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1 INTRODUCAO

As organizagdes sdo grupos sociais orientados para o alcance de objetivos, que,
de forma geral, se baseiam no fornecimento de produtos e servigos a sociedade.
(MAXIMIANO, 2004). Elas sdo componentes essenciais em nossa sociedade, e moldam
as mais diversas faces da atividade humana. Direta ou indiretamente, temos uma

dependéncia vital das organizagoes.

Diante de tamanha importancia, as organizacdes necessitam, cada vez mais, de
uma geréncia profissional, que faga com que elas tenham efetividade em suas acgoes,
alcancem seus objetivos, atinjam suas metas. Dessa forma, a organizacdo estara
beneficiando a si, e aos demais agentes sociais, visto que geram empregos, renda, e

ofertam produtos e servigos de qualidade.

Para o alcance do melhor nivel de atuacdo das organizacOes, faz-se de suma
importancia a figura dos Administradores, que sao profissionais que organizam,
planejam e orientam o uso dos recursos financeiros, fisicos, tecnolégicos e humanos das
empresas, buscando solugdes para todo tipo de problema administrativo. Criam
métodos, planejam atividades, organizam o funcionamento dos varios setores da
empresa, calculam despesas e garantem a perfeita circulacdo de informacgdes e
orientacOes. (VILANOVA E SILVA, 2013).

Muitas das atribui¢bes necessarias a um administrador de qualidade, apesar de
serem teoricamente apresentadas ao longo dos cursos de graduacdo, somente serdo
adquiridas na pratica, na vivéncia das rotinas administrativas, nos mais diversos
segmentos empresariais. Dessa forma, a atividade de estagio ndo pode ser entendida
apenas como parte do componente curricular dos cursos, mas como uma atividade
imprescindivel para a assimilagdo dos contetidos teoricos apresentados e formacdo de

um profissional de qualidade.

O estagio supervisionado € um componente curricular que tem como objetivo
proporcionar ao aluno, através do contato com o campo real do exercicio de sua
profissdo, formacdo técnica e cientifica eficiente, que seja capaz de complementar a
teoria adquirida no curso académico e proporcionalmente, garantindo-lhe orientacao,

assessoramento técnico-cientifico e apoio administrativo. (UFLA, 2018).



O objetivo deste trabalho € relatar uma atividade de estagio supervisionado que
foi realizada no Restaurante Master Chef, uma organizacdo do setor alimenticio, na
cidade de Campo Belo/MG. Consistird na apresentacdo da empresa, com suas
caracterizacdes, estruturas funcionais; no relato das atividades desenvolvidas, com as
descricdes e detalhamentos inerentes as mesmas; apresentacdo de sugestdes de
melhorias e aplicagbes dos conceitos da Administracdo; percepgdo pessoal da
importancia do estagio na formacao profissional.

2 APRESENTACAO DA ORGANIZACAO
2.1 CARACTERIZACAO E HISTORICO DA EMPRESA

O Restaurante Master Chef foi inaugurado no dia 15 de margo de 2019, como
resultado de um grande esforco do seu proprietario, Alberto Reis Ferreira Gomes
Junior, que ap0s ter atuado no setor, sonhava em empreender seu proprio negécio, para
conquistar sua independéncia financeira e a de sua familia. Depois de realizar uma
poupanca financeira, ele conseguiu investir no negdcio, com a aquisicdo de algumas
mesas e cadeiras, um fogdo de maior dimensdo (necessario para a atividade).
Inicialmente, o restaurante era em sua propria residéncia, atendemos a ndo mais do que

trinta clientes.

Porém, a expansdo do negocio foi mais rapida do que o esperado, e com isso foi
necessario ampliar o espaco fisico, para melhor atender aos clientes. Assim, em junho
de 2019, o proprietario conseguiu um novo espaco, bem maior do que o inicial, para a
oferta de seus servicos. Dada a expansdo, foi inevitavel a aquisicdo de novos
equipamentos, um novo arranjo do espaco, com mais mesas e cadeiras, e a contratacdo
de funcionarios (visto que até o0 momento todas as atividades eram desenvolvidas por

familiares).

E assim, a organizacao foi ganhando espaco no mercado alimenticio da cidade,
e, embora ainda esteja funcionando h& pouco tempo, se comparado a outros
empreendimentos do mesmo ramo na cidade, ja conta com um leque em expansdo de
clientes fiéis e satisfeitos com o servigo prestado. Atualmente, a organizacdo se encontra
localizada a Rua José Miserani de Carvalho, 74, no centro da cidade de Campo
Belo/MG.



2.2 MISSAO, VISAO E VALORES DA ORGANIZACAO

Chiavenato (2005, p. 32) comenta a importancia das pessoas conhecerem o papel
da organizacgdo na sociedade e no ambiente, de maneira que também possam contribuir

para a realizacdo da missao organizacional.

De acordo com Daft (1999, p. 128), a missdo organizacional esta no centro da
hierarquia das metas da organizacdo e é a razdo da sua existéncia. Ela descreve 0s
valores da organizacdo e a sua razao de ser, servindo como base para o desenvolvimento

de todas as metas e planos, conduzindo a organizacdo para onde ela precisa ir.

Segundo Chiavenato (2005, p. 99) a Viséo representa uma imagem da empresa
projetada para o futuro. Ela mostra a situagdo em que ela pretende estar e que resultados
deseja atingir num determinado tempo. A visdo ndo mostra geralmente aquilo que a

empresa €, mas aquilo que ela pretende ser.

Os Valores sdo as crencas e as atitudes basicas que ajudam a determinar o
comportamento individual, sendo construtores da integridade e responsabilidade que
definem o0 que as pessoas e organizagdes sdo, devendo ser abertos e publicamente
expressados, repetidos e reafirmados (CHIAVENATO, 2005, p. 135).

A seguir, sdo apresentadas a Missdo, a Visdo e os Valores do Restaurante Master
Chef, de acordo com o seu proprietario:

- MISSAO: Proporcionar experiéncias inesqueciveis para a populacio
campobelense, oferecendo alimentacdo de qualidade, eficiéncia na prestacdo dos

servigos e um ambiente aconchegante para os clientes.

- VISAO: Ser referéncia no ramo de restaurantes da cidade de Campo Belo,

sendo reconhecido pela qualidade do servico prestado, até 2021.

- VALORES: Etica, Honestidade, Responsabilidade Alimentar, Respeito ao
Consumidor, Qualidade, Eficiéncia.



2.3 APRESENTACAO DO QUADRO DE COLABORADORES

A organizacdo conta atualmente com um quadro de 11 colaboradores,
distribuidos da seguinte forma: 2 cozinheiras, 2 auxiliares de cozinha, 2
gargons/garconetes, 2 atendentes, 1 entregador, 1 responsavel pelas atividades

administrativas e 1 estagiario no setor administrativo.
2.3.1 DISTRIBUICAO DAS FUNCOES DOS COLABORADORES

-COZINHEIRAS: exercem a funcdo de preparo dos alimentos oferecidos no

restaurante.

-AUXILIARES DE COZINHA: sdo responsaveis pelas etapas de pré-preparo e
pos-preparo dos alimentos oferecidos no restaurante. Ficam responsaveis por deixarem
os alimentos em condicdes de cozimento (separar, limpar, tirar excessos de gordura,
processos de descascamento, entre outros). Também sdo responsaveis, junto com as
cozinheiras, pela limpeza da cozinha, das lougas, e pelo zelo do espaco de uma forma

geral.

-GARCONS/GARCONETES: responsaveis pelo atendimento dos clientes que
consomem no espaco fisico do restaurante. Exercem as funcgBes de atendimento,
solucionar duvidas, levar alimentos, bebidas, entre outros. E, ap6s o consumo dos

clientes, realizam a limpeza das mesas.

-ATENDENTES: séo responsaveis pelo atendimento delivery do restaurante,

além de solucionar duvidas, anotarem pedidos, entre outros aspectos.

-ESTAGIARIO / SETOR ADMINISTRATIVO: responsavel por auxiliar no
desenvolvimento das rotinas administrativas, englobando as seguintes fungdes: auxilio
ao controle financeiro, por meio de planilhas de resultado; servicos de fechamento de
caixa; entradas e saidas de notas fiscais; realizacdo de pesquisas de mercado,
envolvendo andlises de precos e confeccdo de rotas de compras visando otimizar o
servigo e reduzir custos; servigos de venda de pacotes alimenticios para mensalistas;

compras ocasionais, entre outros aspectos.

-RESPONSAVELPELO SETOR ADMINISTRATIVO / PROPRIETARIO:
coordenacdo de todas as atividades inerentes a organizacdo, que envolvem rotinas
administrativas, negociacGes, pagamento de sal&rios, compras, vendas, entre outros

aspectos.
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2.4 DESCRICAO DO ESPACO FiSICO

O Restaurante fica situado na Rua José Miserani de Carvalho, n° 74, no Centro
da cidade de Campo Belo.

O espaco destinado ao atendimento presencial possui um total de 20 mesas, cada
uma com 4 cadeiras, e sdo numeradas para facilitar o processo de atendimento. Nas
mesas, ficam dispostos pratos, talheres, copos, guardanapos, molhos variados, todos
com atencdo especial a assepsia, seguindo as normas de higienizacdo da Anvisa. Nesse
espaco, também estd inserido o caixa, destinado aos recebimentos, atividades
financeiras, entre outros procedimentos. No mesmo espago também estdo as geladeiras
e freezers, responsaveis pelo armazenamento das bebidas. Além disso, 0 espaco possui
2 televisores, 4 ventiladores e 1 aparelhagem de som, além dos banheiros e area de

higienizacéo.

Anexo & esse espago, esta o local destinado ao atendimento delivery, que possui
1 telefone fixo, 1 aparelho celular, 1 balcdo de organizacdo de pedidos e cadernos para
anotacdo dos mesmos. Nao ha acesso de clientes a este espaco, que ainda conta com 1

computador e 1 ventilador, além de banheiro para uso dos funcionarios.

A cozinha do Restaurante abastece 0s dois espacos acima citados, e conta com 2
fogbes apropriados para o servigo culinario, 2 geladeiras e 2 freezers, onde sdo
armazenados os produtos pereciveis, 2 balcbes para armazenamento dos ndo pereciveis.
H& ainda no espaco 1 ventilador e 1 mesa, com 4 cadeiras para a refeicdo dos

funcionarios.

Por fim, h& a sala destinada aos processos administrativos, que consta de dois
computadores, 1 impressora, 2 mesas de escritdrio, 4 cadeiras e 1ventilador, além de um

armario para estoque dos materiais de escritorio.

3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO REALIZADAS

O estagio no Restaurante Master Chef foi realizado entre os meses de julho e

novembro de 2019, com uma carga horaria semanal de 30 horas (6 horas por dia, de
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segunda a sexta), totalizando 510 horas de trabalho. As atividades realizadas serdo

detalhadas na sequéncia.

Quadro 1 — Descricédo das Atividades de Estagio Realizadas

ATIVIDADES REALIZADAS CARGA HORARIA DESTINADA
CONTROLE DE CAIXA 90 HORAS

PLANILHAS DE CONTROLE 230 HORAS

PESQUISAS DE PRECOS 90 HORAS

CONTROLE DE ESTOQUES 25 HORAS

ATIVIDADES DE COMPRA 30 HORAS

ATIVDADES DE VENDA 25 HORAS

SERVICOS BANCARIOS 20 HORAS

(2019)

Fonte: Elaborado pelo autor

3.1 CONTROLE DE CAIXA

Assim que as atividades de estagio foram iniciadas no Restaurante, era
perceptivel que a Administracdo ndo ocorria de forma adequada, como na maioria das
micro e pequena empresas brasileiras. Alias, na organizacdo em questdo, ndo se
praticava nem 0 minimo necessario (do ponto de vista administrativo), a ponto do
proprietario ndo saber mensurar o que havia ganho ou perdido naquele dia. Portanto, a
primeira atividade realizada, visando um controle inicial, foi a elaboracdo de um
caderno, para registros inicialmente manuais, das entradas e saidas diarias, para
conseguir-se uma nocéao financeira do negocio. Como ainda se tratava de uma fase de
adaptacdo, as duas primeiras semanas se pautaram nesse registro manual. Fui para o
caixa do atendimento, e a cada venda realizada ou saida de dinheiro para situacdes
diversas, tudo era registrado no caderno. A principio, houve certa dificuldade no que
tange ao registro, visto que nos momentos em que eu ndo podia estar presente, o registro
ndo era feito de forma fiel. Todavia, com o decorrer das primeiras semanas, 0 gestor
pode compreender a necessidade de tais registros, e a anotacdo se tornou a base para
muitas decisdes. E muito interessante observar como pequenas alteracées, muitas vezes
sem o0 gabarito renomado das teorias administrativas, compostas por sistemas integrados
de gestdo, softwares avancados tecnologicamente, podem fazer uma diferenca enorme
para 0 gestor. No caso do restaurante, por exemplo, esse controle simples, manual,

permitiu a analise de diversos dados e a tomada de decisGes do setor administrativo,
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como o célculo da média de entradas, estipulacdo de metas de venda, fatores que a curto
prazo demonstraram ao proprietario a impossibilidade de gerir sem o devido cuidado
com a gestdo da organizagéo.

Com o passar das semanas, ja habituado ao local de trabalho, conhecendo as
diversas variaveis que dominam o setor, pode ser feito um novo controle de caixa, agora
integrando as anotacGes no caderno com uma planilha de apoio a gestdo, visando
otimizar as decisGes. Esse novo controle, mais elaborado, ja ndo apresentava mais
apenas dados de entradas e saidas de caixa. Além desses, registrava detalhadamente a
quantidade e os produtos vendidos, no que dizia respeito as entradas, e 0os motivos de
saida do caixa. Esses registros, ao final de cada dia, eram a base para alimentar a
planilha de auxilio a gestdo (que serd posteriormente apresentada). Com isso, ja €
possivel um controle muito mais rebuscado, que realmente faz diferenca no cotidiano do
proprietario, visto que por meio dela conseguimos mensurar o faturamento mensal, a
quantidade de cada produto vendido, o valor de cada produto, e assim, tomar diversas
decisbes de extrema relevancia para o Restaurante. Por meio desse controle, tinha-se
conhecimento de qual produto dava mais retorno, qual vendia mais, qual vendia menos,
e a partir desses dados tomar decisdes de promog¢des, aumento ou diminuigdo de precos

de venda, e até mesmo exclusdo de produtos que ndo eram consumidos pelo publico.

Essa experiéncia demonstra o que ha de mais significativo na Administracéo, e o
que da sentido a essa ciéncia: transformar as informacdes geradas em decisdes

relevantes para a organizacao.

Para essa atividade, foram destinadas um total de 90 horas, como detalhado no
Quadro 1.

3.2 ELABORACAO E IMPLEMENTACAO DE PLANILHAS DE CONTROLE

Como detalhado no item anterior, o principio dos registros foi um grande desafio
da atividade de estagio. Contudo, a medida que os registros foram ganhando corpo, e a
mente do proprietario foi se abrindo a necessidade das informacfes para uma melhor
administracdo do Restaurante, surgia a oportunidade de aprimorar o controle
administrativo da organizacdo. A partir dessa premissa, foi inevitavel a integragdo dos
dados manuais com a elaboracdo de planilhas de controle financeiro. Os dados
manualmente registrados serviam como a base de dados para tais planilhas, e a partir

das mesmas, as tomadas de decisGes passaram a acontecer de forma mais acertiva,
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coerente, N80 como um “tiro no escuro", mas com bases realistas, cenarios que
realmente diziam respeito as atividades da organizacdo. Em suma, a implementacdo das
planilhas de controle trouxeram a Administracdo real para o Restaurante. A gestdo

passou a ser realmente executada.

Foram elaboradas planilhas para diversas situagdes, que serdo abaixo detalhadas.
Essa atividade de elaboracdo foi a que gerou maior ocupacdo de tempo, sendo

destinadas um total de 230 horas, como detalhado no Quadro 1.
3.2.1 PRIMEIRA PLANILHA DE CONTROLE DE CAIXA

Esse modelo foi o utilizado inicialmente, quando a base de dados era a mais
simples possivel, em que se anotava apenas 0 que entrava no caixa, € 0 que saia dele.
Esse controle era feito diariamente no caderno, e ao final de cada dia possibilitava
analisar o que havia sido vendido, o que havia sido retirado do caixa, € o resultado final
daquele dia (diferenca entre as entradas e saidas). Ao final do més, possibilitou analisar
a soma do que havia em caixa. Este registro ndo contabilizava recebimentos de vendas a
prazo, pagamentos de custos e despesas, ou coisas do género. O intuito era registrar
apenas as entradas do caixa, e eventuais saidas, como compras imprevistas, por
exemplo. Esses registros eram feitos simultdnea ou posteriormente, em outras planilhas

que ainda serdo detalhadas.

Figura 1 — Primeira Planilha de Controle de Caixa

CONTROLE DE CAIXA
AGOSTO

DATA ENTRADAS [SAIDAS | CAIXA
01/ago| RS 170,00 | RS 30,00 RS 140,00
02/ago| RS 270,00| RS 71,00 RS 199,00
03/ago| RS 230,00 | RS 45,00 RS 185,00
04/ago| RS 245,50 | RS 65,00 RS 180,50
05/ago| RS$312,00| R$20,00| RS 292,00
06/ago| RS 186,00 RS 0,00 RS 186,00
07/ago| RS 199,00 | RS 78,00 | RS 121,00
08/ago| RS$212,00| R$11,00| RS 201,00
09/ago| RS 225,00 | RS 25,00 RS 200,00
10/ago| R$211,00| RS 23,00 | RS 188,00
11/ago| RS$253,00| R$31,00| RS 222,00
12/ago| R$287,00| RS 12,00 | RS 275,00
13/ago| RS$ 310,00 RS 10,00 | RS 300,00

14



14/ago| R$ 178,00 RS$0,00| RS 178,00
15/ago| R$ 246,00 RS$0,00| RS 246,00
16/ago| RS 245,00| RS$0,00| RS 245,00
17/ago| RS 340,00 | RS 46,00 | RS 294,00
18/ago | RS 135,00 | RS 32,50| RS 102,50
19/ago | RS 245,00 RS 20,00 | RS 225,00
20/ago| R$412,00| R$52,00| RS 360,00
21/ago| RS$340,00| RS 25,00 | RS 315,00
22/ago| RS 178,00 | RS 20,00| RS 158,00
23/ago| R$231,00| R$50,00| RS 181,00
24/ago| RS 188,00| R$6,00| RS 182,00
25/ago| R$233,00| RS 64,00 | RS 169,00
26/ago| RS 306,00| RS$0,00| RS 306,00
27/ago| RS 158,00 | RS 12,00| RS 146,00
28/ago| RS 163,00| RS 15,00 | RS 148,00
29/ago| RS 217,00 | RS 25,00| RS 192,00
30/ago| R$184,00| R$17,00| RS 167,00
31/ago| RS 188,00 | RS 10,00| RS 178,00

RS RS RS
TOTAL 7.297,50| 815,50| 6.482,00
(2019)

Fonte: Elaborado pelo autor
3.2.2 PLANILHA DE CADASTRO DE PRODUTOS

Antes de partir para a um modelo mais elaborado de controle, foi necessario
fazer um cadastro detalhada de todos os produtos. Baseado em notas fiscais, cupons de
compra, analise de estoque, e didlogos com o proprietario, pode-se elaborar uma
planilha que cadastro de todos os produtos. A medida que eram inseridos ou excluidos
produtos do cardapio/oferta do Restaurante, as alteracdes eram realizadas na planilha. O
intuito principal era utilizar essa planilha como a base de dados para outras planilhas,
pois de acordo com o langamento e cadastro, as outras planilhas poderiam ir se
atualizando, e o gestor, por meio dela, consegue mensurar tudo o que utiliza em seu
restaurante. Também foi muito importante na gestdo do estoque, que serad

posteriormente detalhada.
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Figura 2 — Planilha de Cadastro de Produtos

® | &0l CADASTRO DE PRODUTOS - Microsoft Excel -8
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio a@ o =
=l & 5 . Lo e = .= . E’_J + o) 5= inserir - - f\?
= - Calibri 1N A A 4 5 cenl ) =] :3d A =N /:” }3
g Mra-|E-&-A-S H- S E T S irmer | 2- S st
Area de Transferéncia Fonte Alinhamento MNamero Estilo Células Edicdo
c28 - A 12
A B C D E F G H e

1 CADASTRO DE PRODUTOS

2

3 Servigos

4 MARMITEX P

5 MARMITEX G

6 PRATO FEITO - 8 REAIS

7 |PRATO FEITO - 12 REAIS

8 SELF-SERVICE- 18 REAIS

9 | SELF-SERVICE- 26 REAIS

10

1

12

13 Produtos ‘Quantidade =
14 COCA CAGULINHA 15 1
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25 KUAT2L 6
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Fonte: Elaborado pelo autor
3.2.3 PLANILHA DE CONTROLE ELABORADA

Como ja mencionado, com o passar do tempo o registro foi ficando mais
elaborado. Ao contrario da primeira planilha de controle, que foi destinada apenas a um
controle inicial, rudimentar, essa nova planilha, mais elaborada, tem o propdsito de
realmente auxiliar as mais variadas tomadas de decisdo no restaurante. Os dados
seguiam preenchidos no caderno, e ao final de cada dia alimentavam essa nova planilha.
A diferenca é que, neste caso, os dados tinham muito mais aplicacdo e utilidade na

gestéo do estabelecimento. Ao final do més, Essa planilha propiciou:

- analisar a quantidade vendida de cada produto. Isso permitiu ao gestor
conhecer 0 que vende mais, 0 que vende menos, e como proceder mediante isso
(promocédo para os produtos que vendem menos, alteracdes de pregos, entre outros

aspectos);
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- analisar a margem de contribuicdo de cada produto. Com auxilio de

informagdes de Notas fiscais, foram inseridos os custos unitérios e mensais (mediante a

quantidade mensal vendida) de cada produto. Consequentemente, permitia analise da

margem de contribuicdo unitaria e total, precificacdo, além da analise da porcentagem

de lucro em cada item comercializado no Restaurante;

- a elaboracdo de diversas simulagdes. Isso auxiliou muito na decisdo de

precificacdo, descontos, andlises de lucro unitério/total, porcentagem de lucro

estipulado, exclusdo ou inclusdo de produto/servicos.

Figura 3 — Planilha de Controle Elaborada
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3.2.4 PLANILHA DE LANCAMENTO DE NOTAS FISCAIS

Devido ao fato de o Restaurante ndo contar com um sistema de lancamento de
Notas Fiscais, o0 mesmo era feito por meio de planilhas, onde eram inseridos,
individualmente, todos os dados relevantes da Nota Fiscal. Cada aba da planilha
correspondia a uma nota, e eram lancados os dados de fornecedor, nimero da nota,

valores, produtos e quantidades adquiridas.

Figura 4 — Planilha de Lancamento de Notas Fiscais
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Fonte: Elaborado pelo autor

18



3.2.5 PLANILHA DE VENDAS A PRAZO

O Restaurante, além dos servicos de atendimento in loco e delivery, oferece
também a opc¢édo de vendas a prazo, onde o cliente tem a opcdo de fazer o pagamento
mensal de seus débitos. Geralmente, os principais clientes desse segmento sdo
trabalhadores de fabricas proximas ao local em que o Restaurante esté inserido. Todos
esses clientes sdo registrados nessa planilha, que apresenta o débito mensal, e ainda
informa se os débitos foram ou ndo quitados pelo cliente, além da data de vencimento
de tais débitos. Além do lancamento na planilha, registra-se o débito em notas de

balcdo, que servem como comprovante de pagamento de posse do cliente.

Figura 5 — Planilha de Vendas a Prazo
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Fonte: Elaborado pelo autor
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3.2.6 PLANILHA DE COMPRAS

A ideia dessa planilha é registrar todas as compras realizadas para a manutencdo
do negécio. A base de dados sdo notas fiscais, cupons fiscais, ou pesquisas com 0
proprietario. Ao final do més, por meio dela, é possivel mensurar todos os gastos com
alimentos, materiais de limpeza, higiene, acessorios para o Restaurante, entre outras
compras. Além da data e do valor das compras, a planilha também apresenta o local

onde elas foram realizadas.

Figura 6 — Planilha de Compras
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3.2.7 PLANILHA DE CUSTOS FIXOS

Nessa planilha se registra todos os custos fixos, e o valor de cada um, més a més.
O intuito dessa planilha é registrar e demonstrar o valor desses custos, para que,
posteriormente, seja feito o calculo da Demonstracdo do Resultado do Exercicio. A base
de dados para essa planilha sdo as contas mensais, e as informagdes do proprietario

referente ao salario dos funcionarios.

Figura 7 — Planilha de Custos Fixos
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3.2.8 PLANILHA DE DEMONSTRACAO DO RESULTADO DO EXERCICIO

Por fim, tem-se a planilha de DRE, que tinha como base os dados de outras

planilhas utilizadas no Restaurante.

A Demonstracéo do Resultado do Exercicio (DRE) é uma demonstragdo contabil
dindmica que sintetiza as operagdes que deram origem ao resultado de um determinado
periodo, através do confronto das receitas, custos e despesas, apuradas segundo o
principio contabil do regime de competéncia, gerando informacdes significativas para a
tomada de decisdo (BASSO, 2011).

Ao final de cada més, reune-se os dados de faturamento, custos, despesas,
provenientes de outros registros e planilhas, e realiza-se o célculo do Resultado daquele
determinado més. O resultado € remetido ao proprietéario, que, diferente da postura
administrativa inicialmente adotada, consegue agora mensurar de forma realistica 0s

resultados de sua empresa, e que decisdes tomar com esses resultados.

Figura 8 — Planilha de Demonstragdo do Resultado do Exercicio
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3.3 REALIZACAO DE PESQUISAS DE PRECO

O custo € um fator relevante para qualquer setor organizacional. Para a empresa,
é fundamental diminuir gastos, sem alterar a qualidade. O proprietario do Restaurante
sabia disso, mas por falta de tempo e organizagdo nunca havia se dedicado a uma
pesquisa detalhada de precos de mercadorias. Comprava 0 que precisava na hora, no
estabelecimento mais préximo, sem no¢do alguma sobre o preco do local. Na maioria
das vezes, pagava mais caro por mercadorias até de menor qualidade, e o impacto
passou a ser sentido no final do més. Diante disso, chegamos a conclusdo de que era
necessario ir a campo, e fazer uma pesquisa detalhada dos precos das mercadorias

utilizadas no Restaurante.

O intuito dessa pesquisa foi analisar os precos por estabelecimento, e diante

disso criar “rotas" de compra.

O cardapio de cada dia era definido previamente, e mediante essa definigéo,
analisava-se 0 que seria necessario comprar. Essas compras, por sua vez, seriam
realizadas de acordo com a pesquisa, de modo que tudo fosse adquirido no local mais
barato, otimizando as compras e diminuindo os custos. O mercado, todavia, possui
particularidades, pois sempre pode surgir uma promocdo, coisa do tipo. Para isso, 0
setor administrativo esta em constante atualizacdo da pesquisa, além de se apegar a
outros fatores, como contato de fornecedores diretos e aplicativos dos supermercados e

estabelecimentos, por exemplo.

Pude realizar a pesquisa de preco em seis estabelecimentos da cidade, durante
um periodo de 7 dias. Os resultados foram posteriormente transferidos para uma
planilha, onde foram listados. Além dos resultados da pesquisa, a planilha destacava o

local mais barato dos produtos, com uma marcacdo em cor verde do estabelecimento.

A planilha era diariamente consultada e periodicamente atualizada, para a

formagéo das rotas de compras.

Essa atividade demandou um total de 90 horas de trabalho, como ja demonstrado

no Quadro 1.
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Figura 9 — Planilha de Pesquisa de Precos 1
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Fonte: Elaborado pelo autor

Como mencionado, a medida que as atualizagdes dos precos iam sendo feitas, por meio
de novas pesquisas, ou por meio de consultas a aplicativos, por exemplo, essas
informagdes eram langadas novamente, e atualizavam os dados. Como se pode observar
na figura a seguir, no espaco de um més, os precos de alface americana e alface crespa
sofreram alteracdo, e passaram a ter um preco mais acessivel em outro estabelecimento.
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Ao constatar esse fato, atualizamos as informagdes, de modo a cumprir com a finalidade

da mesma, facilitando as rotas de compra e reduzindo custos.

Figura 10 — Planilha de Pesquisa de Pregos 2
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Fonte: Elaborado pelo autor

3.4 CONTROLE DE ESTOQUES

Também foram realizadas atividades de controle de estoques, que consistem
basicamente no dialogo com as colaboradores responsaveis pelo preparo de alimentos.
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Devido ao porte do Restaurante, o proprietario evita grandes estoques de mercadorias,
principalmente as pereciveis. O Unico segmento que detém maiores estoques de
mercadorias é o de bebidas, pois possuem datas de validade a longo prazo, evitando

eventuais perdas e danos a saude dos stakeholders envolvidos.

Os outros produtos possuiam um baixo estoque, variando de 2 a 5 dias no
maximo. Justamente por isso o0 controle se baseia tanto no dialogo com as responsaveis

pelo preparo.

Ao final de cada dia, entra-se em contato com elas, e analisa-se a necessidade
das compras. Os produtos sdo listados. Neste momento ha uma grande interagdo com as
informacdes da pesquisa de precos, para a definicdo das rotas de compra. Geralmente,
esse processo ocorre no final do expediente, de modo que para o dia seguinte, ndo
ocorra nenhum tipo de problema relacionado ao fornecimento e atendimento aos

clientes.

As compras ficam sob responsabilidade do setor administrativo, sendo realizadas

por mim ou pelo proprietario.

Para essa atividade de controle de estoques foram demandas 25 horas de

trabalho, conforme demonstrado no Quadro 1.

3.5 REALIZACAO DE ATIVIDADES DE COMPRA

Como mencionado no item anterior, também pude realizar atividades de compra

de mercadorias para o Restaurante.

Essas compras eram realizadas ao final das atividades do dia, e se baseavam nas
informacBes das colaboradoras responsaveis pelo preparo dos alimentos. Ap6s o
recebimento dessas informacOes, as rotas eram montadas e as compras realizadas e

devidamente armazenadas para a utilizagéo.

A realizagdo das atividades de compra demandaram um total de 30 horas de

trabalho, como consta no Quadro 1.
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3.6 REALIZACAO DE ATIVIDADES DE VENDA

Como mencionado, o Restaurante oferta a possibilidade de vendas a prazo, o que
no mercado se denomina como consumidores mensalistas. O intuito dessas atividades
de venda era visitar trabalhadores e gestores das empresas da cidade, e tentar realizar a
venda dos pacotes mensais.

Devido aos afazeres do proprietario, essa funcdo de venda dos pacotes foi

delegada a mim, e tive a experiéncia de contato direto e negociagdo com clientes.

Nessas negociacBes, eram apresentadas as vantagens, descontos e promogdes
especialmente realizadas para mensalistas. Os beneficios incluiam, basicamente, um
desconto no valor dos produtos, que variava de acordo com a demanda e negociagédo

com o cliente.

Apds a negociacdo, caso a venda fosse consolidada, o cliente era registrado na
planilha de vendas a prazo, e se firmava ali 0 negdcio. Era uma negociacao verbal, que
ao meu ver é um ponto falho da negociacdo. No periodo em questdo, tive a
oportunidade de realizar cinco novas vendas. Essa atividade demandou um total de 25

horas de trabalho, conforme demonstrado no Quadro 1.

3.7 REALIZACAO DE SERVICOS BANCARIOS

Também fui direcionado a realizacdo de servigos bancarios do Restaurante. Essa
atividade consistia em pagamentos de débitos nas agéncias financeiras, pagamentos de
contas do Restaurante, como aluguéis e fornecedores, por exemplo. Além disso, todo o
transporte da documentacdo relacionada a contabilidade da empresa ficou sob minha

responsabilidade.

Para essa atividade, foram direcionados um total de 20 horas, conforme disposto

no Quadro 1.
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4 SUGESTOES DE MELHORIAS PARA O RESTAURANTE

Como ja mencionado, o processo Administrativo do Restaurante ainda esta em
fase inicial de implantacdo. Embora a atividade de estagio tenha contribuido muito para
0 inicio do processo, é perceptivel que ele ainda transcorre de forma néo sistematizada.
N&o que isso seja negativo, pois muitas vezes cria -se a ideia de que tudo o que é
manual é ruim. Na pratica ndo € assim, e pode-se entender que todo processo tem um
inicio, um ponto de partida. Considero muito importante relatar as sugestdes de
melhorias para o Restaurante. Todas as sugestdes aqui detalhadas foram debatidas junto
ao proprietario. Inclusive, foram muito bem aceitas por ele. Todavia, até a elaboracéo
deste Relatério, essas implementaces estavam apenas no campo do debate, das ideias,
sendo dificil mensurar, em um primeiro momento, a efetividade de seus resultados. S&o

sugestdes viaveis, e que tendem a gerar grandes beneficios para a organizacéo.

4.1 INSERCAO NO CADASTRO DE PROTECAO DE CREDITO DA ACECB

A Associacdo Comercial, Empresarial e de Servicos da cidade de Campo Belo
(ACECB), possui um cadastro de protecdo de crédito aos seus filiados, visando
minimizar eventuais problemas com clientes. Em suma, funciona como uma espécie de
“lista de pagadores", onde, por meio do Cadastro de Pessoa Fisica, a organizagédo
consegue informac@es sobre algumas compras realizadas por esses clientes, a frequéncia

de pagamentos, entre outros aspectos.

Como o Restaurante tem aumentado a sua clientela relacionada a vendas a prazo
(inclusive sendo esse um dos publicos-alvo de maior relevancia), seria muito
interessante aderir a esse cadastro. Como mencionado anteriormente, no ato de venda
dos planos para mensalistas, todo o acordo ocorre de forma verbal. Isso pode trazer um
grande risco, no que diz respeito ao pagamento dessas mensalidades. E algo que n&o
ocorre com tanta frequéncia, mas que pode ser evitado e, mesmo que em baixa
ocorréncia, gera inumeros transtornos. No periodo de estagio, a inadimpléncia ocorreu

com trés clientes, um deles inclusive com um valor elevado.

O cadastro ndo consegue dados de todos os clientes, pois para que os dados

sejam arquivados no sistema, a pessoa tem de efetuar ao menos uma compra em um
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estabelecimento registrado na ACECB. Todavia, como sdo muitos os estabelecimentos

cadastros, A chance do cliente estar incluido na lista é relativamente alta.

Ao aderir, 0 estabelecimento recebe o sistema, e consegue acessa-lo até mesmo
por meio de aplicativo de smartphone. Pode ser um auxilio bem eficaz para evitar a

inadimpléncia.

4.2 CODIFICACAO DOS PRODUTOS

Dias (2010) entende a codificacdo como um subgénero da classificacdo, ou seja,
a codificacdo € um dos mecanismos utilizados para que se execute uma classificacdo

adequada.

E extremamente importante classificar e codificar os mais diversos elementos
presentes em um estabelecimento. Seja nos de grande porte, ou nos de menores
dimensGes, é necessario uma atencdo e um cuidado muito especiais com 0s

componentes responsaveis pela conducdo de um negécio.

Este fato é evidenciado na realidade do Restaurante. Mesmo que sendo ainda um
estabelecimento de pequeno porte, hd um nimero elevado de itens a serem destacados, e
0s mesmos poderiam ser melhor organizados se passassem por um processo de
codificacdo/classificacdo, visando auxiliar o processo de controle e estoque das

mercadorias.

4.3 SISTEMA INTEGRADO PARA GESTAO DE RESTAURANTES

A ideia do uso das planilhas é muito valida, e durante o periodo de estagio
auxiliaram de forma muito relevante os processos de tomada de decisdo. Todavia, as
planilhas ainda ndo possuem a integracdo necessaria para um funcionamento holistico
do Restaurante. O ideal seria a aquisicdo de um sistema integrado de gestdo, voltado
diretamente para Restaurantes. Ha varias opgdes no mercado, e depois de um longo
estudo e analise das particularidades de cada uma, foram sugeridas algumas delas para
que a implementacdo no Restaurante. De minha parte, foram indicados dois sistemas
operacionais: um mais voltado a gestdo interna, controlando processos de pedidos e

comunicagdo (Saipos), e outro voltado a gestéo financeira (Conta Azul).
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O sistema da startup Saipos € uma das referéncias no mercado de Gestdo de
Retaurantes. Conta com valores acessiveis (planos a partir de R$ 99,00 mensais),

trazendo inimeros beneficios, tais como:
-Melhoria da comunicacgéo

Os softwares de gestdo ajudam os setores da empresa a se comunicarem melhor, pois as
informacdes ndo se perdem e nem ficam truncadas. Caso haja algum problema, ha uma

comunicagdo rapida entre as areas, que podem buscar uma solugdo em conjunto.
-Seguranca e praticidade

Praticidade de ter um sistema gerencial em nuvem e a seguranga de ter um sistema
hibrido instalado em seu restaurante. Ter 0 seu sistema para restaurante que opere em
uma conexao local significa que ele ndo precisara da Internet para funcionar, ou seja: se
a sua regido tem uma internet que costuma cair, 0 seu restaurante continuara

funcionando normalmente.
-Comanda eletrénica

E através da praticidade da comanda eletrénica que o garcom retira o pedido, através de
um Smartphone ou Tablet, sem ter que correr até o terminal, ou levar o pedido até a
cozinha ou copa. Pois com a comanda o pedido serd automatizado e ira para sua
respectiva area de producdo. Agiliza os processos, combate erros e fraudes, que sdo tdo

comuns no dia a dia dos estabelecimentos.

Além disso, 0 uso do sistema permite unir em um canal varias informacdes
como: caixa, controle de mesas, comandas e ainda aceitar pedidos de aplicativos de
delivery.

O outro sistema indicado foi o da Conta Azul, que oferece uma visdo geral de
sua empresa, integrando financeiro, vendas e estoque. Mantenha o inventario de
produtos prontos para comercializacdo sempre atualizado. Ganhe tempo evitando a
repeticdo da digitacdo de entradas e saidas, centralizando o controle, anélises de giro e

prazo de estoque em uma Unica tela

A implementacdo desses sistemas seria de um apoio vital a gestdo do

Restaurante e as tomadas de decisdo por parte do corpo administrativo.
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Figura 11 — Planilha Cadastro de Produtos SAIPOS
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Figura 12 — Planilha Fluxo de Caixa Diario SAIPOS
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Figura 13 — Planilha Precificacdo de Pratos SAIPOS
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Figura 14 — Planilha Controle Financeiro Conta Azul 1
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Figura 15 — Planilha Controle Financeiro Conta Azul 2
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Figura 16 — Planilha Controle Financeiro Conta Azul 3
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4.4 REALIZACAO DE COMPRAS MAIORES PARA OBTENCAO DE
DESCONTOS

As compras no Restaurante possuem um carater imediatista, e mesmo com as
pesquisas de mercado, o fato da realizagéo de pequenas compras ainda fazem com que

0s produtos saiam mais caro, por serem adquiridos no varejo.

Este fato ocorre exclusivamente com os alimentos, pois as bebidas ja séo

adquiridas diretamente de fornecedores que vendem a atacado.

Foi sugerida a negociacdo com estabelecimentos que realizem a venda a atacado.
Para isso, seria necessaria uma mudanca de postura por parte do proprietario, visto que
0 mesmo atualmente trabalha com baixos estoques, e a compra em maiores quantidades
geraria esses estoques. E algo a se debater, mas no que tange aos alimentos n&o
pereciveis, que nao perderiam a qualidade em um eventual estoque, poderia gerar uma

economia consideravel, se comparado ao preco pago atualmente.

4.5 REALIZACAO DE AVALIACAO 360

No Restaurante, pude presenciar um grande problema de relacionamento entre
os colaboradores. Ao meu ver, muito disso se devia ao perfil do proprietario. A grosso
modo, por ndo dominar o ramo, delegava muito as fungdes aos colaboradores, de modo
que a responsabilidade da execucdo ficava, em grande parte, a cargo dos mesmos. Por
ndo haver clareza no comando, as relagdes se estremeciam, e em muitos casos 0
ambiente se tornava hostil, inclusive com discussdes rispidas entre os colaboradores.
Conversas paralelas, criagfes de grupos informais, partidarismos dentro da organizacao
eram frequentes no convivio diério, e era perceptivel o despreparo do proprietario em
relacdo ao material humano responsavel pela conducdo das atividades no
estabelecimento. Faz-se muito necesséria a adocdo de préaticas da Gestdo de Pessoas no

estabelecimento.

A gestdo de pessoas, segundo Bukowitz (2002) é caracterizada pela participacéo,
habilitacdo, implicacdo e desenvolvimento do bem mais precioso de uma organizacao
que é o Capital Humano que s@o os individuos que a compde. Sendo assim, Fischer
(2001) conclui que o modelo de gestdo de pessoas, € como um conjunto estruturado por

um alicerce de politicas, praticas, padrdes de agdes e instrumentos, para criar e
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administrar comportamentos no ambiente de trabalho. Um dos objetivos da gestdo de
pessoas € criar uma ponte que possa unir a organizacao a seus colaboradores, tornando
possivel um feedback entre ambas as partes, formando um resultado que venha a ser
positivo, proporcionando visibilidade organizacional e uma imagem de competéncia,

competitividade e solidez para as demais que atuam no segmento.

Atualmente, pode-se dizer que a Avaliacdo 360 Graus € o0 método mais
empregado pelas organizacdes em suas iniciativas de aprimorar o desempenho do seu
corpo funcional (CHIAVENATO, 2004).

Para Reis (2003) a Avaliacdo 360 Graus consiste na avaliacdo onde o individuo
¢ avaliado por seu superior, pelos seus pares, ainda por si proprio (auto-avaliacdo) e até
pelos clientes, ao contrario do que acontece nas avaliacdes de desempenho individual,
ou melhor, no modelo tradicional de avaliacdo de gerente-empregado.

A pratica foi indicada visando a resolucdo desses problemas de relacionamento,
e a ideia é que sejam realizadas mensalmente, ndo como uma forma de afronta, mas
como uma saida para a resolucéo dos entraves citados. Também indico a realizacdo de
cursos de capacitacdo, tanto para os funcionarios, quanto para o proprietario. H4 uma
gama variada de oportunidades, e muitos cursos podem ser feitos de maneira gratuita,
em plataformas de educacao a distancia, proporcionando ganhos pessoais e profissionais
a todos os agentes envolvidos.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A realizacdo da atividade de estdgio promove o confronto entre a teoria e a
pratica. Quando se estd “nas cadeiras” de uma Universidade, tem-se a visdo de um
mundo ideal das organizacgdes, onde tudo flui de maneira ordeira, o0s registros sdo feitos
de forma correta e coordenada, onde os colaboradores atuam visando o bem do todo,

enfim, onde tudo transcorra da melhor maneira possivel.

Todavia, ao se deparar com o cotidiano das organizages, € que se mede o real
funcionamento das mesmas. Muitas desorganiza¢Ges, muitos conflitos interpessoais,
dificuldades de registros, ma comunicacdo, enfim, todo tipo de adversidade. Em muitos
casos, inclusive, ndo se faz nem o basico da Administracao, e se entende assim o motivo

de fechamento de tantas organizagdes.
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Porém, esta atividade nio pode ser observada apenas pelo prisma negativista. E
de uma importancia imensuravel a aproximacdo do que se vé teoricamente, com o
cotidiano préatico das organizagdes. Dessa forma, o choque de realidade é amenizado, e
pode-se dizer que realmente que a formacdo foi completa. As experiéncias pessoais e

profissionais vividas na l6gica organizacional, ndo podem ser medidas.

Pessoalmente falando, a atividade de estagio foi excelente para o complemento
de minha formac&o. Tive a oportunidade de conviver com personalidades diversas, de
entender e assimilar as intempéries do cotidiano de uma empresa. Pude aprimorar 0s
conhecimentos profissionais que possuia, e adquirir novas habilidades, que me auxiliam
no processo de uma completa formacédo profissional. Além disso, fiz grandes amizades,
ampliei minha networking, e pude aprender muito sobre um mercado em expansao no
cenario nacional, como é o alimenticio. Enfim, foi um processo engrandecedor, de todas

as formas.
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