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1 INTRODUCAO

Durante a trajetdria académica, os estudantes do curso de Administracdo recebem todo
contetido tedrico necessario para auxilia-los a serem profissionais qualificados ao concluirem
o0 curso. Dentre todas as atividades, pode-se afirmar que o estagio possibilita a formagéo de
competéncias profissionais e contribui de maneira significativa para a inser¢do do aluno no
mercado de trabalho, proporcionando uma grande oportunidade para colocar em préatica tudo
que foi aprendido em sala de aula.

Diante disso, pode-se afirmar que os cursos de administragdo tém como objetivo
preparar os académicos para o mercado de trabalho, fornecendo aprendizado e o0 embasamento
tedrico para o exercicio da profissdo. Desta forma, o estagio exerce o papel de agente
complementador dos estudos, oferecendo ao aluno a oportunidade da experiéncia pratica e
possibilitando o desenvolvimento de habilidades relacionadas com o seu campo de atuacédo
profissional.

Cabe salientar que o estagio complementa e aperfeicoa o ensino ministrado na
faculdade, pois além de possibilitar uma primeira experiéncia profissional e aprender a aplicar
de forma pratica os conhecimentos académicos nas organizacdes, o aluno tem a oportunidade
de vivenciar o dia a dia empresarial nos diversos ambitos e aumentar a sua rede de contatos.

Em conformidade com Mintzberg e Gosling (2003, p. 31), “administradores ndo podem
ser criados em salas de aula, pois a educacao gerencial requer a experiéncia pratica”. Portanto,
0 intuito do curso de Administracdo € o desenvolvimento de profissionais com visao gerencial
e estratégica. Da mesma forma, Michels (2012, p. 44) argumenta que “o estagio em ciéncias
sociais aplicadas e, especificamente, no curso de Administracdo, remonta a necessidade da
sistematizacdo de conhecimentos envoltos na préatica e que podem ser reaplicados ou adaptados
de acordo com novas insurgéncias ou necessidades do contexto”.

No que concerne ao estagio supervisionado para alunos do curso de Administracéo,
pode-se afirmar que o seu principal objetivo deste seja o de aproximar o futuro bacharel da sua
realidade, tornando-se alternativa de aprendizagem organizacional, promovendo o
desenvolvimento do conhecimento, de técnicas e habilidades do futuro profissional,
funcionalidades estas que podem conduzir ao posicionamento desse administrador frente ao
mercado de trabalho.

De acordo com o Projeto Pedagdgico de Curso (PPC) de Graduacdo em Administragdo
da Universidade Federal de Lavras (UFLA), o estagio supervisionado € um componente

curricular obrigatdrio que tem como objetivo proporcionar ao aluno uma formacdo técnica e



cientifica eficiente, mediante contato com o campo de atuacéo profissional, com o intuito de
melhor prepara-lo para o mercado de trabalho, complementando a teoria recebida no curso
académico, bem como assegurando-lhe orientacdo, auxilio técnico-cientifico e apoio
administrativo. Cabe ressaltar que o estagio supervisionado corresponde a uma carga horaria
expressiva dentro do curso de Administracdo, tendo duracdo minima de 340 (trezentos e
quarenta) horas, sendo 17 (dezessete) horas teoricas e 323 (trezentos e vinte e trés) horas
préticas continuas, no mesmo local de estagio (UFLA, 2018).

Em concordancia com a lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, 0 estagio pode ser
definido como o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
que visa a preparacdo para o trabalho produtivo do estudante. O estdgio integra o itinerario
formativo do educando e faz parte do projeto pedagogico do curso (CARTILHA
ESCLARECEDORA SOBRE A LEI DO ESTAGIO, 2008, p. 9).

Ademais, vale enfatizar que o estagio permite que o futuro profissional se posicione
estrategicamente em funcdo das necessidades do mercado. O aluno tera a oportunidade de
consolidar seus conhecimentos e gerar um alto valor agregado as empresas, desenvolvendo
habilidades e construindo atitudes que o auxiliam na resolucédo de problemas enfrentados pelas
organizacoes.

O presente trabalho tem por objetivo apresentar e relatar as experiéncias, 0S
conhecimentos adquiridos e casos observados ao longo do periodo de estagio supervisionado
na Agéncia de Inovacdo do Café (InovaCafé), um érgdo vinculado a Pro-Reitoria de Pesquisa
(PRP) da Universidade Federal de Lavras (UFLA), no periodo compreendido entre 06/08/2018
e 14/12/2018.

O estagio foi desenvolvido na Secretaria de Projetos da InovaCafé e teve como
atividades principais: Auxilio na Gestdo do Almoxarifado da InovaCafé; Auxilio no
planejamento financeiro das compras efetuadas pela InovaCafé, via Fundecc; Auxilio na
implantacdo do Fluxo de Caixa na Cafeteria Escola da UFLA (CafEsal); Auxilio nas rotinas

administrativas da InovaCafé.
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2 DESCRICAO DO LOCAL DE ESTAGIO

2.1 A Agéncia de Inovacao do Café (InovaCafé)

A Agéncia de Inovacdo do Café (InovaCafé) é um 6rgédo vinculado a Pro-Reitoria de
Pesquisa (PRP) da Universidade Federal de Lavras (UFLA) e desenvolve estudos, pesquisas e
inovacOes para promover o empreendedorismo no setor agroindustrial do cafée. A InovaCafé
tem como objetivo contribuir com o desenvolvimento do conhecimento cientifico e apresentar
solucBes para problemas demandados por 6rgaos e instituices publicas ou privadas que sejam
relacionados ao agronegécio do café.

Vale enfatizar que no regimento interno da InovaCafé é definido que a agéncia é
administrada por um conselho de administracdo composto pelo diretor-presidente, quatro
membros e por uma secretaria executiva.

Ressalta-se que a InovaCafé e fruto da articulacdo do Polo de Exceléncia do Café,
Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior de Minas Gerais (Sectes), UFLA
e Ministério da Educacédo (MEC), contando com o apoio da Financiadora de Estudos e Projetos
(Finep) e da Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Minas Gerais (Fapemig). Também
contribuem para a viabilizacdo da Agéncia o Consorcio Pesquisa Café e o INCT-Café.

O espaco da InovaCafé integra iniciativas do Setor de Cafeicultura da UFLA, o Polo de
Exceléncia do Café, o Instituto Nacional de Ciéncia e Tecnologia do Café (INCT-Café), Polo
de Tecnologia em Pds-Colheita do Café, Polo de Tecnologia em Qualidade do Café, Centro
Tecnoldgico de Comercializacdo Online de Café (e-Café Brasil) e o Centro de Inteligéncia em
Mercados (CIM).

Cabe salientar que também fazem parte da Agéncia, a Coordenacdo Institucional do
Consorcio Pesquisa Café, a Unidade de Torrefacdo de Café, a Secretaria Administrativa da
Revista Coffee Science, a Unidade de Difusdo Virtual de Tecnologias — Café Web TV, o Centro
de Armazenamento e Controle de Defensivos Agricolas, os laboratérios de Anatomia e
Fisiologia do Cafeeiro e Genética Molecular. Além disso, ntcleos de pesquisa da Universidade
passaram a ser sediados no espaco: Nucleo de Estudos em Cafeicultura (Necaf), Nucleo de
Estudos em Qualidade, Industrializacdo e Consumo de Café (QI Café), Grupo de Estudos em
Herbicidas, Plantas Daninhas e Aleopatia (GHPD), Nucleo de Estudos em Melhoramento e
Clonagem (NEMEC).
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A Agéncia de Inovacao do Café é aberta a participacéo de discentes, docentes e técnicos
administrativos e outros servidores publicos que atuem em areas de conhecimento que tenham
interfaces com 0s projetos e acdes desenvolvidos no seu &mbito de atuacgéo.

E importante frisar que a InovaCafé, segundo estabelecido na resolugdo do CUNI
(Portaria n° 456 de 08 de maio de 2014, MINISTERIO DA EDUCACAOQ, 2014), tem por
finalidade desenvolver estudos, pesquisas, inovagdo, bem como promover o empreendedorismo
em temas relacionados ao café, competindo-Ihe:

a) desenvolver projetos de pesquisas e inovagdes multidisciplinares que visem ao
desenvolvimento do conhecimento cientifico, tecnoldgico e inovador e a solugdo de problemas
demandados por 6rgédos ou instituicbes publicas ou privadas referentes ao agronegocio café;

b) formular e desenvolver projetos de extenséo em interface com a pesquisa que proponham
solugdes inovadoras e transformadoras para 0s problemas relacionados ao cafe em multiplas
dimensdes: politicas, ambientais, culturais, sociais, tecnologicas, territoriais e administrativas,
em atuacdo multidisciplinar envolvendo outras agéncias e setores da UFLA,;

c) promover a interdisciplinaridade por meio da congregacdo de grupos de pesquisadores e
extensionistas docentes, discentes e colaboradores externos que possam contribuir com a
finalidade da agéncia;

d) colaborar para a cooperacdo técnica e académica com instituicbes publicas ou privadas,
nacionais ou internacionais, respeitando-se a legislacdo vigente e as hormas institucionais para
as finalidades especificas;

e) organizar eventos técnico-cientificos (reunides, simpdsios, seminarios, encontros técnicos,
palestras, debates, entre outros) que possam contribuir para a construcéo e difusdo coletiva de
conhecimento e inovacdo nos temas da Agéncia;

f) realizar diagndsticos, emitir pareceres e desenvolver projetos de pesquisa e extensdo que
visem a solucdo de problemas relacionados ao café nas diferentes esferas de governo e na
iniciativa privada;

g) colaborar para a formacdo profissional de gestores e servidores publicos de carreira e pessoal
terceirizado mediante a proposicdo de ofertas de cursos de graduacdo e poOs-graduacdo,
capacitacdo, extensao e treinamento nas modalidades a distancia, semipresencial e presencial
visando o conhecimento e proposicdo de solugdes para problemas no agronegécio café;

h) captar recursos de subvencdes, doagOes, legados, cooperagéo financeira e provenientes de
contratos e convénios de pesquisa e extensdo com entidades publicas ou privadas, agéncias ou

organizacOes nacionais e internacionais que visem o financiamento das atividades da Agéncia;
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i) colaborar na prestacéo de servigos relacionados a solugédo de problemas no agronegocio café;
j) desenvolver outras atividades ndo contempladas nos itens anteriores que estejam em
consonancia com os objetivos e competéncias da Agéncia.

Toda organizagdo deve orientar suas atividades com base em um planejamento
estratégico preestabelecido que guie suas a¢des e auxilie na tomada de decisdo. O planejamento
estratégico, de acordo com Kotler (2006), “se trata de uma metodologia gerencial que permite
estabelecer a direcdo a ser seguida pela organizacéo, visando maior interagdo com o ambiente.”

Para Kotler (2006), a missdo deve refletir exatamente a "raz&o de ser" da organizagao.
Sendo assim, é a missdo que, na pratica, vai influenciar as decisfes mais importantes e orientar
a definicdo de objetivos e metas que deverao ser alcangados pela InovaCafe.

A visdo deve estar de acordo com a miss@o da organizagédo para, assim, impulsionar o
trabalho de todas as areas em direcao aos objetivos (FERNANDES, 2013). Pode-se afirmar que
a falta de uma viséo é prejudicial, pois a definicdo de onde se pretende chegar permite entender
com clareza o que é preciso melhorar na organizagao para que sua posi¢éo seja consolidada.

Em conformidade com Niven (2003), os valores sdo principios ou crencas que
funcionam como guia para 0s comportamentos, atitudes e decisdes de toda e qualquer pessoa,
gue no exercicio das suas responsabilidades e na busca dos seus objetivos estejam executando
a misséo, na direcdo da visdo da organizacéo.

Nesse contexto, de acordo com Costa (2017), pode-se afirmar que o planejamento

estratégico da Agéncia de Inovacao do Café (InovaCafé) segue as seguintes diretrizes:

Misséao:

“Constituir um ambiente de cooperacao da Universidade-Industria-Governo (U-1-G), buscando
a exceléncia na inducdo de inovacBes que contribuam com a competitividade e a
sustentabilidade do Sistema Agroindustrial do Café (SAC).”

Viséo:
“Ser uma agéncia reconhecida em nivel nacional e internacional como indutora de inovacgdes

para o Sistema Agroindustrial do Café.”

Valores:
“A InovaCafé é uma organizacdo onde h& compromisso com a inovagdo, cooperacao,

inteligéncia competitiva, proximidade, empreendedorismo, sinergia, sustentabilidade e ética.”
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De acordo com sua proposta de organizacdo (Portaria n° 456 de 08 de maio de 2014,
MINISTERIO DA EDUCACAO, 2014), a InovaCafé é gerida por um Conselho de
Administracdo com o apoio de uma Secretaria. O Conselho de Administracdo é composto por
um diretor e seis membros designados pelo Reitor, entre servidores, docentes e técnico-
administrativos. Cabe ressaltar que tais integrantes devem atuar em atividades de ensino,
pesquisa ou extensdo, que tenham como objeto de trabalho o cafe.

Cabe frisar que profissionais de instituicbes parceiras ocupantes de cargos de
coordenacdo ou geréncia de 6rgdos vinculados técnica e/ou administrativamente a InovaCafé
podem, excepcionalmente, participar como membros do Conselho de administracdo, desde que
sejam convidados e designados pelo Reitor.

No Quadro 1, pode-se observar os setores, 6rgdos e projetos vinculados a Agéncia de
Inovacao do Café (InovaCafé).

Quadro 1 - Setores, 6rgdos e projetos vinculados a InovaCafé.

Setores/Grgados/projetos Vinculacao
Setor de Cafeicultura Departamento de Agricultura da UFLA
Polo de Exceléncia do Café - PEC Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e

Ensino Superior de Minas Gerais - Sectes/MG
Instituto Nacional de Ciéncia e Tecnologia do Café | Conselno  Nacional de Desenvolvimento
- INCT/Café Cientifico e Tecnoldgico — CNPq

Nucleo de Estudos em Cafeicultura — (NECAF) Departamento de Agricultura da UFLA
Secretaria Administrativa da Revista Coffee | Departamento de Agricultura da UFLA
Science
Unidade de Difusdo Virtual de Tecnologias - Café | Sectes-MG/FAPEMIG

Web TV
Bureau de Inteligéncia Competitiva do Café Sectes-MG/FAPEMIG
Centro de Trainee em Mercados Departamento de Administracdo e Economia da

UFLA

Centro de Armazenamento e Controle de | Departamento de Agricultura da UFLA
Defensivos Agricolas
Laboratorio de  Andlises Avancadas e | Departamento de Agricultura da UFLA
Biotecnologia
Polo de Tecnologia em Pds-Colheita do Café Departamento de Engenharia da UFLA
Polo de Tecnologia em Qualidade do Café Departamento de Agricultura da UFLA
Coordenacdo Institucional do Consorcio Brasileiro | Departamento de Agricultura da UFLA
de Pesquisa e Desenvolvimento do Café

Unidade de Torrefacdo de Café da UFLA Departamento de Agricultura da UFLA

Fonte: Portaria n® 456 de 08 de maio de 2014, da Universidade Federal de Lavras
(MINISTERIO DA EDUCACAO, 2014).
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Na Figura 1, pode-se observar o prédio da Agéncia de Inovagdo do Café (InovaCafé),
localizada na Universidade Federal de Lavras.

Fonte: Agéncia de Inovacao do Café (2018).

No que concerne a estrutura fisica da Agéncia de Inovacdo do Café (InovaCafe), cabe
ressaltar que o prédio possui aproximadamente 1500 m? (mil e quinhentos metros quadrados)
de area construida, dividida em trés pavimentos, incluindo as salas dos projetos e laboratérios

multiusuarios.
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio foi desenvolvido na Secretaria de Projetos da Agéncia de Inovagdo do Café
(InovaCafé), na Universidade Federal de Lavras. Com carga horéria diaria de 4 horas e em um
periodo compreendido entre 06/08/2018 a 14/12/2018, totalizaram-se 340 horas de estagio.

As atividades desenvolvidas no estagio, o total de horas trabalhadas em cada atividade,
bem como uma descri¢do breve das mesmas estdo apresentadas no Quadro 2.

Quadro 2 - Atividades desenvolvidas no estagio.

Carga

Atividade Descrigéo Horari
oraria

1) Gestdo do Almoxarifado da | Auxilio no recebimento, conferéncia e 120
Agéncia de Inovagdo do Café | armazenamento dos materiais no almoxarifado da

(InovaCafé) InovaCafé.
2) Planejamento Financeiro das | Auxilio no Planejamento Financeiro das compras 60
compras efetuadas pela | efetuadas pela InovaCafé, via Fundacdo de
InovaCafé Desenvolvimento Cientifico e Cultural (FUNDECC).
3) Implantacdo do Fluxo de | Auxilio na implantacdo do Fluxo de Caixa na 60
Caixa na Cafeteria Escola da | Cafeteria Escola da UFLA (CafEsal), com o intuito de
UFLA (CafEsal) facilitar a tomada de decisao.
4) Rotinas Administrativas da | Auxilio nas rotinas Administrativas da Agéncia de 100
InovaCafé Inovacao do Café (InovaCafé).

TOTAL DE HORAS 340

Fonte: Elaborado pelo autor (2018).

Na Figura 2, pode-se observar a Secretaria de Projetos da InovaCafé, onde foram

desenvolvidas a maioria das atividades do estagio.



16

Figura 2 — Secretaria de Projetos da InovaCafe.

O

Fonte: Do autor (2018).

Ressalta-se que a Secretaria de Projetos estd localizada no 1° piso da Agéncia de

Inovacdo do Café (InovaCafé).
Vale salientar que a Secretaria de Projetos é responsavel pelo suporte e atendimento as

demandas dos setores, 6rgédos e projetos vinculados a InovaCafé.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS REALIZADOS

Para maior compreensdo do estagio, abaixo estdo descritas as principais atividades
realizadas e observadas na Agéncia de Inovacéo do Cafe (InovaCafe).

4.1 Gestao do Almoxarifado da InovaCafé

O Almoxarifado possui a funcdo de destinar espacos onde deve permanecer cada item
que aguarde a necessidade de sua utilizacdo. Tem como fungdo assegurar que o material
adequado, na quantidade devida, esteja no local certo, quando necesséario, por meio de
armazenagem de materiais, de acordo com normas exigidas, objetivando resguardar a
preservacdo da qualidade e as quantidades exatas. Além disso, 0 mesmo devera ter atendimento
rapido e eficiente, com rigorosos procedimentos quanto a retirada dos produtos preservando 0s
materiais armazenados protegendo-os contra furtos e desperdicios (DIAS, 2005).

Segundo Martins (2006), no almoxarifado exige-se o controle do estoque (quantidade,
reposicdo, armazenagem, validade, controle do uso e outros), mercadorias e produtos (de
limpeza, de escritdrio, servicos e outros), aquisicdo (levantamento de precos, pesquisa de
fornecedores, registro das compras feitas e a fazer, arquivamento de notas) e outras tarefas feitas
pelo almoxarife ou estoquista. Estas fun¢Ges necessitam observar critérios de racionalizacao,
acondicionamento, localizagdo, acuracia, padronizacéo, indicadores e documentacao.

No que concerne ao Almoxarifado de uma organizacdo do setor publico, pode-se dizer
que este é responsavel pela guarda e conservacdo dos materiais em estogque para atendimento
interno (FENILI, 2016). Sendo assim, entende-se que a defini¢cdo de almoxarifado para um
6rgdo da Administracdo Publica deve remeter somente a um conceito de conservacdo dos
materiais para uso futuro dos setores internos com suas atividades rotineiras.

Em conformidade com Jacobsen (2016), este conceitua o almoxarifado para o setor
publico, como sendo um local onde os materiais utilizados nos diversos departamentos da
organizacdo sao recebidos, conferidos, estocados, conservados, distribuidos e controlados,
aguardando para serem consumidos.

Ressalta-se que na InovaCafé, a verificacdo da conformidade dos materiais recebidos
no tocante a quantidade, declaradas na nota fiscal pelo fornecedor, eram realizadas geralmente

pela secretaria de Projetos e/ou estagiario no momento da entrega.
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No que concerne a entrada dos materiais na InovaCafé, havia uma conferéncia dos itens
a partir da nota fiscal, em seguida era efetuado um lancamento da entrada dos materiais em
estoque, usando uma identificacdo para cada produto.

Quanto ao espaco fisico do almoxarifado da InovaCafé, o mesmo pode ser definido
como inadequado para as atividades operacionais desenvolvidas, insuficiente para estocar a
quantidade de suprimentos de forma ideal para o setor. Além disso, outro fato observado foi a
falta de organizacao dos materiais e suprimentos armazenados.

No que tange ao armazenamento dos materiais, a escolha do modo mais eficiente de
armazenamento era feita em funcéo do espaco fisico disponivel, do nimero de itens estocados,
dos seus tipos de embalagens e do giro de cada material.

Cabe ressaltar que a InovaCafé armazena seus materiais e suprimentos em uma sala com
aproximadamente 12 m2, considerada insuficiente para a armazenagem ideal de seus materiais.
Sendo assim, os itens sdo armazenados conforme suas similaridades, poréem, como ndo ha
espaco suficiente para as varias caracteristicas dos itens, alguns séo estocados juntos com outros
itens com caracteristicas diferentes. Para armazenagem dos varios itens em estoque, utiliza-se
um armario fechado para quantidades menores e prateleiras para o material em maiores
quantidades. Na Figura 3, pode-se observar o espaco fisico limitado e desorganizado do

almoxarifado da InovaCafé.

Fonte: Do autor (2018).
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E importante ressaltar que o excesso de estoque no almoxarifado é causado n&o sé por
falhas na reposicéo, mas também por materiais vencidos/obsoletos de dificil desfazimento. Esse
excesso traz como consequéncia o problema de falta de espaco no almoxarifado e afeta a correta
armazenagem dos materiais. Diante do almoxarifado sobrecarregado, a responsavel pelo setor
vé-se obrigada a armazenar os materiais em locais impréprios ou incorretos.

Na Figura 4, percebe-se que o almoxarifado necessita de uma readequacgdo no que se
refere & disposicdo dos materiais e suprimentos em estoque. No caso, nota-se Véarias caixas
armazenadas sem respeitar os limites de empilhamento, em contato direto com o piso por falta

de pallets.

Figura 4 - Almoxarifado da InovaCafé.

o5

Fonte: Do autor (2018).

No gue tange a organizacdo do almoxarifado, entre os varios custos que o0 estoque onera
a empresa estdo os gastos com as instalacdes do armazém. Entretanto, para ndo criar custos ndo
viaveis para a InovaCafé, sugere-se providéncias de melhorias em relagéo ao espaco fisico do
almoxarifado existente. Tais providéncias sdo baseadas na organizacdo dos itens de forma a
otimizar a capacidade de armazenagem do depdsito através de mudancas no layout de pallets e
prateleiras, bem como realocacéo dos itens estocados, levando-se em conta alguns fatores que
influenciam na determinagdo da armazenagem, como rotatividade dos itens, volume e peso,
similaridade e valor. Ademais, sugere-se a identificacdo, a codificagdo e o cadastramento de
todos os materiais em estoque no Almoxarifado.
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Em conformidade com Dias (2014) e Fenili (2016), a classificagdo de materiais engloba
catalogacdo, simplificacdo, especificacdo, normalizacdo, padronizacao e codificacdo de todos
0s materiais pertencentes ao estoque. Cabe ressaltar que tal classificagdo facilita também o
gerenciamento do armazém, bem como favorece o planejamento e controle de estoques
(HARA, 2012; DIAS, 2015).

Ressalta-se que a etapa de lIdentificagcdo busca estabelecer a identidade do material,
através da especificacdo de suas principais caracteristicas; Ja a Codificacdo consiste em atribuir
um codigo que represente os elementos identificadores do material e que simbolize a identidade
do mesmo, com o intuito de facilitar a identificacdo dos itens; e por fim, o Cadastramento
consiste em registrar, em um banco de dados, a codificacdo dos materiais e/ou produtos pela
qual os mesmos passardo a ser conhecidos no almoxarifado da InovaCafé. O cadastramento
também inclui a unidade de controle, carga unitaria, fornecedores, codigo dos fornecedores,
bem como outras informagdes julgadas necessarias no cadastro do item.

E importante ressaltar que através da readequacdo do layout e organizacio do
almoxarifado, obtém-se ganho de espaco, facilidade de localizacdo e agilidade no
armazenamento e na retirada de produtos requisitados. Além disso, a codificacdo dos materiais
proporcionard maior facilidade no fornecimento de dados para o software de controle de
estoque. Cabe frisar que os formularios de registros de saida auxiliardo no registro manual
imediato, feito pela secretaria do setor, no exato momento da retirada de materiais e/ou

suprimentos do estoque.
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4.2 Planejamento Financeiro das compras efetuadas pela InovaCafé

No que tange a necessidade de um planejamento financeiro das compras e devido a
existéncia de grande dificuldade em manter um sincronismo entre fornecimento e demanda dos
materiais em estoque, percebe-se a necessidade de um planejamento ajustado a principal
caracteristica desses materiais que é a incerteza quanto a quantidade e a data de utilizacdo. Esse
planejamento se baseia na utilizacdo de médias de dados historicos e de parametros, com o
intuito de prospectar quantidades de estoque a serem mantidas. Além disso, cabe frisar que um
bom planejamento de estoque deve permitir que a empresa trabalne com a menor quantidade
possivel de materiais e/ou suprimentos estocados.

E importante ressaltar que a UFLA descentraliza parte dos recursos recebidos, por meio
da Matriz de Alocacdo de Recursos, para 0s departamentos, diretorias, pro-reitorias e setores
com o intuito de melhorar a qualidade do ensino, pesquisa e extensdo, bem como para a
manutenc¢do de toda a sua infraestrutura e capacitacdo de seus servidores. Além desse recurso
da matriz, as unidades ainda podem gerenciar recursos oriundos de projetos especificos, que
podem ser financiados com recursos da instituicdo ou com recursos de outras fontes.

Considerando o recebimento de recursos financeiros, a Agéncia de Inovagdo do Café
(InovaCafé) deve planejar, de forma sistematizada, como ira gerir tais recursos de modo a
atingir o objetivo proposto. Dentro desse contexto é que surge a necessidade do planejamento
e gestdo dos recursos recebidos.

Gitman (2010) afirma que a realizacdo de um planejamento financeiro € imprescindivel,
pois fornece um mapa para a orientacdo, a coordenacéo e o controle dos passos que a empresa
darda para atingir seus objetivos.

O termo “compras”, usualmente empregado para definir a acdo de aquisicao de materiais
e/ou servigos, para serem posteriormente utilizados, define o ato de processar as aquisicoes e
suprir a necessidade de materiais e/ou servicos no momento adequado. Sendo assim, a funcéo
compras requer planejamento, pesquisas e analises de fornecedores, acompanhamento dos
pedidos de compra, inspecdo de qualidade, dentre outros. Além disso, o setor responsavel por
este processo requer uma interligacdo e coordenacdo de exceléncia entre os diversos
departamentos da empresa (GONCALVES, 2010).

No que se refere a aquisicdo de materiais no setor publico, Batista e Maldonado (2008)
ressaltam que existe uma correlagdo muito grande entre a compra publica e a privada, uma vez

que ambas buscam o0 menor prego, com garantia de qualidade. Todavia, a compra publica requer
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procedimentos especificos para Ihe dar efeito, como, por exemplo, a legislacdo; enquanto na
compra privada esses procedimentos sdo de livre escolha.

Nas organizac¢des privadas o processo de compras ocorre de maneira aberta, pois as
instituicbes podem pesquisar o mercado e escolher o fornecedor que melhor atenda as suas
necessidades, o administrador neste momento toma a decisdo da compra diretamente, pois néo
esta sujeito a nenhuma lei que o obrigue a realizar as aquisi¢cdes para sua empresa de forma
regulamentada, ele pode realizar estes processos de qualquer maneira desde que a lei ndo o
proiba.

Em contrapartida, partindo do principio da eficiéncia e responsabilidade na gestdo dos
recursos publicos, as aquisi¢es de qualquer tipo de material realizado pela Administracdo
Pablica, devem seguir normas instituidas por lei. No tocante aos principios constitucionais do
exercicio da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, estes devem ser
respeitados e seguidos, sendo uma obrigacgéo no setor publico.

Nesse contexto, utiliza-se a licitacdo e suas modalidades como meio para aquisicdo de
bens e servigos pela Administracdo Publica que foi instituida pela Lei n° 8.666, de 21 de junho
de 1993 no art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e
contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias no ambito dos Poderes da Unido
(Executivo, Legislativo e Judiciario) dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
(BRASIL, 1993).

Em conformidade com Justen Filho (2000), é importante destacar que a licitacdo
consiste em um procedimento administrativo, composto de atos sequenciais, ordenados e
independentes, mediantes os quais a Administracdo Publica seleciona a proposta mais vantajosa
para 0 contrato de seu interesse, devendo ser conduzida em conformidade com os principios
constitucionais e agueles que Ihes sdo correlatos.

A licitacdo objetiva garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a
selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo Publica, de maneira a assegurar
oportunidade igual a todos os interessados e possibilitar o comparecimento ao certame ao maior
numero possivel de concorrentes.

As modalidades de licitacdo utilizadas sdo concorréncia, tomada de precos, convite,
concurso e leildo (BRASIL, 1993). Cabe enfatizar que a escolha de uma ou outra modalidade
de licitacdo ocorre em funcdo do valor estimado para a compra e dos casos de emergéncia.

De acordo com o artigo 15 da Lei n°® 8.666/1993 (BRASIL, 1993), as compras publicas,

sempre que possivel, deverdo: a) atender ao principio da padronizacdo; b) ser processadas
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através de sistema de registro de precos; c) submeter-se as condi¢6es de aquisicdo e pagamento
semelhantes as do setor privado; d) ser subdivididas em tantas parcelas quantas necessarias para
aproveitar as peculiaridades do mercado, visando economicidade; €) balizar-se pelos precos
praticados no mbito dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica.

Ademais, é importante frisar que outra diferenca entre as compras dos érgdos publicos
e privados esta no fato de que no comego do ano é destinada uma verba para que 0s 6rgaos
publicos possam funcionar, assim como é definido no planejamento estratégico de empresas
privadas. Entretanto, se ao final do ano a organizacao publica tiver economizado bastante, a
verba que ela economizou lhe é retirada, e volta para os cofres do Governo Federal e no proximo
ano lhe seré destinado uma verba menor.

E importante salientar que o controle de estoques de materiais na Agéncia de Inovagéo
do Café pode ser definido como visual, ou seja, ndo ha um sistema de controle baseado em
registros de entrada e saida, mas sim, de acordo com a experiéncia e percepcao da secretaria de
Projetos, quando esta observa que certo material estd em falta e registra o fato em uma lista de
compras. Entretanto, o pedido de ressuprimento ocorre somente quando esta lista de compras
atinge a quantidade considerada ideal. Ressalta-se que esse procedimento é realizado através
do Sistema Conveniar.

No que concerne a execucao dessa atividade durante o estagio, vale destacar que 0s
formulérios de pedidos de compras preenchidos pelo usuario, isto é, pelo estagiario, no Sistema
Conveniar, séo enviados ao final do processo ou salvos para posterior envio. Um pedido, apds
ser enviado pelo usuario, ndo pode mais ser alterado e o gestor do projeto na Fundacéo de
Desenvolvimento Cientifico e Cultural (FUNDECC) recebe uma pendéncia para aprovar o
pedido. Em todos os tipos de pedidos, a primeira informacéo solicitada é a escolha em qual
projeto o pedido sera realizado. Posteriormente, o Sistema Conveniar ja apresenta uma série de
informacdes acerca do projeto, inclusive habilitando o botdo “Plano de Trabalho”, que
apresenta o saldo das rubricas e os itens aprovados no projeto.

Ressalta-se que todo pedido, ao ser salvo pela primeira vez, ganha um ndmero
identificador que permite rastrea-lo e identifica-lo no sistema durante toda sua tramitacdo e
execucdo. O usuario pode utilizar esse nimero para localizar o pedido a qualquer momento e
acompanhar o andamento de todas as suas etapas. Além disso, o Sistema apresenta informacdes

importantes, como coordenador, vigéncia e saldo do projeto.
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Cabe enfatizar que todas estas informac0es sdo de extrema relevancia para a tomada de
deciséo na realizacdo dos pedidos e sdo consideradas na aprovacdo do pedido pelo gestor do
projeto na Fundacao.

Na Figura 5, pode-se observar a tela do Sistema Conveniar, no qual sdo realizados 0s
pedidos de compra/servi¢o requisitados pelos setores, 6rgdos e projetos que compdem a
InovaCafé.

Figura 5 — Tela do Sistema Conveniar - Pedido de compra/servico.
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Fonte: Do autor (2018).

No que se refere ao processo de aquisi¢do de materiais ou de contratacdo de servicos no
Sistema Conveniar, cabe ressaltar que a priori, a unidade requisitante, no caso a InovaCafé,
deve se certificar da real necessidade da aquisicdo do material de consumo ou material
permanente, verificando se 0 mesmo néo existe em estoque no almoxarifado.

No caso de Material Permanente, deve-se verificar todas as especificacfes técnicas
(como por exemplo, voltagem do local onde seré instalado, medidas e espa¢o necessario), se ha
local e condicGes para instalacdo do equipamento assim que o mesmo for entregue; condigdes
de transporte e instalacdo. J& no que tange ao Material de Consumo, deve-se verificar se ha
local e perfeitas condicdes para a guarda, seguranca e acondicionamento do mesmo, dentro das

indicacdes por parte do fabricante.
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Ademais, é importante enfatizar que, anteriormente ao pedido de compra e/ou servi¢o
no Sistema Conveniar, 0 usuario deve realizar uma Pesquisa de Precos, conforme instruc6es do
TCU (Tribunal de Contas da Unido), sendo no minimo 03 (trés) orcamentos, obrigatoriamente
com CNPJ, com o intuito de verificar-se os pre¢os vigentes no mercado. Além disso, a descricdo
e 0 nome do item nos or¢camentos devem também estar em consonancia com os itens registrados
na requisicédo, para que nao haja transtornos e retrabalhos.

A Figura 6 refere-se a um pedido de compra de materiais requisitado pelos Laboratorios

vinculados a InovaCafé, realizado no Sistema Conveniar.

Figura 6 — Tela do Sistema Conveniar - Pedido de compra/servico.
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Fonte: Do autor (2018).

No que se refere a previsao de estoques da InovaCafe, cabe enfatizar que esta é baseada
no historico de demandas do periodo anterior, porém sem registro, embasado somente na
experiéncia da secretaria do setor. Sendo assim, é muito comum a InovaCafé ndo atender
algumas demandas da Cafeteria Escola (CafEsal), Laboratorios e Projetos, por falta de materiais
e/ou suprimentos. Isso ocorre pela falta de planejamento do estoque, bem como da falta de
controle com relacdo aos itens em estoque.

Cabe salientar que o pedido de ressuprimento, em um sistema de controle de estoques,

indica 0 momento ideal para emisséo de novo pedido de compra para reposi¢ao do estoque. O
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desconhecimento desse ponto pode gerar pedidos fora de época que, por sua vez, podem gerar
atrasos ou precipitaces nos pedidos de compra.

Diante desse contexto, sugere-se que a InovaCafé estabeleca uma disponibilidade de
materiais e suprimentos suficientes, de acordo com o0s niveis de minimo/méximo para a
manutencdo do estoque, conforme a demanda da Cafeteria Escola (CafEsal), Laboratérios e
Projetos.

Segundo Dias (2008), o gerenciamento de estoques reflete quantitativamente o0s
resultados obtidos pela empresa ao longo do exercicio financeiro e diante disso, tende a ter sua
acdo concentrada na aplicacdo de instrumentos gerenciais baseados em técnicas que permitam
a avaliacdo sistematica dos processos utilizados para alcancar as metas desejadas. Com objetivo
de garantir a disponibilidade suficiente de estoques para sustentar as operagdes, mantém o0s
niveis mais baixos possiveis dos custos de estocagem, de encomenda de recebimento, de falta
de estogue e os de obsolescéncia (DIAS, 2008).

Diante disso, no intuito de facilitar o controle de estoques de materiais e suprimentos do
Almoxarifado, a priori sugeriu-se a criacdo de uma planilha no Excel, com o objetivo de
diminuir o gargalo do setor.

Na Figura 7, pode-se observar a planilha de controle de estoques de materiais do

almoxarifado.

Figura 7 — Planilha de controle de estoque de materiais do almoxarifado.
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00005  CANETA UN 100 150

00006  LAPIS UN 100 150

00007  BORRACHA UN 100 150

00008 ETIQUETAS PCT 10 20 -1,00

00009  GRAMPEADOR UN 5 10 -1,00

00010 PASTA ARQUIVO-MORTO UN 30 60

00011 CLIPES cX 10 20
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Fonte: Elaborada pelo autor (2018).
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Ressalta-se que apds a elaboracdo da planilha para o controle de estoque de materiais e
suprimentos do almoxarifado, o gargalo no setor diminuiu, pois o registro de entrada e saida de
materiais permitiu a anélise da acuracidade de estoques.

E importante frisar que na Agéncia de Inovacio do Café, além de néo se ter um ponto
de reposicdo de estoques adequado, levando-se em conta todas as varidveis de tempo do
processo de reposicdo, que vado desde a verificacdo da necessidade do pedido até a entrega do
material pelo fornecedor, tem-se um fator agravante no processo de reposi¢do do estoque: 0
processo de licitacdo publica, o qual gera atrasos na reposicdo de materiais e suprimentos.
Sendo assim, 0 mesmo pode ser considerado o problema de maior peso no planejamento e
controle de estoques da InovaCafé.

Ademais, cabe ressaltar que a InovaCafé néo utiliza um Sistema de informacdo para
realizar a gestdo de seu estoque de materiais. Cabe frisar que atraves da utilizacéo de planilhas
para o controle de estoques, as possibilidades de erros aumentam, podendo afetar especialmente
os célculos relacionados a entrada e a saida de materiais e suprimentos, repercutindo de forma
negativa na gestdo do almoxarifado e no atendimento as demandas da Cafeteria Escola,
Laboratorios e Projetos.

Diante disso, sugere-se a implantacdo de um Sistema de ERP (Sistema Integrado de
Gestdo) na InovaCafé, o qual disponibilizara diversos relatérios para checagem e
acompanhamento de toda a movimentacdo de estoque, desde o cadastro, entrada, saida,
consumo dos materiais, acompanhamento dos niveis dos estoques através de uma
parametrizacdo da quantidade maxima e minimo para acionar o departamento de suprimentos,
assim, emitindo novos pedidos de compra para a reposicdo e normalizacdo dos niveis de
estoque.

Para Jacobsen (2006), os ERP integram as funcGes da empresa de forma racional e
planejada, valendo-se da tecnologia da informacéo dos softwares. Sendo assim, possibilitam
uma visdo sistémica de todos os agentes internos e externos que formam a cadeia de
abastecimento.

Em conformidade com Ballou (2007), é a capacidade e a facilidade de geracdo dos mais
variados relatorios que possibilitam a andlise de questdes importantes acerca dos itens em
estoque, que fornece insumos para que se faca a contagem fisica do estoque e se possa comparar
se 0 que esta sendo apresentado no sistema é de fato o que se tem no armazém, evitando assim,

a falta de produtos e futuros prejuizos para a empresa.
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4.3 Implantagdo do Fluxo de Caixa na Cafeteria Escola (CafEsal)

A Cafeteria Escola (CafEsal), vinculada & Agéncia de Inovacao do Café (InovaCafé),
foi inaugurada em 2016 com a proposta de educar, conscientizar e promover conhecimento
sobre cafés de qualidade. Ressalta-se que a mesma esta localizada no Centro de Convivéncia
da UFLA e conta com equipe multidisciplinar formada por estudantes voluntarios e bolsistas.

E importante salientar que a CafEsal foi idealizada pela Agéncia de Inovagéo do Café e
Polo de Exceléncia do Café e ¢é focada na conscientizacdo e qualificacdo da comunidade sobre
os diferentes métodos de preparo da bebida e na comercializagdo de cafés especiais dentro da
Universidade Federal de Lavras.

Cabe enfatizar que, alem de comercializar cafés e apresentar diferentes métodos de
preparo, a CafEsal atua como laboratorio de pesquisa e ensino relacionados ao café, atuando
desde sua producdo até o consumo, envolvendo os alunos de graduacdo, pds-graduacéo,
empreendedores e a comunidade interessada no assunto.

Considerando a importancia do Fluxo de Caixa como ferramenta de gestao financeira e
sua importancia na tomada de decisdo, esta atividade do estagio teve como objetivo auxiliar na
implantacdo do Fluxo de Caixa na Cafeteria Escola (CafEsal).

Através dessa atividade buscou-se sanar as dificuldades existentes no gerenciamento da
CafEsal, atraves da implantacdo do Fluxo de Caixa como ferramenta de gestdo financeira.
Entende-se que o fluxo de caixa podera proporcionar a Cafeteria o controle adequado de suas
entradas e saidas de caixa, como o intuito de melhorar o processo de tomada de decis&o.

A partir da implementacdo do Fluxo de Caixa na Cafeteria Escola, como uma das
ferramentas gerenciais para operacionalizacdo da gestdo financeira, espera-se obter
informacdes imprescindiveis a tomada de decisao e resultados satisfatorios em um curto espago
de tempo. Ressalta-se que o fluxo de caixa trara seguranca a administracdo da CafEsal, pois
possibilitard o conhecimento da capacidade desta em cumprir seus compromissos, no periodo
coberto pelo fluxo de caixa.

Zdanowicz (2004), afirma que o fluxo de caixa € uma ferramenta que permite ao
administrador financeiro planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar 0s recursos
financeiros de sua empresa para determinado periodo. Ainda, segundo 0 mesmo autor conceitua
de forma mais abrangente, denominando fluxo de caixa como o conjunto de ingressos e

desembolsos de numerario ao longo de um periodo projetado; consiste na apresentacdo
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dindmica da situagédo financeira de uma empresa, considerando todas as fontes de recursos e
todas as aplicacbes em itens do ativo.

Segundo Padoveze (2005), o fluxo de caixa pode ser definido como o conjunto de
movimentagdes financeiras provenientes do pagamento e recebimento dos eventos econdmicos
das operagdes da empresa e das atividades de captagéo de recursos e investimentos do capital.

Ressalta-se que o fluxo de caixa é uma ferramenta financeira que acompanha todas as
entradas e saidas do caixa de uma empresa, em um periodo de tempo determinado. Através da
utilizacdo e acompanhamento do fluxo de caixa, a empresa possui capacidade de identificar
demandas futuras, realizar decisfes quanto ao excedente de caixa e utilizar da melhor forma os
recursos disponiveis. Pode-se afirmar que tal ferramenta auxilia no planejamento dos recursos
financeiros necessarios a concluséo do ciclo operacional de uma empresa (ASSAF NETO;
SILVA, 2002).

Para Silva (2005), os objetivos do fluxo de caixa sdo muitos, mas o principal é a visao
geral de todas as entradas e saidas didrias, as quais possibilitam ter uma visdo das
disponibilidades, representando o grau de liquidez da empresa.

Todavia, vale salientar que no fluxo de caixa sdo considerados somente os embolsos e
desembolsos efetivamente realizados, ndo sendo considerados os recursos a receber nédo
efetivados, assim como os valores abatidos nas provisdes para crédito de liquidacdo duvidosa
e as despesas ndo desembolsaveis, como a amortizacdo, exaustdo e depreciacdo, ja que estes
ndo afetam a situacao financeira da empresa (BIAZZI, 2005).

E importante destacar que existem duas formas de informacdes relativas ao fluxo de
caixa. A primeira é o fluxo de caixa realizado, que apresenta o desempenho passado da empresa,
e a segunda forma ¢ o fluxo de caixa projetado (ou orcamento de caixa), que através de dados
anteriores, procura-se prever as situacdes relacionadas ao caixa da empresa.

Em conformidade com Silva (2005), o fluxo de caixa projetado e realizado da empresa,
representam uma importante informacdo gerencial. Através dessas informacbes, pode-se
analisar as alternativas de investimentos, os motivos que ocasionaram as mudancas da situacédo
financeira da empresa, as formas de aplicacdo do lucro gerado pelas operagc6es, bem como as
razdes de eventuais reducdes do capital de giro.

E relevante enfatizar que o modelo de fluxo de caixa a ser implantado deve ser baseado
no perfil que mais se adeque as necessidades de cada empresa, de modo a facilitar as analises

realizadas nos fluxos de caixa.
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Nesse contexto, cabe ressaltar que para o cumprimento do objetivo proposto, no que
concerne & implantacéo do Fluxo de Caixa na CafEsal como ferramenta de gestédo, foi agendada
a priori, uma reunido com a gestora da Cafeteria, com o intuito de se discutir e propor 0 modelo
de Fluxo de Caixa mais adequado as necessidades da CafEsal.

Na Figura 8, pode-se observar o0 modelo proposto de Fluxo de Caixa Diario para a
CafEsal.

Figura 8 — Modelo proposto de fluxo de caixa diério.

(&%  Planilha de Fluxo de Caixa

S
Total em Caixa no dia atual

Ti = - ENTRADA Previzao Realizado Previzao Realizado Prervizao Realizado Previz3io Realizada Realizada
pos Segunda Sequnda Terga Terca Buarta Bwarta [ Bminta Sexta

Dinheira

Cartio de Diébita
Cartio de Cridita

Toral 0,0

o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 o000
Toms o SAITOS Previsio | Realizado | Previsfio | Realizado | Previsio | Realizado | Prerisic | Realicado Realizada
poas Segunda | Segumda Terga Terga Quarta Quarta Quinta Quinta Sexta
FURNDECC

Qukraz

Total 0,0 0,00 0,00 o.00 0,00 LI AL 0,00 LML 0,00 000

0,00 0,00

1 [ENTRADAS - SATDAS) 000 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00
2 ZALDD ANTERIOR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
F SALDD ACUMULADD (1 - 2 000 0,00 000 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00
4 HECESSIDADE EMPRESTIMOS

5 SALDO FINAL [3 - 4] 000 0,00 000 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00

Fonte: Elaborado pelo autor (2018).

Ressalta-se que o acompanhamento diario da movimentacdo do fluxo de caixa ajudara
a evitar surpresas desagradaveis. No mais, esse controle subsidiard de modo seguro, eficiente e
eficaz as tomadas de decisdo da gestora da Cafeteria Escola (CafEsal), permitindo-lhe observar
os fatores que possam garantir a seguranca e a continuidade das operacdes.

Cabe frisar que a CafEsal é uma empresa de direito pablico, suplementar a Agéncia de
Inovacédo do Café (InovaCafé), com autonomia financeira para comercializar seus produtos, a
fim de ser autossustentavel, gerindo suas receitas e despesas. As receitas sdo obtidas por meio
da venda de seus produtos (bebidas a base de café e seus acompanhamentos) e de servi¢os
(palestras, cursos, eventos). Ja no que concerne aos seus custos, estdo previstos a manutencéo
dos equipamentos e insumos de produc&o.
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E importante salientar que os recursos oriundos das vendas dos produtos na Cafeteria
Escola sdo depositados na conta da FUNDECC. Ademais, a gestdo financeira da CafEsal é
realizada por meio do Sistema Conveniar, possibilitando acompanhar, em tempo real, o saldo
e extrato do projeto, fazer pedidos de compras, pagamentos e recebimentos, emitir parecer de
compras, organizar eventos e monitorar o andamento dos pedidos na FUNDECC.

Na Figura 9, pode-se observar o modelo proposto de Fluxo de Caixa Mensal para a
CafEsal.

Figura 9 — Modelo proposto de fluxo de caixa mensal.

=
[ COn Planilha de Fluxo de Caixa

ccccccc
Total em Caixa no Més:

Ti ENTRADA Frevisio | Realizado | Previsio | Realizado | Previsio | Realizado | Previsio | Realizado | Previsio | Realizado
pos - Seman] Semani Seman3 Semana Semans Seman3 Semana Semans Seman3 Semana

Dinkeiro

Cartio de Débita
Cartio de Crédita
Total

Ti SAiDAS Frevisio | Realizado | Previsio | Realizado | Previsio | Realizado | Previsio | Realizado | Previsio | Realizado
pos - Seman] Semani Seman3 Semana Semans Seman3 Semana Semans Seman3 Semana

FUMDECC
Outras

Total 000 0.00 000 000 0.00 0,00 000 0.00 0,00 000

mmmmmmwmmwﬂﬁﬁl

1 [ENTRADAS - SAIDAS) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2 SALD0O ANTERIOR 0,00 0,00 000 0,00 0,00 000 0,00 0,00
3 SALDOD ACUMULADO [1- 2 0,00 000 0,00 0,00 000 0,00 0,00 000 0,00 0,00
4 NECESSIDADE EMPRESTIMOS

5 S5ALDO FINAL [3 - 4] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Fonte: Elaborado pelo autor (2018).

Conforme os modelos propostos de Fluxo de Caixa apresentados anteriormente, cabe
ressaltar que os ingressos (recebimentos ou entradas) de caixa serdo constituidos pelas vendas
em dinheiro, vendas no cartdo de débito e vendas no cartdo de crédito. Quanto aos desembolsos
(saidas) de caixa, serdo constituidos pelos repasses a FUNDECC, a qual € responsavel pela
administracdo dos recursos financeiros da Cafeteria Escola, no que concerne as compras,
locagdes de méquinas e utensilios etc.

Ademais, cabe salientar que apos a validagdo e implantacdo do Fluxo de Caixa na
Cafeteria Escola, sugere-se 0 acompanhamento do desempenho do Fluxo de Caixa projetado,
verificando o que ja foi realizado e o que falta para ser executado, sempre mantendo revisado e
atualizado conforme as necessidades da CafEsal.
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4.4 Rotinas Administrativas da InovaCafé

E importante ressaltar que, além das atividades predefinidas no plano de trabalho pelo

supervisor do estagio, cabe frisar que me foram atribuidas outras responsabilidades, as quais

merecem destaque:

4.4.1 RequisicOes de veiculos para viagens ao setor de Transportes da UFLA

No que se refere a execucdo da atividade supracitada, cabe destacar alguns

procedimentos necessarios para a requisicdo de veiculos para viagens no Sistema de

Transportes da UFLA, tais como:

a)

b)

d)

Em todas as viagens deverdo constar lista de passageiros digitalizada e anexada a
solicitacdo com assinatura do requisitante e do chefe do setor que custeara a viagem.
Vale frisar que as listas sem assinatura de requisitante e chefe do setor ndo sdo acatadas
pela Diretoria de Transporte e Maquinas (DTM);

As requisicOes de veiculos para viagens devem ser realizadas com pelo menos 15
(quinze) dias de antecedéncia;

Nos casos em que a viagem € custeada por uma unidade diferente da requisitante, deve-
se escrever o nome/sigla da unidade de custo em “Despesas Centro de Custo” na
descricdo da solicitacdo. A lista de passageiros deve constar com assinatura do
solicitante e do chefe do setor que custearad o transporte solicitado. Caso as unidades,
tanto requisitante quanto de custo forem iguais, deve-se marcar a op¢éo e deixar a linha
em branco, além de constar a assinatura de solicitante e chefe do setor do custeio;

Os arquivos anexados tanto pelas instancias de autorizacdo quanto pela unidade
solicitante devem ser acessados nos detalhes da solicitagdo no campo “Anexos”.
Ressalta-se que neste campo é possivel baixar a GRU emitida pela Diretoria de

Transportes.
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Na Figura 10, pode-se observar uma requisi¢ao de veiculo para viagem no Sistema de
Transportes.

Figura 10 — Tela do Sistema de Transportes - Requisi¢des de veiculos para viagens.

¢ o . o r . " PROPLAG - P itoria de Planejamento ¢ Gestao
4 llliu I. l)lretona de lranspo"’e € Nlaqulnas DGTI - Diretoria de C cnologia da Informagio
Requisicdes de Veiculos para Viagens 201320446@administracao.uflabr | Sair
3 € Principal % soLCTagles | 4 Solicitacdo - 82946 *
& Nova salictagao (2 Detalhes #82946 | € Anotacdes 282346 | () Histdrico 28254

3 V7 Filtrar solicitagbes

= v Anexos | ® Acompanhamento Formulario
Yo (Al perrrs B

W Monitoradas pormim | 558 §2046 Estado atual: Viagem Realizada {Ver Anotagdo) Data de envio: 29/08/2018 14:52:46
Q) Todas

Solicitante: RUDY ELTON DE ALMEIDA Setor solicitante: ALUNO Telefone contato: 4585

Atribuido a: KESIA EVELIN BATISTA GUILHERME Servico: Requisicdo de Vefculo para Viagem Ultima atualizacdo: 10/09/2018 11:10:41

Relacdo de Passageiros-Viagem Sants Rita do Sapucal-ATUALIZADA-OFICIAL pdi (1,003 890 bytes) - 06/03/2018 10:28 24

Anexos:
Termo de Responsabilidade-Viagem Santa Rita do Sapucal pdf (1,203,692 bytes) - 04/09/2018 16.52:37
Descricdo:
Unidade solicitante:  Agéncia de Inovacdo do Café Sigla:  InovacCafé
Requisitante: Luiz Gonzaga de Castro Jinior, Telefone: (35) 99257-2221(Cel)

Artur Alexandre Gongalves da Siva Telefone; (35) 99152-8222 (Cel)
Objetivo Viagem: ( ) Administrativa ( ) Aula Prtica ( ) Visita Técnica ( ) Banca Concursos
(x) Outros - Participacdo em evento.

Publico Alvo; ( ) Docentes ( ) Técnicos (x) Discentes () Outros:

Passageiro: Telefone: (XX) XXX XXX Matricula SIAPE:
Passageiro; Telefone: (X00) 000X 00X Matriculz SIAPE
Passageiro; Telefone: (XX) XXXX XXX Matricula SIAPE:
Passageiro: Telefone: (XX) XXX Matricula SIAPE:

0BS: Anexar a lista de passageiros oficial ASSINADA apds envio da solicitacdo. (Baixar arquivo)

Veiculo-Espécie: .
{ ) Camro Oficial {x) Van Oficial { ) Micro-Onibus Oficial { ) Gnibus Oficial { ) Caminh3o Bad Oficial
() Caminh3o carroceria () Vefculo Locado com Motorista (didria de RS 644,90 + despesas)

Da.dos d9 voo_(Se for o caso):

Fonte: Do autor (2018).

Vale enfatizar que as requisi¢fes de veiculos ao setor de transportes observadas, se
referem a uma viagem organizada pelo InovaCafé para o evento “Hack Town 20187, um
festival de tecnologia e empreendedorismo que acontece anualmente em Santa Rita do Sapucai
(MG).

4.4.2 Requisicbes de servicos no Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e
Contratos (SIPAC/UFLA)

E importante enfatizar que a InovaCafé operacionaliza sua gestio administrativa e
financeira através de 4 sistemas: SIPAC, Conveniar (Fundecc), SIG e Sistema CafEsal.
No que tange a operacionalizagdo do Sistema SIPAC/UFLA, salienta-se que este me

habilitava:
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a) Realizar o cadastro de processos protocolados ou documentos; b) Realizar o envio de
processos protocolados ou documentos; c) Realizar o recebimento de processos protocolados
ou documento; d) Cadastrar/modificar requisicdes de servigos; e) Cadastrar/modificar
requisicdes de material (material de consumo, material permanente, solicitacdo em um registro
de preco existente); f) Cadastrar/alterar requisi¢des de manutengdo, obras e servicos com

restricdes de meio ambiente.

Na Figura 11, pode-se observar a tela do Sistema SIPAC/UFLA, referente as requisi¢oes
de servicos demandados pelos setores, 6rgaos e projetos que compdem a InovaCafé.

Figura 11 — Tela do SIPAC/UFLA - Requisic¢des de servicos.

UFLA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessdo: 01:30

RUDY ELTON DE ALMEIDA o 12010 (J Médul ¢l Caixa Postal =@ Portal do @ Ajuda
. . . Aluno :
@ AGENCIA DE INOVACAQO DO CAFE - INOVACAFE (12.37.0%)

PORTAL DO ALUNO > REQUISICAC DE MATERIAIS INFORMACIONAIS

Essa operacdo permite solicitar a compra de nevos materiais infermacionais através do cadastro de requisicdes. Além disso, é possivel alterar e acompanhar as
requisigées ji cadastradas.

e Tois sy <. Requisi¢do de Material Informacional
@ Clique aqui para cadastrar uma nova requisicao de Clique aqui para verificar os materiais
material informacional informacionais recebidos

.-t Alterar Requisicio

Lista pE REQuUIsSICOES CADASTRADAS ou Enviapas (D)

Requisicdo |Unidade de Requisitante Fonte Orcamentaria Status Valor

Menhuma Requisicio Cadastrada ou Enviada

.t Alterar Requisicdo

LisTa DE REQuisiciEs ComparTILHADAS (0)

quisicdo |Unidade de Requisitante Fonte Orcamentaria Usuario Status Valor

Fonte: Do autor (2018).

Ressalta-se que para a realizacdo dessa atividade durante o estagio, referente as
requisicdes de servicos no SIPAC/UFLA, fazia-se necessario acessar o portal administrativo e
selecionar o menu “Requisi¢des - Manutencdo/Obras da Infraestrutura” e seguir 0s seguintes
passos:

1) Escolher o tipo de Requisicdo; 2) Informar os meus dados, bem como o horario em que
haveria alguém na InovaCafé para receber o profissional da prefeitura do campus; 3) Apontar
0 servico que deveria ser prestado; 4) Descrever o tipo de problema ou servi¢o desejado; 5)
Informar o local que o servigo deveria ser prestado e, se necessario, colocar alguma observacéo,
6) Informar a unidade de custo; 7) Clicar em Gravar e Enviar; 8) Para acompanhar o status da

requisi¢do enviada, fazia-se necessario clicar em “acompanhar requisigdes enviadas”.
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4.4.3 RequisicOes de servigos no Sistema de Suporte DGTI

Cabe ressaltar que essa atividade realizada durante o estagio, no que tange as requisi¢des
de servicos no Sistema de Suporte DGTI, os quais eram demandados pelos setores, 6rgaos e
projetos vinculados a Agéncia de Inovacgdo do Café (InovaCafé), referem-se a: Manutencgdo de
computadores; Compartilhamento de impressoras; Reparo no ramal telefénico; Configuragédo
da rede sem fio (Wireless) etc.

Na Figura 12, pode-se observar a tela do Sistema de Suporte DGTI, no que se refere as

requisicOes de servicos demandados pelos setores, 6rgaos e projetos que compdem a InovaCafé.

Figura 12 — Tela do Suporte DGTI - Requisi¢des de servicos.

¢ PROPLAG - Pro-Reitoria de Planejamento ¢ Gestao
4 “li“" DG'“ 2% Sup()rt(‘ DGTI - Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informagio
NN K K

201320446@administracao.uflabr | Sair

3 €3 Principal £ SoLICITACOES
) Nova slctagao J Nova solicitagdo | Y Fillar por estado v 2 (106s) | Busear, Digihe e pressione Enter. O |Per. 1D v p ! [ o0 v
3 Filtrar solictagbes =
X Envi P 10 Estado atual { Senico Solktante Seforsolicitante  Atrbuido a Atualzado em
5 ~ (DGTI- Supote ¢ Minclengio . .
{9 ontoradespormim w69 Ao oaack e Conpae ) 21046Qxmnskca . ALUN 2ot b 51122016 132052
(DGTI- Suports & Manutengdo)
BT ol ey 2A12046@xmnstaca.. AN v aNes gt e 212018101229
. (DGTI» Adminstragdo Geral) ; i ¢
218 Resovide 1 P s e ures | o 2N120446Gadmnistaca.. ALNO anfipeegtuf b 06112018 175455
w59 Resohido L o RO HIVGQatnshics ALUNO odigues gt 008115226
0 Resohido 1 a:‘;:"&::;'::""';’l 2132046 830mnlskaca, . ALNO paente gl uta 2102018094515
9816 Resoito 1 Q0T Pucey B ALUNO fe@egi e BOORNB162735
Pigne 1¢e1 < 16 de B registrols)

Fonte: Do autor (2018).

E importante salientar que o Suporte técnico fornecido pela DGTI (Diretoria de Gestdo
de Tecnologia e Informacdo) procura manter a estabilidade dos servigos prestados, oferecendo

apoio, esclarecimentos, manutencdes preventivas e corretivas aos servidores da InovaCafé.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

E importante ressaltar que diante da experiéncia vivenciada foi possivel perceber que o
estagio € de suma importancia para a formacéo académica, ja que este representa a continuacao
do aprendizado que se iniciou no ambiente académico. Pode-se afirmar que a realizagdo do
estagio instiga o discente a aprimorar seus conhecimentos, buscando sempre aprimora-los com
o intuito de realizar da melhor forma possivel suas atividades dentro da empresa.

Vale frisar que toda a equipe da InovaCafé foi muito receptiva, possibilitando que o
estagio fosse realizado da melhor maneira possivel, sempre me auxiliando na realizacdo das
tarefas e sanando as davidas que foram surgindo no decorrer dos 85 (oitenta e cinco) dias de
estagio. Pode-se dizer que a receptividade da organizacdo em que o estagio esta sendo realizado
é imprescindivel, onde os mais experientes exercem a funcdo de orientacdo ao estagiario,
permitindo assim o processo de aprendizagem. Entretanto, para que isso ocorra de fato, o
estagiario precisa estar aberto ao conhecimento e as oportunidades de aprendizagem.

Cabe enfatizar que a experiéncia do estagio possibilita aos estudantes o contato com
situacOes reais que proporcionam uma grande fonte de conhecimento. Diante dos desafios é
necessario tracar estratégias, essa acdo leva a aquisicdo de novas experiéncias, ao
aprimoramento profissional e, consequentemente, ao preparo para 0 mercado de trabalho.

Percebe-se que o0 estagio contribui tanto para o &mbito pessoal, profissional, quanto
social. No que concerne ao ambito pessoal, pode-se afirmar que este proporciona o
autodesenvolvimento, 0 aumento da responsabilidade e a construcdo da postura profissional;
No tocante ao ambito profissional, este permite o aprendizado, a insercdo no mercado de
trabalho e ajuda na definicdo da carreira profissional; Por fim, no que tange ao aspecto social,
0 estagio fornece beneficios por meio da interacdo com os colegas, pelo convivio com pessoas
mais experientes, bem como pelo aprendizado que a inser¢cdo no ambiente organizacional
proporciona.

Diante dessa perspectiva, pode-se dizer que 0s objetivos da realizacdo do estagio
supervisionado, procurando estabelecer uma conexdo entre suas atividades e as teorias
ensinadas no curso de Administracdo foram alcancados. De modo geral, o estagio
supervisionado na Agéncia de Inovacdo do Café (InovaCafé) agregou grande valor a minha
formacéo, pois possibilitou a consolidagdo dos meus conhecimentos adquiridos durante o curso.
Além disso, me instigou na busca por melhoramentos das praticas operacionais, bem como a

desenvolver habilidades profissionais e humanas.
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6 SUGESTOES

Ressalta-se que como parte das habilidades desejadas para um administrador esta a
capacidade deste realizar analises criteriosas do ambiente em que sua empresa atua para assim
identificar as forcas, oportunidades, fraquezas e ameacas (analise SWOT), as quais estéo
sujeitas uma organizacao. Sendo assim, € desejavel que o estagiario, além de executar as tarefas
que lhe foram solicitadas, também possa identificar gargalos que devem ser corrigidos, e
oportunidades que devem ser aproveitadas a fim de contribuir para o sucesso da instituicdo na
qual esta inserido.

Diante desse contexto, no que concerne as ineficiéncias no controle dos estoques de
materiais e suprimentos do Almoxarifado da InovaCafe, sugere-se a implantagdo de um sistema
de planejamento e controle de estoque customizado para o setor (ERP). Porém, para isso €
necessario considerar e determinar alguns principios basicos para o controle desses estoques,
conforme listados a seguir:

a) Determinar o numero de itens em estoque no Almoxarifado: para isso sera realizado um
levantamento de todo material que ndo podera faltar e, em seguida, gerada uma lista dos
itens disponiveis. Posteriormente essa lista sera inserida no banco de dados do ERP
implantado e atualizada diariamente pela secretaria de projetos;

b) Determinar o ponto de ressuprimento de materiais: partindo da logica de se manter o
estoque sempre proximo de um mesmo nivel, sabendo que para isso ocorrer o estoque
tem de ser abastecido conforme o consumo, de modo a restabelecer o nivel objetivo, ou
seja, a quantidade de reposicao de estoque igual ao consumo. Infere-se a necessidade de
estabelecer um nivel ideal que seria em funcdo da capacidade do almoxarifado, que no
caso € pequeno, com tempo de reposicao muito longo para o caso em questdo. De forma
a viabilizar esse modelo de estoque por ponto de pedido, é necessario “arrumar a casa”,
atacando as duas variaveis de maior influéncia no processo, o espago fisico do
almoxarifado e o tempo de reposicéo;

c) Controlar o estoque em termos de quantidades e valores: a partir da lista de itens em
estogue, sera definido atraves de dados histéricos do setor e considerando a previséo de
demanda, os niveis vidveis em estoque, em termos de quantidade de cada item e seu
valor relativo, tendo como base a Curva ABC. E importante enfatizar que a mesma
procurara classificar os elementos de estoque frente a sua representatividade para a

InovaCafé, em termos de quantidade, custos e participacdo nos investimentos.
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Entretanto, para sua construcao € necessario multiplicar as quantidades estocadas pelos
seus valores de aquisi¢do. Assim, 0os materiais e suprimentos serdo divididos em trés
grupos (A, B, C), conforme seu valor monetario, sendo A (itens de maior valor),
seguidos pelos itens B e os itens C. Todos esses dados serédo inseridos no banco de dados
do ERP e atualizados diariamente;

d) Manter inventarios periddicos para avaliacdo do estoque: embasado no relatério gerado
pelo ERP instalado, serdo feitas avaliagGes do estoque no ato de reposicdo de material
entregue pelo fornecedor, de forma a se manter o giro de estoque seguindo o método
PEPS (Primeiro a entrar, Primeiro a sair). Cabe ressaltar que este método identificado
como primeiro que entra, primeiro que sai, baseia-se na saida dos primeiros materiais
adquiridos, ou seja, 0s materiais mais antigos saem primeiro e as compras atuais ou

futuras permanecem em estoque até as primeiras acabarem.

No que tange a organizagdo do almoxarifado, entre os varios custos que o estoque onera
a empresa estdo os gastos com as instalacdes do armazém. Entretanto, para ndo criar custos ndo
viaveis para a InovaCafé, as providéncias de melhorias adotadas sdo estritamente com relacao
ao espaco fisico do almoxarifado. Tais providéncias sdo baseadas na organizacdo dos itens de
forma a otimizar a capacidade de armazenagem do deposito através de mudancas no layout de
pallets e estantes, bem como realocacao dos itens estocados, levando-se em conta alguns fatores
que influenciam na determinacdo da armazenagem, como rotatividade dos itens, volume e peso,
similaridade e valor.

E importante ressaltar que através da readequacdo do layout e organizacdo do
almoxarifado da InovaCafé, obtém-se ganho de espaco, facilidade de localizacéo e agilidade no
armazenamento e na retirada de produtos requisitados. Além disso, a codificacdo dos materiais
proporcionard maior facilidade no fornecimento de dados para o0 ERP de controle de estoque.
Ademais, os formularios de registros de saida auxiliardo no registro manual imediato, feito pela
operadora, no caso a secretaria do setor, no momento da retirada de material do estoque.

Por fim, sugere-se a implanta¢do do programa 5S na InovaCafé, a priori na Secretaria
de Projetos e, a posteriori, no Almoxarifado. Ressalta-se que o Programa 5S tem como objetivo
administrar de forma participativa e melhorar o ambiente de trabalho proporcionando qualidade
de vida, qualidade de servico e facilidade na implantacdo de outros programas de melhoria.

E importante enfatizar que o objetivo do Programa5S é criar um local de trabalho visual:

autoexplicativo, auto organizado e auto melhoravel. Que evidencie aos funcionarios uma
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situacdo fora do padréo e que permita sua correcdo de forma simples e imediata. Um ambiente
limpo, bem organizado, e que fala com vocé (DENNIS, 2008 apud FAGUNDES; VAZ,
OLIVEIRA, 2008).

Cabe frisar que o Programa 5S foca na reducdo do desperdicio, melhoria do ambiente
de trabalho e relacionamento interpessoal, buscando a resolucao dos problemas atuais mediante
a sua implantacéo e, consequentemente, alcancar os beneficios oferecidos pelo programa, tais
como: Melhoria da qualidade do trabalho; Melhoria das relagfes interpessoais; Melhoria na
produtividade; Incentivo & criatividade; Autodisciplina.

Em conformidade com Granda et al. (2006), o 5S é um programa de qualidade total que
trata da acomodacdo, da ordem, da limpeza, do asseio e da disciplina dos funcionarios de uma
organizacdo, visando a qualidade de vida do individuo, bem como combinando 0s recursos
disponiveis e as atividades desenvolvidas.

Ademais, pode-se afirmar que a grande virtude do programa, além de ser uma
introducdo para outros programas de qualidade, estd na mudanca de comportamento dos
funcionarios envolvidos e a busca de um ambiente de trabalho mais agradavel. Sendo assim, as
empresas tém visto no programa 5S uma forma de integrag@o dos funcionarios e padronizagéo

das atividades, o qual tem sido amplamente difundido.
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