistas revelam que a auséncia de padronizagéo afeta diretamente a execucao
das atividades. Cada setor trabalha de um jeito, sem processos formalizados. As tarefas
dependem de informac¢des que chegam incompletas ou divergentes, e isso gera acumulo de
funcbes. Professores precisam revisar registros administrativos que impactam seus
pagamentos; o operacional refaz tarefas por comunicacédo tardia; o administrativo corrige
cadastros manualmente. A sede funciona, mas com base em esfor¢o individual, ndo em

processos solidos.

Quadro 4 — Fragilidades administrativas e operacionais (Bloco 3)

| Pergunta || Apontamentos Identificados
1) Principais Falta de integragdo de sistemas (SIGA, SIGMA, Google Drive). Comunicacéo informal.
problemas Informag6es duplicadas ou divergentes. Planilhas despadronizadas. Dados
percebidos incompletos que causam erros. Eventos avisados tarde.

Correcéo de relatérios, reemissédo de boletos, ajustes de matricula, reorganizacao de
quadras, correcdo de aulas langcadas manualmente, reconstrucdo de eventos.
Retrabalho recorrente em todos os setores.

Fonte: Autores

2) Situacbes de
retrabalho

As fragilidades detectadas sdo de ordem estrutural. A falta de integragcéo entre os
sistemas e a dependéncia de planilhas manuais geram divergéncias constantes. Os
relatos mostram que 0s erros nao sao pontuais, mas sistémicos. Todos o0s setores vivenciam
retrabalho, o que reduz produtividade e aumenta desgaste. Professores precisam checar
mensalmente seus relatorios; o operacional refaz quadras; o administrativo corrige
cadastros; o esportivo reorganiza turmas. Ha um ciclo continuo de correcdo, ndo de

execucao eficiente.
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Quadro 5 — Fluxo de processos e comunicac¢édo (Bloco 4)

| Pergunta || Apontamentos Identificados |
1) Comunicacéo Informal, fragmentada, sem registro. Alta dependéncia de WhatsApp e recados
entre setores verbais. Falta de padréo.
| 2) Meios usados || WhatsApp, conversa presencial. E-mail e sistema quase ndo utilizados. |

Muito frequentes: quadras erradas, eventos improvisados, dados divergentes,
matriculas incompletas, professores desinformados. Comunicac¢éo é o maior gargalo
percebido.

Fonte: Autores

3) Erros ligados a
comunicacao

A comunicacao é o ponto mais critico. Sem padrao e sem registro, a sede opera com
comunicacao baseada no WhatsApp, o que compromete a confiabilidade das informacdes.
Os setores conversam, mas sem método definido, o que resulta em erros operacionais, falta
de alinhamento e execucdo desorganizada. Os funcionarios sabem se virar, mas dependem

de tentativas e correcdes constantes para que as atividades saiam corretamente.

Quadro 6 — melhorias, padronizacéo e sugestdes (Bloco 5)

| Pergunta H Apontamentos Identificados
1) O que mudariam para reduzir . L . N
erros Padronizacao, fluxos, comunicacgao formal, integragdo dos setores.
2) Processos que precisam de Matriculas, cancelamentos, relatorios, nivelamento, comunicagao
caderno de processos esportivo—operacional, checklists de torneios.

| 3) Participacéo dos colaboradores | Querem participar, mas falta canal formal e rotina de reunido.

4) O mais urgente para integrar Comunicacdo formal, fluxos claros, integracéo de sistemas, registro
setores das informagoes.

Fonte: Autores

As sugestdes de melhorias sdo maduras e convergentes. Os colaboradores pedem
estrutura: fluxogramas, treinamento, padronizacdo, sistemas integrados e comunicagao
organizada. Todos querem participar, mas nao existe um espaco oficial para isso. A solucao
passa por reorganizar o fluxo de trabalho, registrar rotinas, padronizar operacgfes e integrar
tecnologia. O entendimento é unanime: com processos mais soélidos, a sede poderia operar

com mais eficiéncia e menos desgaste.

Quadro 7 — Gargalos identificados

Problema Identificado Impacto Solucéo Proposta Setores
Envolvidos
Falta de integracdo entre Erros em relatérios, | : L
SIGA, SIGMA e Google pagamentos incorretos _Imp antgr sistema unico ou .T.I N
' . ' integracdo entre plataformas|| Administracido
Drive retrabalho
Auséncia de fl_uxogramas e Execugaq desorganizada e Criar fluxos Gestores + RH
padronizacao divergente
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Problema Identificado Impacto Solucéo Proposta Setor_es
Envolvidos
Comunicagéo informal Ruidos e perda de Padronizar comunicacéo via Todos os setores
(WhatsApp) informacdes e-mail/SIGMA
Falta de caderno de Aprendizado informal e Produzir manual simples e RH +
processos vulneravel digital Coordenacdes
. . A . . a i a +
Lancamentos manuais Divergéncias mensais Automagdo e validagéo dos Tl .
registros Administrativo
Eventos avisados em cima Correria e falhas no Cronograma oficial de Esportes +
da hora operacional eventos Operacional
Professores, cpnfermdo Actmulo de funcio Reviséo administrativa Administrac&o
relatérios mensal
Operacional refazendo Baixa produtividade Checklist oficial por evento Operacional
tarefas Esportes
| Falta de treinamento || Falhas repetidas || Programa de onboarding || RH |

Fonte: Autores

A analise dos gargalos apresentados na tabela evidencia que grande parte dos
problemas organizacionais esta relacionada a falta de padronizagéo, comunicacédo informal
e auséncia de processos claros. Esses fatores geram impactos significativos, como
retrabalho, erros operacionais, perda de informacfes, baixa produtividade e divergéncias
mensais, afetando diversos setores da instituicdo. As solucdes propostas que incluem
integracdo de sistemas, criagdo de fluxos, padronizacdo de comunicagdo, automacao,
elaboracdo de manuais, cronogramas oficiais, checklists e programas de onboarding
apontam para a necessidade de estruturar rotinas e fortalecer a comunicacao interna. Dessa
forma, além de reduzir falhas e sobrecarga de trabalho, as medidas sugeridas promovem
maior eficiéncia, alinhamento entre equipes e melhoria continua dos processos

organizacionais.

4.3 ANALISE SWOT DO CLUBE CURITIBANO SEDE LUCIUS SMYTHE

A realizagcdo da SWOT configura-se como uma ferramenta auxiliar na identificagcéo de
riscos na gestdo organizacional, uma vez que possibilita o0 mapeamento sistematico das
forcas e fraquezas internas, bem como das oportunidades e ameacgas presentes no ambiente

externo.
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Quadro 8 — Estrutura da Andlise SWOT

Aspecto Descricéo

Tradicao e forte identidade institucional (140+ anos);

Forcas Quadro dedicado de colaboradores com potencial para engajamento.

Uso de multiplos sistemas néo integrados (retrabalho);
Auséncia de planilha financeira unificada;
Organograma pouco eficiente e falta de clareza nas atribuicdes;
Fraquezas Controle manual de comissdes de professores (risco de erro).
Persisténcia da fragmentacao e informalidade (perda de confianca e estresse); Riscos
financeiros e juridicos;
Desmotivacéo e alta rotatividade devido ao retrabalho.

Oportunidades

Implantacdo de sistema integrado de gestao;
Formalizac¢é@o e padroniza¢@o de processos;
Capacitagéo e treinamento de colaboradores;
Uso da SWOT para diagnéstico continuo.

Evaséo dos associados por busca de outros clubes;
Ameacas Clubes com atrativos mais modernizados;

Fonte: Autores, 2025.

A andlise SWOT realizada na Sede Lucius Smythe evidencia que o Clube Curitibano
possui importantes forcas, especialmente sua tradicdo centenaria e a forte identidade
institucional construida ao longo de mais de 140 anos. Esse legado, como destacam
Chiavenato e Sapiro (2019), reforca a confianga dos associados e sustenta a imagem da
organizacdo. Soma-se a isso um quadro de colaboradores experientes, com elevado
potencial de engajamento e dedicacédo as rotinas internas.

Por outro lado, as fraquezas refletem limitagbes estruturais significativas. O uso de
multiplos sistemas ndo integrados, a auséncia de fluxos padronizados, 0 organograma pouco
funcional e o controle manual de informag@es criticas, como comissdes de professores,
geram retrabalho, erros recorrentes e desgaste emocional. Robbins e Judge (2019)
destacam que processos fragmentados tendem a aumentar a sobrecarga e reduzir a
eficiéncia, exatamente o cenario observado na sede.

Entre as oportunidades, sobressaem a implantacdo de um sistema integrado de
gestao, a formalizacao de rotinas e a capacitacdo continua dos colaboradores. Para Oliveira
(2020), a modernizacao tecnoldgica associada a padronizacao tem efeito direto na reducéo
de falhas e na melhoria da experiéncia do usuario no caso, o0 associado.

Por fim, as ameacas reforcam a urgéncia por melhorias: clubes concorrentes mais

modernizados e a possibilidade de evasdo de associados representam riscos concretos,

@Uﬂi '_% 7 Vol. 7, No. 1 21




Gestéo, Tecnologia e Inovagédo — ISSN: 2595-3370

especialmente em um mercado onde a experiéncia do cliente se torna cada vez mais
decisiva (Kotler & Keller, 2018).

De forma geral, a SWOT evidencia que a Sede Lucius Smythe possui uma base
institucional sélida, mas precisa avangar na integracao de sistemas, na clareza de processos
e na comunicacgao interna para garantir eficiéncia e competitividade.

Para superar as fraquezas e minimizar as ameacas identificadas, é essencial
implementar um conjunto de acdes estruturais que fortalecam a gestdo da Sede Lucius
Smythe. O primeiro passo € integrar os sistemas utilizados (SIGA, SIGMA e planilhas),
reduzindo retrabalho e garantindo dados Unicos e confiaveis. Além disso, a criacdo de uma
planilha financeira consolidada permitird controle mais preciso das receitas e comissoes,
eliminando erros manuais que hoje impactam professores e o setor administrativo.

Outro ponto critico é a revisdo do organograma e a clareza das atribuicdes, de modo
gue cada colaborador compreenda seu papel e ndo haja sobreposicdo de tarefas. Esse
alinhamento deve vir acompanhado da eliminacdo do controle manual de comissdes,
substituido por processos automatizados. Para reduzir a fragmentacédo e a informalidade, é
indispensavel estabelecer rotinas formais de comunicacdo, com fluxos claros entre
secretaria, esportes, financeiro e operacional.

A solucdo também passa obrigatoriamente pelo redesenho das rotinas de
ambientacédo e treinamento de novos colaboradores, garantindo que todos entrem na sede
com dominio das normas, fluxos, responsabilidades e sistemas. Segundo Robbins e Judge
(2019), processos estruturados de integragéo fortalecem a confianga, diminuem erros e
reduzem estresse e rotatividade problemas presentes hoje na unidade.

Por fim, para enfrentar a ameaca de evasao de associados e a concorréncia de clubes
mais modernizados, € necessario melhorar a experiéncia do usuario, assegurando
processos ageis, comunicacao consistente e servicos padronizados. Isso s6 sera possivel
com rotinas bem documentadas, equipes treinadas e fluxos de comunicacéo claros, que
permitam entregar um atendimento mais organizado, eficiente e alinhado as expectativas

dos associados.
4.4 Matriz de Riscos

A matriz de risco (Quadro 11) desenvolvida levou em consideracdo as informacoes

mostradas na Analise SWOT.
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Quadro 9 — Matriz de Riscos do Clube Curitibano Sede Lucius Smythe

ERROS
PROCESSOS
8 CADASTRAIS | COMUNICAGAO |\ \1iNiSTRATIVOS
ar DE DEFICIENTE POUCO
< | PROFESSORES | ENTRESETORES | ESTRUTURADOS
E ALUNOS
S SISTEMAS
= | O | contraTOs
k<J = | nFormals com FALTA DE CLAREZA | FRAGMENTADOS
NAS FUNCOES E (KAYSER, SIGA,
o PROFESSORES
s ‘E TERCERIZADGS | ESPONSABILIDADES | A7 GOOGLE
— DRIVE)
@) FALTA DE PLANEJAMENTO CONTROLE
X | TREINAMENTO | INSUFICIENTE DE MANUAL DAS
<L | ECAPACITAGAO EVENTOS E COMISSOES DOS
@ | coNTINUADA ATIVIDADES PROFESSORES
BAIXO MEDIO ALTO
PROBABILIDADE

Fonte: Autores, 2025

A matriz de riscos evidencia fragilidades estruturais que afetam diretamente o
desempenho administrativo e operacional da Sede Lucius Smythe. Os riscos classificados
como alto impacto e alta probabilidade especialmente a comunicacdo deficiente entre
setores e a auséncia de processos administrativos estruturados representam os pontos mais
criticos, pois interferem no fluxo de informacédo, geram inconsisténcias e comprometem a
experiéncia do associado. Para Robbins e Judge (2019), falhas de comunicac¢éo tendem a
ampliar conflitos e retrabalhos, refletindo exatamente o cenario observado nos relatos dos
colaboradores.

Também se destacam como riscos significativos os erros cadastrais de professores e
alunos e os sistemas fragmentados, que operam de forma desintegrada (Kayser, SIGA, AZ,
Google Drive). Segundo Chiavenato (2020), organizagcoes que dependem de ferramentas
paralelas e nado integradas aumentam sua vulnerabilidade operacional, uma vez que
decisbes sdo tomadas com base em informagdes imprecisas ou divergentes.

Em nivel de impacto médio, surgem questdes como contratos informais com
professores terceirizados e a falta de clareza nas fungbes e responsabilidades. Essas
fragilidades reforcam a informalidade e ampliam o risco juridico, além de gerar inseguranca
entre os colaboradores. Como aponta Maximiano (2018), a indefinicAo de papéis

compromete a autonomia, a produtividade e a eficiéncia das equipes.
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Na base da matriz encontram-se riscos de impacto menor, mas ainda relevantes,
como a falta de treinamento continuado, o planejamento insuficiente de eventos e o controle
manual das comissdes. Embora classificados como de menor impacto isolado, esses
elementos contribuem para a soma de falhas diarias que, ao longo do tempo, prejudicam a
qualidade dos servigos. Marras (2020) destaca que treinamentos consistentes s&o
fundamentais para reduzir erros operacionais e fortalecer a cultura organizacional.

De forma geral, a matriz demonstra que os riscos estao interligados e reforcam um
ciclo de informalidade, retrabalho e perda de eficiéncia. A inexisténcia de fluxos claros,
documentacado formal e integracdo tecnologica amplifica vulnerabilidades que afetam tanto
o0 setor administrativo quanto o operacional. Assim, o enfrentamento desses riscos exige nao
apenas intervencdes técnicas, como a automacao de processos e integracado de sistemas,
mas também medidas estratégicas, como o redesenho das rotinas de ambientacao,

comunicacao intersetorial e treinamento sistematico dos colaboradores.

4.5 Processos Administrativos Implementados para Mitigagdo dos Problemas
Identificados
O redesenho de processos constitui uma etapa estratégica para reorganizar fluxos de
trabalho, reduzir retrabalhos e aumentar a eficiéncia administrativa. Segundo Hammer e
Champy (2019), redesenhar processos significa revisar profundamente a forma como as
atividades sdo executadas, eliminando etapas redundantes, formalizando responsabilidades
e garantindo maior integracao entre os setores.
No contexto da Sede Lucius Smythe, esse redesenho tornou-se essencial devido a
fragmentacdo das informacdes, comunicacao informal e auséncia de rotinas padronizadas.
Com base no diagndstico apresentado nos itens anteriores, foram estruturados novos
processos administrativos visando mitigar as principais fragilidades observadas. As acdes
implementadas foram:
« Acao do organograma da estrutura hierarquica organizacional.
e Revisdo do organograma da sede, tornando mais clara a relacdo entre setores e
funcoes.
« Criacdo de fluxogramas formais para matriculas, cancelamentos, relatorios de
professores.

e Criacao do fluxo de pagamento de notas fiscais
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Essas medidas buscam fortalecer a coeréncia operacional e reduzir vulnerabilidades,
alinhando-se ao que Robbins e Judge (2019) descrevem como “a base para uma gestao

eficaz”.

4.5.1 Estrutura Hierarquica

O organograma revisado da Sede Lucius Smythe estabelece uma estrutura
hierarquica mais clara, facilitando a comunicacdo e o fluxo de responsabilidades. A
organizag&o passa a se apoiar em uma cadeia de comando definida, conforme verifica-se

na figura 13.

Figura 13 — Estrutura Organizacional da Geréncia Geral

2 0 Coordenador de o4 .
| ° Ténis Infanto _'l ﬁ Equipe ’

. Coordenador de °
. % Esportes de —-l ﬁ Equipe ’

Raquetes

Eﬁ) Gerente Geral ’—

=1 Coordenador de o .
] D& Operagoes _'l '/ Supervisores

Departamento
e de Secretaria
Administrativa

Fonte: Autores

A estrutura organizacional do Clube Curitibano conta com uma gestao centralizada
em geréncias, coordenacfOes e supervisdes, garantindo a integracdo entre os setores
esportivos, operacionais e administrativos:

o Gerente Geral
o Guilherme Coelho
Coordenacdes e Departamentos Vinculados a Geréncia
e Coordenador de Ténis Infanto
o Rodrigo Falvo
= Equipe
= Didier Rayon
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= Professores diversos do ténis infanto

= Profissionais da academia

e Coordenador de Esportes de Raquetes

o Cristian Rodrigues

= Equipe

= Jean (Assistente Administrativo Esportes)

= Rafael (Analista Administrativo Esportes)

e Coordenador de Operacbes

o Luiz Garcia (Portaria, Manutencéo e Limpeza)
= Supervisores

= Alex

= Cezar

= Aldori

o Departamento de Secretaria Administrativa
o Caique (assistente administrativo)

o Geovane (Analista Administrativo)

4.5.2 Organograma

O organograma do Clube Curitibano mostrou-se amplo e complexo, motivo pelo qual
foi segmentado em trés partes (A, B e C) para facilitar a visualizacéo e evidenciar as relacdes
hierarquicas.

A Parte A representa a Coordenacao de Ténis Infantojuvenil, liderada por Rodrigo
Falvo, responséavel por trés areas centrais: a Academia Fitness, a Fisioterapia conduzida por
Aline e a Equipe de Rendimento Infantil, organizada pelo head coach Didier Rayon.

A Parte B esta sob gestao direta do Gerente Geral Guilherme Coelho, contemplando
inicialmente a Secretaria Administrativa e, em seguida, a Coordenacdo de Esportes de
Raquetes, dirigida por Cristian Rodrigues, que supervisiona os professores de Ténis, Beach
Tennis e Padel, além dos responsaveis por torneios e suporte administrativo, Jean e Rafael.

Por fim, a Parte C retine a Coordenacédo de Operacdes, chefiada por Luiz Garcia, que
administra os setores de limpeza, portaria e manutencao, garantindo o funcionamento diario
e a infraestrutura adequada do clube.

Essa divisdo em trés figuras tornou o organograma mais claro, objetivo e funcional,

permitindo compreender com preciséo a distribuicdo das funcdes e a hierarquia institucional.
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Figura 14 — Organograma sede Lucius Smythe
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Fonte: Autores

Essa estrutura possibilita visualizar com maior clareza a relagdo entre setores,
reduzindo sobreposicdo de funcdes e fortalecendo o alinhamento entre as areas. Como
afirma Chiavenato (2020), estruturas organizacionais claras aumentam a responsabilidade

e diminuem conflitos internos.

4.5.3 Fluxos e Procedimentos Criticos Redesenhados
Os procedimentos com maior incidéncia de erros e retrabalho foram priorizados no
redesenho, por impactarem diretamente a rotina administrativa. Entre eles estdo: matricula

de aulas, marcada por divergéncias entre sistemas; cancelamento de aulas, frequentemente
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sem registro padronizado; relatérios de professores CLT e PJ, sujeitos a inconsisténcias pelo
preenchimento manual; fluxo de notas fiscais para pagamento, que apresentava atrasos,
anexos incorretos e falhas de conferéncia; e a conciliacdo administrativa e financeira,
afetada por duplicidades e falta de integragéo.

Esses fluxos foram mapeados e reorganizados para reduzir falhas, definir
responsabilidades e garantir maior confiabilidade das informacgdes, em alinhamento com as

melhores praticas de gestdo (Hammer & Champy, 1994; Davenport, 2013).

Figura 15 - Matricula de Aulas

Deu certoencaixou | | Precisamos que ele Apts contrato
na furma e o preenchae assine o [ assinado efetivamos a
associado Gostou contratodasaulas | | Matricule e geramos o
x boleto,

Matricula fefta boleto
gerado e encaminhado
para assaciado

s

Verificamos o
nivelamento do
assaciado: Iniclante
ouintermediario

Apds verlficamos
disponiblidades na
agenda dos
professores

Agendarmas uma aul
4 experimental com o
professor & 0 aluno aaula?

/ASSOCIADO PROCURA
PORAULAS
ESPORTIVAS  /

L

Caso ndo tenha gostado
0u ndo deu certo
nivelamenta técnico com
aturma voltamos a
procura por aulas

Fonte: Autores

O fluxograma de matricula das aulas esportivas descreve um processo organizado
em etapas sequenciais: 0 associado manifesta interesse, sua classificacdo técnica €
verificada e sé@o consultadas as disponibilidades dos professores. Em seguida, agenda-se
uma aula experimental para avaliar o encaixe do aluno. Se a experiéncia for positiva, o
associado assina o contrato, a equipe realiza a matricula e o boleto é emitido. Caso contrério,

retorna-se a busca de uma nova turma. Esse fluxo garante padronizacéo, clareza e reducéo

de erros no atendimento.
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Figura 16 - Cancelamento de Aulas

Solicitamos para que Scaneamaos o formulario e .
Apds formulario . Retiramos o nome do
preencha o colocamos na planilha de N
2 cancelamos no n associado da grade de
formulario de X matriculas e cancelamentos i
sistema horario do professor
cancelamento de aulas

Geramos devolugdo
de valores em alguns
€asos

./_ ASSOCIADO QUER

.—K REALIZAR O }

Geramos devolugao

de valares em alguns
£asos

i

I

" . Scaneamos o formuldrio e .
Encaminhamos por Apds email ; Retiramos o nome do
0 colocamos na planilha de r
meio do Whatsapp e cancelamos no X — assaciado da grade de
¢ i matriculas e cancelamentos -
email o formulario sistema horario do professor

de aulas

Fonte: Autores

O processo de cancelamento de aulas inicia quando o associado solicita a interrupcao
do servico. A equipe identifica se o atendimento sera realizado presencialmente ou de forma
remota. No atendimento presencial, o associado preenche o formulario de cancelamento,
gue é registrado no sistema, podendo gerar devolucdo de valores em casos especificos. O
formulario é entdo digitalizado, inserido na planilha de controle e 0 nome do associado é
removido da grade de horarios do professor.

Quando o cancelamento ocorre por WhatsApp ou e-mail, o formulario é enviado
digitalmente ao associado, que o devolve preenchido. Apos o recebimento, a equipe realiza
0 cancelamento no sistema, registra o documento, atualiza a planilha e procede a remocéao
do aluno da grade, também podendo haver devolucdo em situacdes previstas.

Esse fluxo padronizado garante rastreabilidade, organizacéo e reducéo de falhas no

gerenciamento das aulas.

Figura 17 - Relatérios de Professores
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COLOCAR EM CADA
RELATORIO A
COMISSAO E
RETENGAD DE

VALORES

7 - TMPRIMIR
{ AGUARDAR DIA 0T DE| | RETIRAR NO SISTEMA CONCILIAR 05
{ "ELMRIOS: E COMISSA0 TODO MES APOS 9H 1 SIGA RELATORIOS - PEEL:ETS(JSES;)CER —  RELATORIOS DO
! /J RETORNG DO BANCO CoMISshO PROFESSOR SIGMA COM O SIGA

ENCAMINHAR POR | |AGUARDAR RETORNO
EMAIL PARA A DA CONTABILIDADE
CONTABILIDADE CONCILIANDO

l

BUSIR: SOLICITAR RECIEO APOSENTREGAR

RELATGRIO FAZER
@ oo e
MEMORANDO € RECIRO PROFESSORES

PARA O PROFESSOR RELATORIO
PARA CONTAS A PAGAR

Fonte: Autores

Os fluxos de relatorios de comissdo foram mapeados e divididos em duas categorias,
considerando as particularidades contratuais dos professores do clube.

Na Figura A, referente aos professores CLT, o relatorio € emitido todo dia 16,
contemplando o periodo de 16 do més anterior a 15 do més corrente. Esse intervalo é
necessario devido ao prazo de um dia para conciliacdo bancéria realizada pela Secretaria
Lucius. ApGs a extracdo dos dados no sistema SIGA, os relatérios sdo impressos,
conciliados com informacdes do SIGMA e encaminhados a Contabilidade, que valida os
valores antes de enviar ao Recursos Humanos, responsavel pela inclusdo em folha de
pagamento.

Na Figura B, referente aos professores PJ, o relatério € emitido todo dia 01, com base
no periodo fechado de 01/11 a 30/11 do més anterior. Da mesma forma, aguarda-se um dia
para a conciliacdo bancaria. Apos a extracdo e conferéncia dos relatorios, estes séo
enviados a Contabilidade para validacdo. Em seguida, sé&o elaborados os memorandos de
pagamento e solicitados os recibos dos professores, encaminhando toda a documentacéo
ao setor de Contas a Pagar, que finaliza o processo.

A padronizagdo desses fluxos garante rastreabilidade, precisdo dos valores e
integracdo entre os setores administrativos, contabeis e financeiros.

1. Relatorio de Professores CLT

o Periodo: do dia 16 do més anterior até o dia 15 do més atual.

o Prazo: deve ser contabilizado e conciliado todo dia 16.

2. Relat6rio de Comisséo dos Professores PJ

o Periodo: do dia 01 do més anterior até o ultimo dia do més anterior.

o Prazo: relatorio é gerado no dia 01 de cada més.
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4.5.4 Fluxo De Pagamento De Notas Fiscais
As notas fiscais no clube séo tratadas em trés fluxos distintos:

1. Notas com Ordem de Compra (OC)

e A Ordem de Compra € solicitada previamente pelo Departamento de Compras.

e O fornecedor entrega a nota ao Almoxarifado, que coleta a assinatura do gerente.

e ApOs conferéncia, o Almoxarifado encaminha a nota ao Contas a Pagar para
liquidacéao.

2. Notas com Solicitacdo de Verba (viagens, passagens aéreas, pagamentos altos a
atletas)

e A verba é solicitada antecipadamente pelo setor responsavel.

e E gerada uma folha de rosto com o PDF do sistema que comprova a
solicitagdo/empenho.

e A geréncia assina a folha de rosto e a nota.

e O material é enviado diretamente ao Contas a Pagar.

3. Notas de Pagamento Direto (compras rapidas/urgentes)

¢ O setor solicita faturamento imediato ao fornecedor.

¢ A nota deve conter assinatura do Superintendente e do Gerente.

e ApoOs isso, é enviada ao Contas a Pagar para pagamento imediato.

Figura 18 — Fluxograma notas fiscais
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Fonte: Autores
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Este projeto buscou responder a uma questao pratica e urgente: como uma instituicao
tradicional como o Clube Curitibano pode modernizar sua gestao administrativa sem perder
sua esséncia. Ao longo da pesquisa, ficou evidente que a resposta nao estava em tecnologia
sofisticada ou mudangas radicais, mas em algo mais fundamental, a estruturagéo clara e
participativa dos processos.

Durante o trabalho realizado na Sede Lucius Smythe, identificamos um padrao
recorrente: a desorganizacdo administrativa ndo era resultado de incompeténcia, mas da
auséncia de documentacdo e padronizacdo. Colaboradores trabalhavam com dedicagéo,
mas sem clareza sobre como suas atividades se conectavam ao todo. Essa fragmentacao
gerava retrabalho, estresse e, consequentemente, reducdo na qualidade do servico
oferecido aos associados. O diagndstico revelou que processos bem definidos ndo sao luxo,
sdo condicdo necesséria para que uma organizacdo funcione de forma integrada e
sustentavel.

As solucdes propostas ndo foram impostas, mas construidas colaborativamente.
Cada fluxograma, cada procedimento documentado, cada responsabilidade clarificada
emergiu de conversas com as pessoas que realmente executam o trabalho. Isso foi crucial.
Quando os colaboradores participam ativamente da transformacéao, eles se tornam agentes
de mudanca, ndo apenas receptores de novas regras. Essa abordagem participativa nao
apenas melhorou a qualidade das solugcbes, mas também criou um ambiente propicio para
gue a mudanca fosse absorvida naturalmente.

Os resultados praticos séo tangiveis. A integracao de sistemas, a formalizacdo de
contratos, a clarificacdo de responsabilidades e a documentacdo de fluxos reduzem
significativamente o0s riscos operacionais e juridicos. Mas além disso, ha um impacto
humano igualmente importante: colaboradores relatam maior clareza sobre suas funcdes,
reducdo de estresse e maior satisfacdo com o ambiente de trabalho. Isso néo é detalhe, é 0
reflexo de uma gestéo que coloca as pessoas em primeiro lugar.

O caso do Clube Curitibano transcende seu contexto local. Demonstra que qualquer
organizacao, independentemente de seu porte ou tradicdo, pode se modernizar mantendo
sua identidade. A estruturacé@o de processos ndo € um fim em si mesmo, mas um meio para
garantir eficiéncia, transparéncia e, acima de tudo, um ambiente onde as pessoas possam

trabalhar com clareza e proposito.
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Reconhecemos que este trabalho representa apenas o inicio de uma jornada
continua. A gestdo de processos ndo é estatica deve evoluir conforme a organizacao
enfrenta novos desafios e oportunidades. O importante € que agora o Clube Curitibano
possui ferramentas, documentacdo e uma mentalidade orientada para a melhoria continua.
A tradicdo da instituicdo, em vez de ser um obstéculo, tornou-se um ativo uma base sélida
sobre a qual construir uma administracdo moderna, eficiente e humana.

Agradecemos aos colaboradores que abriram suas portas e compartilharam suas
experiéncias. Sua participagao foi essencial ndo apenas para a qualidade deste trabalho,
mas para transformar desafios em oportunidades reais de crescimento. Esperamos que as
mudancas implementadas fortalecam a gestdo, promovam um ambiente de trabalho mais
harmonioso e preparem o clube para os desafios futuros, preservando sua historia enquanto

abraca a modernidade.
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