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RESUMO

Objetiva-se, por meio deste trabalho, relatar as atividades realizadas em estagio supervisionado
na area de Administracdo, vinculando o conhecimento tedrico a pratica empresarial vivenciada.
O estégio foi realizado entre os dias 14 de margo de 2022 a 05 de agosto de 2022, com dedicacéo
semanal de 30 horas e carga horaria total de 684 horas. O estagio supervisionado foi realizado
na empresa Materiais de Constru¢ao D’Paula, do ramo de construgdo civil e sediada em Lavras
- Minas Gerais. Nesse relatorio, apresentam-se as atividades exercidas e/ou apoiadas pelo
estagiario, destacando-se o repaginamento do marketing, desenvolvimento do site onepage,
monitoramento do sistema ERP, estratégias comerciais em datas comemorativas, conferéncia
de notas fiscais, registro de mercadorias e organizagdo de setores, aplicacdo do checklist da &rea
de logistica. Analisaram-se 0S processos tecnicos executados na empresa, propondo as
sequintes solugdes de melhorias: continuagdo de parceria com agéncia de marketing,
elaborando e criando estratégias para prospeccdo de novos clientes; controle de checklist,
assegurando a manutencdo de todas as partes de forma preventiva e corretiva. PropGe-se,
também, a realizacdo de treinamentos para operacdo de maquinas, para os colaboradores
responsaveis pelo setor do pétio. Por fim, conclui-se, que o periodo de estagio vivido foi
relevante para conectar conceitos administrativos vivenciados com a realidade corporativa da
profissdo, para desenvolver habilidades técnicas e para obter a vivéncia dos valores de uma
organizacdo no dia a dia.

Palavras-chave: Gestdo comercial, Vivéncia profissional, Marketing.
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1 INTRODUCAO

O setor da construcédo civil esta intimamente ligado ao desenvolvimento e producao
nacional. Estima-se que a diminuicdo dos custos de materiais de construcdo, assim como a
melhora da economia e tecnologias fardo esse segmento crescer entre 2,5% e 4,5% em 2023, 0
que colocaré o setor pelo terceiro ano consecutivo com alta superior a da economia (MAIA,
2023).

Em razdo disso, é preciso adaptar e se aprimorar para 0 setor seguir competitivo,
entregando servicos mais atrativos, ou seja, melhorando a produtividade, com um melhor
atendimento, produtos de qualidade, equipamentos novos, e utilizando todos o0s recursos
disponiveis da melhor forma. Para isso, um estagio nessa area tem grandes oportunidades para
guem deseja estar no meio de profissionais capazes de planejar, gerenciar, e executar obras.

O estagio supervisionado é uma parte muito importante para a formacéo de um estudante
do ensino superior. Durante o periodo, habilidades que foram aprendidas em sala de aula podem
ser aplicadas na realidade do local de estagio e novas competéncias podem ser adquiridas.

Tal prética é regida, inclusive, por uma lei federal, a qual afirma, em seu artigo primeiro,
que:

Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que
estejam frequentando o ensino regular em institui¢des de educacédo superior, de
educacéo profissional, de ensino médio, da educacéo especial e dos anos finais

do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e
adultos. (BRASIL, 2008, p. 1).

De modo especifico para o estudante de administragdo, o estdgio supervisionado ¢ “o
primeiro contato dos estudantes com o0 mundo organizacional, além de ser um meio de suporte
para o inicio de suas carreiras, aumentando suas oportunidades de empregabilidade e
experiéncia” (SANTANA; CARDOSO, 2018, p. 93). Desse modo, o0 estagio vai além de uma
exigéncia académica, sendo uma oportunidade de crescimento pessoal e profissional, e
indispensavel na formacéo de todos os discentes.

Essa realizacdo de estagio no setor administrativo e marketing foi uma escolha do autor
durante a graduacéo, aperfeicoando os conhecimentos a fim de estar apto a executar a profissao.

Dessa forma, o texto tem por finalidade apresentar as atividades desenvolvidas e 0s
conhecimentos adquiridos ao longo do periodo de estagio obrigatério supervisionado.

As proximas secOes do trabalho apresentam a descri¢do geral do local de estégio;



descricdo das atividades desenvolvidas durante o periodo de estagio, incluindo o nimero de
horas dedicadas a cada atividade; descricdo dos processos técnicos vivenciados durante o
periodo de estagio, buscando vincular a area de marketing estudada no decorrer do curso e a

pratica vivenciada na empresa; sugestdes aos problemas identificados, e, por fim, a conclusao
do trabalho.



2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

A Materiais de Constru¢cdo D’Paula ¢ uma empresa familiar de pequeno porte, cuja
marca foi criada a partir do sobrenome da familia “de Paula”. Sua matriz esta localizada na rua

Waldemar de Abreu, no bairro Santa Efigénia, na cidade de Lavras — Minas Gerais.

Figura 01 — Fachada da empresa

»

Fonte: Elaborado pelo autor (2023).

Sua area de abrangéncia engloba a macro regido da cidade de Lavras, em um raio de
aproximadamente 100 km da sede, destacando-se no comércio regional, mais especialmente na
regido Sul da cidade. No periodo do estagio, a empresa era formada por 23 colaboradores, sendo
um socio proprietario, o qual atua como administrador, tendo também participacdo de um
gerente, supervisores de areas e demais colaboradores. A empresa trabalha com um mix de
produtos variados, sendo eles: materiais hidraulicos, materiais elétricos, sistema de irrigacédo e
impermeabilizantes, ferramentas, equipamentos de protecao, blocos, areia e cimento.

2.1 Histdrico da empresa

A empresa foi fundada em 1996 pelo Sr. Adilson Vicente de Paula. Desde o comego de
suas atividades no mercado, buscou fornecer materiais de qualidade, a fim de satisfazer as
necessidades dos clientes. Posteriormente, a empresa passou por algumas mudancas, € uma



delas foi a sucessdao familiar. A Materiais de Constru¢cdo D’Paula tem uma variedade de itens
para todas as fases do projeto de construgdo, desde 0s primeiros passos até o acabamento. Para
exemplificar melhor o ramo de atividade e o que a empresa defende, em seguida serdo
apresentadas a sua misséo, a sua Visao e 0s seus valores.

Maximiano (2011, p. 64), diferencia negdcio de missao e afirma que “negdcio € o que a
empresa oferece em troca do dinheiro dos consumidores”. As organizagdes necessitam ter uma
razdo de ser para que seus propdsitos sejam atingidos e entendidos perante o ramo de atividade.
Segundo Drucker (2003, p. 10) “Uma empresa nao se define pelo seu nome, ela se define pela
sua missdo, somente uma definicdo clara da missao € razdo de existir da organizacdo e torna
possiveis, claros e realistas os objetivos da empresa”. Ja a visdo € uma abordagem que a
organizacOes tem que se preocupar olhando para onde se quer chegar. A visao pode ser definida
de acordo com Costa (2007, p. 65) “Como um conceito operacional que tem como objetivo a
descricdo da auto-imagem da organizacdo, como ela se enxerga ou melhor, a maneira pela qual
ela gostaria de ser vista”. Para explicar os valores, é necessario comecar falando que eles
resultam no comprometimento entre os colaboradores da empresa, componentes motivacionais
e a funcdo de orientar os comportamentos. Para Barret (2000, p. 7). “Os valores organizacionais
podem ser definidos como principios que guiam a vida da organizacao, tendo um papel de
atender aos objetivos organizacionais e também as necessidades dos individuos”.

A misséo, a visdo e os valores estabelecidos pela Materiais de Constru¢do D'Paula em

seu planejamento estratégico sdo apresentados no Quadro 1, a seguir:



Quadro 01 — A missé&o, a visdo e os valores da empresa.

Missdo

Proporcionar a satisfacdo de nossos clientes,
oferecendo produtos e servigcos com qualidade no
ramo de comércio de materiais para construcao,
promovendo o crescimento da organizacdo através
de parcerias com fornecedores e do desenvolvimento
de nossos colaboradores

Visdo

Ser uma empresa referéncia no preco, na qualidade
de entrega e no atendimento na construcdo civil,
atendendo as demandas com uma estrutura
competente e otimizada que nos permita enfrentar
novos desafios e continuar a superar as expectativas
de nossos clientes, possibilitando assim um
crescimento sélido e a consequente expansdo de
nossas atividades.

Valores

A responsabilidade, ética, inovacdo, integridade,
oportunidade, respeito e comprometimento com o
cliente.

Fonte: D’Paula (2023).
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Nos Quadros 2 e 3, identificam-se e sdo descritas as atividades desenvolvidas no estagio
obrigatério na Materiais de Construgdo D’Paula, bem como séo apontadas as horas dedicadas
a cada uma delas. As atividades concentraram-se na gestdo do marketing (Quadro 2) e em
gestdo comercial (Quadro 3), correspondendo a uma carga horaria de 30 horas semanais e
totalizando 684 horas de estagio.

Quadro 02 - Descricdo das atividades realizadas em Gestdo de Marketing no estagio e

carga horaria dedicada.

ATIVIDADES ~ HORAS
REALIZADAS DESCRICAO TOTAIS
Repaginagdo do marketing Gestdo das redes sociais e criacdo de conteldo. 190h

digital

Planejar, acompanhar e executar todas as a¢oes
internas comemorativas, para estreitar o vinculo com 100h
seus clientes e funcionarios.

Estratégias promocionais em
datas comemorativas

Criacdo e elaboragéo do site | Desenvolvimento de um site onepage em parceria

A . 54h
onepage com uma agéncia de marketing.

TOTAL DE HORAS 344h

Fonte: Elaborado pelo autor (2023).



Quadro 03 - Descricdo das atividades realizadas em Gestdo Comercial no estagio e
carga horaria dedicada.

ATIVIDADES ~ HORAS
REALIZADAS DESCRICAO TOTAIS
Registro de mercadorias Controle de mercadorias e a padronizacgéo do 40h
cadastro de estoque.
Com o uso do EMC Sistemas, foi possivel verificar
Monitoramento do sistema de |com maior agilidade se a quantidade das mercadorias 150h

gestdo disponiveis na prateleira e no estoque estéo
adequadas para atender as demandas.

Langamentos de notas fiscais de entrada, garantindo
que todos os produtos que entram na empresa
Conferéncia de notas fiscais possuam registro documentado, evitando erro em 100h
outros setores.

Foram feitas readequagdes sobre os materiais
Organizacéo dos setores expostos em prateiras. 30h

Realizacdo de um checklist para a area de logistica,
Checklist da area de logistica com ele evitaré riscos e acidentes. 20h

TOTAL DE HORAS 340h

Fonte: Elaborado pelo autor (2023).
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Nesta secdo, detalham-se 0s processos técnicos relacionados a cada atividade executada
pelo autor, discutindo-as conforme a literatura académica estudada e as tematicas trabalhadas

durante o curso de graduacdo em Administracao.
4.1 Gestdo de Marketing Digital

O marketing é uma palavra em inglés derivada de market, que significa mercado. E
utilizada para expressar a acdo voltada para o mercado. Assim entende-se que a empresa que
pratica 0 marketing tem o mercado como a razdo e o foco de suas acdes (DIAS, 2003). Tem
como objetivo garantir a satisfacdo das necessidades dos consumidores, 0 que na pratica trara
lucros para as organizacoes.

O marketing envolve diversas variaveis, por isso, as relacdes de causa e efeito devem
ser entendidas profundamente para que haja a correta compreensdo do mercado de maneira
objetiva.

Diante disso, podemos definir marketing como “fungdo organizacional e conjunto de
processos para criar, capturar, comunicar e entregar valor aos consumidores e clientes, além de
gerenciar o relacionamento com os clientes de uma maneira que beneficie a empresa”
(GREWAL,; LEVY, 2017, p. 5).

Além de compreender as necessidades dos consumidores, 0 marketing possui outras
responsabilidades, como, pesquisa de mercado, gestdo de produtos/servigos, etc. “As
organizacbes ignoraram essa funcdo do marketing, mas entende-se que manter um
relacionamento com os clientes mesmo apds a compra é fundamental para fidelizar” (STECCA,;
AVILA, 2015, p. 18).

O marketing digital tornou-se uma ferramenta eficaz e um facilitador de processos para
0 comércio nacional e internacional. Por meio de varias técnicas, modelos de negécios e
estratégias podem ser concebidos visando detectar oportunidades em mercados globais.

Conforme explicado por Bracht e Eich (2018, p. 4) o “marketing digital, nada mais é do
que uma ferramenta de vender para o consumidor através da Internet”. Com base nesse
conceito, a popularizacdo da internet e as ideias incutidas no marketing originam e
proporcionam a evolu¢do do conceito de marketing digital como “uma forma de tornar mais
facil tanto a compra quanto a venda de um produto ou servi¢o” (BRACHT; EICH, 2018, p. 4).

Torres (2009, p.61) descreve a influéncia da internet sobre uma empresa: “Internet se
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tornou um ambiente que afeta 0 marketing de sua empresa de diversas formas, e continuara
afetando o marketing mesmo que vocé nao invista um centavo em marketing digital”.

Se as empresas nao investirem em marketing digital, podem perder oportunidades de
interacdo com os consumidores, deixando de receber feedback sobre seu produto ou sobre sua
empresa.

Nas proximas se¢des, detalham-se atividades desenvolvidas em gestdo de marketing
digital, como: Repaginacdo do marketing digital nos perfis em redes sociais; Estratégias

promocionais em datas comemorativas; Criacdo e elaboracéo do site onepage.

4.1.1 Repaginacao do marketing digital nos perfis em redes sociais

Além de auxiliar o gestor na compreensdo das necessidades dos consumidores, 0
marketing auxilia no estabelecimento e na manutengdo de um relacionamento com os clientes
mesmo apds a compra, o que é fundamental para a sua fidelizacdo (STECCA; AVILA, 2015).

O marketing digital vai muito além das redes sociais. As redes sociais dentre as quais
se destacam, o Facebook, o Twitter, o LinkedIn e o Instagram, s&o os canais mais utilizados
para realizacdo do marketing digital.

Conforme destacado por Ferreira Junior e Azevedo (2015), as redes sociais deixaram de

ser usadas apenas para o entretenimento:

Os usuarios fizeram das redes sociais uma plataforma eficaz de conversacdo
com empresas, clientes e consumidores. A influéncia dessas estruturas sociais
na propaganda deixa de ser um detalhe e passa a ser um pilar imprescindivel,
antes mesmo de iniciar uma ideia criativa, ja se cogita como repercutira apés
ser langada (...). O retorno do consumidor faz aumentar cada vez mais a
qualidade da propaganda e do que é vendido (FERREIRA JUNIOR;
AZEVEDO, 2015, p. 58).

Considerou-se necessaria uma revisao nas estratégias de comunicacdo utilizadas pela
empresa nas redes sociais, de modo a melhor alcangar e se comunicar com seu publico-alvo.
Por isso, durante o estagio, desenvolveu-se uma repaginacao do perfil da empresa no Instagram,
enfatizando cores e mensagens que pudessem estimular o contato e concretizagdo de compras
pelos clientes.

Realizou-se um processo de reformulacdo, fazendo do perfil da empresa no Instagram
um espago de conexdo e compartilhamento de informagdes entre pessoas, ou seja, Um espaco

propicio para propagandas e processo de compra e venda de mercadorias.
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Priorizou-se este canal de comunicacdo por ter um custo reduzido em comparagédo as
midias tradicionais, como o jornal, a televisdo ou o outdoor. Além disso, as redes sociais vém
ganhando cada vez mais a simpatia das empresas e sao canais multiplos de ac6es de marketing.

A Figura 02, a seguir, representa a pagina oficial da Materiais de Construgao D’Paula
no Instagram, que antes da reformulacao ndo continha o horario de atendimento, contatos, link
do site, a conta apresentava biografia ndo vinculada ao comércio, uma conta “pessoal”. Nesta
reformulacdo é possivel visualizar todas as informacGes da empresa, as quais os clientes e
fornecedores conseguem acessar de forma online.

Figura 02 — Perfil da empresa no Instagram, apds reformulacao

dpaulalavras  Ewermensgem  v& v e
124 publicacoes 1,380 sequidores 3,017 sequindo
dp] D'Paula Materiais Construcao
D'PAULA Vai construi? fa QY B
B R vai efomar P L BB
«3821-839” Bli\{‘.’"xd mento de sequnda a sexta das 07:00 as 18:00 h
e a0s sabados de 07:00 ao 12:00 h

dpaulalavras.com.br

Fonte: Perfil da empresa (2023).

Na Figura 03, ilustra-se o feed da Materiais de Constru¢cdo D Paula no Instagram,
utilizado principalmente para comunicar aos clientes as diferentes ofertas e promocdes
realizadas pela empresa. As artes eram feitas no adobe photoshop, um aplicativo usado para
edicdes de imagens, criacdo de arte digital e design grafico. Apds o trabalho de edicéo, o autor
reunia as informag6es das imagens ao contexto da empresa, por exemplo, cada semana era
divulgado um material: de ofertas, de promocdes, divulgagdes de vagas em abertos,
curiosidades e divulgacdo de novos produtos, e, realizou-se, também, a organizacdo por
tonalidade de cores, uma proposta apresentada pelo estagiario da empresa. Em seguida, alterou-
se 0 layout da pagina com conteido mais atraente, deixando as informacgoes facilmente

disponiveis, criando uma identidade visual tnica.
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Figura 03 - Feed de noticias

Fonte: Perfil da empresa (2023).

4.1.2 Estratégias promocionais em datas comemorativas

Dentro dos 4P’s de marketing, temos o marketing de promogéo, “que precisa utilizar
promocdes de venda e outras ferramentas das comunica¢fes, multidisciplinares de vendas”
(FERRACCIU, 2007).

Para compreender melhor o conceito dos 4Ps do marketing, além do P de promogéo, é
importante mencionar os outros 3Ps que incluem, o Produto, o Preco, a Praga. “O mix de
marketing sdo um conjunto de variaveis decisérias, determinantes para o sucesso ou fracasso
de qualquer modelo de negdcios” (FERREIRA JUNIOR; AZEVEDO, 2015, p. 05).

O P de produto satisfaz as necessidades dos consumidores percebendo uma série de
atributos tangiveis e intangiveis dos produtos.

O P de preco é determinante na construcdo da imagem da marca, além de gerar receita
para a empresa.

O P de praca refere aos canais de distribuicdo e os pontos de venda, € por meio dessa P
que define como o produto vai chega até o consumidor.

Por fim, o P de promoc&o, sdo responsaveis por comunicar sobre a marca ao publico-
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alvo, é o P que mais associa com as estratégias de marketing.

O calendario promocional é uma das ferramentas que compdem o marketing
promocional. Ele consiste na utilizacdo de datas comemorativas, convencionadas a préatica do
consumo, em oportunidades para os lancamentos de produtos, o escoamento de estoque, agdes
estratégicas e taticas para alavancar as vendas.

Desta forma, realizaram-se agdes em datas comemorativas no periodo do estagio, com
0 intuito de aumentar as chances de conversao de vendas e prospectar novos clientes, criando
promocdes especiais como forma de chamar a atencédo do cliente.

Na Figura 4, ilustra-se a promocdo de dia das mées. Dispuseram-se mercadorias em
promogao em pontos estratégicos onde os clientes mais frequentam, como chance converséo,
ou seja, onde o giro de venda é maior, alguns produtos foram divulgadas nas redes sociais com
0 objetivo de alcancar um publico maior. Ao fim da promocao, as mercadorias que ndo foram

vendidas, continuaram nos pontos estratégicos para venda.

Figura 04 - Dia das Mées

ey : - \-
4 M cozZimax
120440

OROQUIDEA 5, 53700

e reiasore Covetss torm dwvars Batwe wr rades
[ebve— Puseon me 4F%
Vst pers Crpamenntio Comtm o cxvecion L ovasr
CYR—" Vbt pacn P Onmies 39 220 (@
Coaen Pusasom e iharins Anconbiote
0OE omix

Fonte: Elaborado pelo autor (2023).
Conforme conceituado por Blessa (2005, p.7), 0 merchandising é

“um conjunto de atividades de marketing e comunicagdo destinadas a
identificar, controlar, promover marcas, produtos e servicos no ponto de venda,
ou seja, qualquer técnica, acdo ou material promocional usado em um
determinado ponto da loja que proporcione informacdo e melhor visibilidade
dos produtos, marcas ou servigos, com o proposito de motivar e influenciar as
decisdes de compra dos consumidores” (BLESSA, 2005. P. 7).

Na semana do Dia dos Pais, a Materiais de Constru¢cdo D’Paula recebeu uma visita de
um representante da Tramontina, ele criou um display vertical com mix de produtos em ofertas
destinadas aos pais, fazendo um merchandising no ponto de venda.

Na Figura 5, ilustra-se a promocéo realizada no dia dos pais, em que foram

desenvolvidos panfletos com produtos em promogéao da empresa, todos da marca Tramontina.
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Foram contratados dois colaboradores para a divulgacao nos bairros vizinhos, com carro
de apoio divulgando a empresa e os produtos ofertados. Importante ressaltar que hoje em dia
poucos clientes gostam de receber panfletos em méaos, mas, uma pequena parte deles, sdo
pessoas de maior idade e ndo sabem mexer em redes sociais, por isso, a entrega dos panfletos.
Para o publico que ja tem o costume da tecnologia, foi divulgado esse mesmo panfleto nas redes
sociais, tanto Instagram quanto Facebook.

Figura 05 — Dia dos Pais
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023).

O Dia dos Namorados, por sua vez, é uma data comemorativa na qual se celebra o amor
e a unido dos casais. Nesse dia, 0s namorados costumam trocar presentes, flores, chocolates,
entre outros.

Para Camargo (2019), o marketing promocional ¢ um tipo de estratégia focada na
melhoria do relacionamento entre empresa e consumidor, por meio da oferta de experiéncias de
valor e acOes que proporcionem o fortalecimento da marca. Por isso, foi realizada a estratégia
“marketing promocional” com divulgacao organica, conforme a Figura 6, fortalecendo a marca
da empresa com uma divulgagdo de sorteio de vale-compras no Instagram, com intuito de

alcancar o maximo de clientes e, consequentemente, atrai-los para a empresa.
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Figura 06 — Dia dos Namorados
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023).

Visando ao fortalecimento da marca, o autor também auxiliou na elaboracdo de um

website, o qual possibilita aos clientes acessarem facilmente as informagdes da empresa.

4.1.3 Criacdo e elaboracéo do site onepage

Ao se utilizar o marketing digital, estdo disponiveis ferramentas gratuitas que ajudardo
a promover a organizacdo, como as redes sociais, destacando-se Instagram, WhatsApp e o
Facebook.

Além das redes sociais, as empresas podem utilizar websites, sendo uma de suas
modalidades mais simples a onepage. Este site consiste em uma Unica pagina em que sdo
apresentadas todas as informacdes que o cliente precisa, ou seja, 0 USUArio precisa apenas rolar
a tela para conhecer todas as informacdes da empresa sem que precise abrir novas paginas no
mesmo website.

Pensando nisso, com o auxilio de uma agéncia de marketing, o autor desenvolveu o site,
visando divulgar as informacdes da empresa e servicos prestados, além de detalhar um contetido
que ofereca proximidade e confianca ao futuro cliente, tornando-se disponivel a qualquer
usuario conforme a figura 07.
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Figura 07 — Site Onepage
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Fonte: Site da empresa (2023).

Nessa pagina sdo abordados, de modo geral, um resumo da empresa, sua missdo, visao
e valores e todos os produtos e servicos oferecidos. Além de ser um espaco complementar para
o langamento ou divulgacdo de um novo produto.

Apos desenvolver as atividades relacionadas ao marketing da empresa, a autor deu

continuidade na vivéncia do estagio, dedicando-se a area de gestdo comercial.
4.2 Gestdo Comercial

Explicam Amado e Pereira (2022, p. 13), que “a area comercial é parte vital de uma
organizacao, uma vez que as partes interessadas do negdcio sdo responsaveis pelo controle de
questdes relacionadas a atividade comercial de toda e qualquer empresa”

Podemos dizer, entdo, que todo o processo que envolve o setor de vendas vai além das
questdes voltadas ao gerenciamento de operagdes com o mercado. No entanto, para que uma
empresa possa crescer e se estabelecer no mercado, é preciso, também, consolidar uma boa
estratégia comercial com time qualificado, que seja eficiente de acordo com os principios do
negocio, aliando a tecnologia ao conhecimento aprofundado do consumidor e uma boa estrutura
de vendas para atingir bons resultados.

Para exemplificar uma pequena parte da gestdo comercial, o autor desenvolveu
atividades importantes para o controle administrativo da empresa, como: Registro de
mercadorias; Organizagdo de Setores; Checklist da area de logistica; Monitoramento do sistema

de gestdo (ERP) e Conferéncia de Notas Fiscais, as quais serdo detalhadas a seguir.
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4.2.1 Registro de mercadorias

Para Morais (2004), a logistica deve abranger toda a movimentacdo de materiais, interna
e externa a empresa, incluindo o recebimento de matéria-prima, estoques, producdo e
distribuicdo até o momento em que o produto é colocado nas prateleiras a disposi¢do do
consumidor.

Estas atividades, que incluem o registro de mercadorias e a gestao de estoques, podem
ser auxiliadas por sistemas de gestdo integrados, a exemplo do de Planejamento de Recursos
Empresariais (Enterprise Resource Planning — ERP), que facilita o fluxo de informagdes entre
todas as atividades da empresa, desde a fabrica, logistica até os principais setores, como o
financeiro e o administrativo. Trata-se de um banco de dados que opera em uma plataforma
comum e que interage com um conjunto integrado de aplicagdes, consolidando todas as
operacOes do negdcio em um simples ambiente computacional (SLACK et al., 2009).

O controle do estoque € uma das atividades mais importantes de gestdo na empresa, pois
auxilia o trabalho dos demais funcionérios. O registro de mercadorias no sistema de gestdo
junto aos lancamentos de Nota Fiscais esta intimamente relacionado ao controle de entrada e
saida do estoque.

Na Figura 08, ilustra-se a pagina de cadastramento de mercadorias. O estagiario foi
responsavel por:

i.  Verificar se a nota fiscal correspondia ao pedido realizado pela empresa: esse
procedimento foi essencial para assegurar que os produtos recebidos, quantidades e
valores foram corretos.

ii.  Apos a verificacdo, registrar a entrada das mercadorias no estoque.

iii.  Analisar a frequéncia do que esta saindo do estoque da empresa.
iv.  Acompanhar, pela plataforma de gestdo, as movimentacdes realizadas pelo o setor de

venda, a fim de proporcionar um melhor desempenho.
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Figura 08 - Cadastro de mercadorias
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Fonte: Pagina do sistema de gestdo da empresa (2023).

4.2.2 Monitoramento do sistema de gestao (ERP)

Os sistemas de gestdo desempenham um papel fundamental nas organizagfes atuais,
pois afetam diretamente a tomada de decisdes, 0 planejamento e a gestdo de pessoas, e, cada
vez mais, influenciam quais produtos serdo produzidos, onde, quando e como (LAUDON;
LAUDON, 2004).

A tecnologia da informacdo, segundo Rezende (2005), pode ser entendida como um
conjunto de recursos computacionais para manipular dados e gerar informacbes e
conhecimentos. “Os sistemas de gestdo, 0s quais contam com a tecnologia da informacéo cada
vez mais avancgada, constituem uma ferramenta essencial para o desenvolvimento das operagdes
e como auxiliadoras nas tomadas de decisdes” (REZENDE, 2005, p. 62).

A empresa utiliza o software de gestdio EMC Sistemas, considerado relevante para o
setor de vendas. Com ele, é possivel controlar e gerir toda a empresa: cadastro do cliente,

vendas, gestdo de estoque, gestdo financeira, entrada e saida de notas fiscais, entre outros. Desta
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forma, o atendimento é realizado com maior agilidade e eficiéncia.

Durante o periodo de estdgio, o autor buscou acompanhar 0s processos no sistema,
mostrando possiveis melhorias. Alinhado com a supervisora da area, providenciou as mudancas
necessarias para as mercadorias lancadas com informac6es equivocadas que foram encontradas.
Dentre as principais divergéncias identificadas, destacam-se o registro do numero de estoque
inadequado e o lancamento de produto com nome divergente, necessitando de correcéo
imediata com objetivo de ndo prejudicar as vendas ao consumidor final.

Figura 09 - Sistema ERP
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Fonte: Pagina do sistema de gestdo da empresa (2023).W

4.2.3 Conferéncia de notas fiscais

A Nota Fiscal Eletronica (NF-e) é um documento digital, emitido e armazenado
eletronicamente para fins fiscais, uma operacédo de circulacdo de mercadorias ou uma prestacdo
de servicos. A validade juridica do processo reside na assinatura digital pelo remetente, que
corresponde a garantia de autoria e de integridade, e pela recepcdo do documento eletrénico,
pelo fisco, antes da ocorréncia do fato gerador (YOUNG, 2009).

De acordo com Miiller, Pilar e Kido (2007), a NF-e € o inicio de uma grande reforma
tributaria, que comeca com a modernizagdo do Sistema Tributario Nacional. Por meio da
mudancga de escrituracdo em meio fisico para a escrituracdo eletronica, possibilita-se a
integracdo do sistema de dados dos tributos.

Com a implantacdo da NF-e, as empresas deixam de utilizar o talonario de notas fiscais

e fazem o registro das operagdes pelo processamento eletrénico dos dados. Isso significa, na
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concepcdo de Carvalho et al. (2011, p. 5.), “que as empresas passam a ter suas operagdes
homologadas em tempo real pelas autoridades fazendarias™.

“Para o cliente, tem um menor custo de impressao e envio, simplificacdo do processo e
consequente otimizacdo do tempo, além do aumento da seguranca e sigilo dos dados da
empresa” (CARVALHO et al., 2011, p. 11). Pode funcionar também, como uma ferramenta de
seguranca dos direitos do consumidor, caso ele precise realizar alguma troca ou devolugéo.

O estagiario foi responsavel pela conferéncia das notas fiscais junto as mercadorias
assim gue eram descarregadas na empresa, registrando a chegada dos produtos em seu estoque.

Em seguida, junto a esses produtos registrados no sistema, realizou-se a organizacdo dos
setores, em especial do setor de tinta, o qual demandava maior atencédo e cuja organizagédo
possibilitou a otimizacéo do espaco de circulagéo e venda dos produtos.

4.2.4 Organizagao dos setores

Organizacdo é a palavra-chave para uma loja de materiais de construcdo eficiente: os
produtos precisam estar dispostos de forma que possibilitem o facil acesso aos funcionarios ou
clientes. Essa foi uma das atividades propostas pelo autor para a otimizacdo dos espacos de
circulacdo. Assim, foi responsavel por organizar os setores da empresa, como a area do patio,
hidraulica, elétrica, ferramentas e tintas.

Deste modo, os clientes tém mais espago para circular ao escolherem suas compras,
além de se sentirem mais a vontade para pegar produtos e andar pela loja, com carrinhos, por
exemplo. Isso ajuda a reter o cliente na loja, e a chance de ele comprar mais produtos e ser

fidelizado é maior.

Figura 10 - Setores de tinta




25

Antes da expedi¢do dos produtos, realizava-se um checklist nos veiculos, a fim de
manter a integridade dos colaboradores e gerar uma satisfagéo dos clientes nos recebimentos

dos materiais.

4.2.5 Checklist da area de logistica

Segundo Alongo (2017), o termo checklist significa checar lista, ou seja, uma lista de
itens a serem conferidos e analisados, para ndo haver nenhuma irregularidade, e o veiculo tenha
sua vida util prolongada. evitando os riscos de acidentes, vazamentos ou quebras.

A ferramenta de checklist visa proporcionar uma espécie de protecéo contra possiveis e
reais falhas. “Ao se tornar parte do processo, colabora para o condicionamento de normas e
alcance da exceléncia nos resultados e nas entregas”. (GAWAMDE, 2011, p. 8).

“Checklist é utilizado constantemente como uma ferramenta de seguranca e inspecdes
rotineiras, sendo capaz de se adequar em toda logistica” (GAWAMDE, 2011, p. 9). Para tanto,
a conferéncia deste formulario tem uma grande parcela no resultado positivo da empresa, onde
tem como os principais resultados obtidos, prevenc¢des a acidentes, adequacdes e melhorias da
gestdo de frota, aumento da produtividade dos equipamentos e diminuicdo dos gastos com
manutencao.

Elaborou-se um checklist (Apéndice A) de modo a realizar todo o controle da frota.
Apbs a criacdo, realizaram-se a avaliacdo e validacdo do formulario do checklist, as quais
contaram com a participacdo de todos os colaboradores do setor de transporte da empresa.
Sendo assim, é possivel verificar se tudo corresponde aos requisitos de seguranca estabelecidos

para cada processo na rotina da empresa.
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5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

Durante o tempo de estdgio, observou-se possiveis oportunidades de melhoria em
determinadas atividades na empresa. A seguir sdo feitas algumas sugestées de melhoria para o
setor, baseado na experiéncia profissional vivenciada.

Dentre elas, a continuidade da readequacdo do marketing digital nas redes sociais em
que a empresa esta presente. Propfe-se, entdo, a continuacdo de parceria com agéncia de
marketing, elaborando estratégias para captacdo de novos clientes e interagindo diariamente
com o publico, gerando uma relacéo de confianca e tornando a marca mais lembrada.

Propde-se, também, a realizacdo de treinamentos para operacao de maquinas, destinadas
aos colaboradores responsaveis do setor logistico, responsaveis por operar as maquinas
(empilhadeiras, tratores), visto que estes equipamentos auxiliam na prestacdo de alguns dos
principais servicos da empresa. Observou-se que, em razdo da alta demanda, faltavam
treinamentos para os colaboradores novos, os quais deixariam de executar tarefas por ndo
saberem manusear essas maquinas.

Também ha processos que necessitam de monitoramento constante, como a frota de
automoveis, para haver a garantia de eficacia, uma maior atencdo, pois com um checklist bem
estruturado os colaboradores conseguem identificar riscos, verificar o cumprimento das normas

de seguranca e antecipar problemas e acidentes graves.
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6 CONCLUSAO

O objetivo do presente relatorio foi apresentar e descrever as atividades desenvolvidas
na empresa Materiais de Constru¢do D’Paula, em estagio supervisionado obrigatorio realizado
entre 0s meses de margo e agosto de 2022.

As atividades realizadas foram: Repaginacdo do marketing digital nos perfis em redes
sociais; Estratégias promocionais em datas comemorativas; Criacdo e elaboracdo do site
onepage; Monitoramento do sistema de gestdo; Conferéncia de notas fiscais; Registro de
mercadorias; Organizacdo dos setores e o Checklist da area de logistica, totalizando 684 horas
de estagio.

Para uma empresa que estd em constante crescimento, foram muitos os desafios que
proporcionaram ao autor colocar em pratica alguns conceitos estudados ao longo da graduacéo
para a realizacdo das atividades nas areas administrativa e de gestdo de marketing.

Um dos desafios foi a adaptacdo no segmento de construcdo civil, por o autor nao ter
conhecimento da area, ele buscou se adequar ao perfil da empresa, a fim de ajudar a buscar
bons resultados.

O estagio obrigatorio é uma etapa fundamental no processo de desenvolvimento e
aprendizagem, promovendo oportunidades de vivenciar na pratica os conteldos académicos,
propiciando a aquisicdo de conhecimentos e atitudes relacionadas com a profissao escolhida
pelo estagiario. Foi possivel verificar que os objetivos foram alcangados, tanto para o estagiario,
que pbde visualizar, vivenciar e praticar os conhecimentos adquiridos na universidade, além de
conhecer pessoas, novos mercados e clientes; como também para a empresa, que contou com 0

empenho e comprometimento do mesmo.
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1@ CHECK LIST DE VEICULOS lﬁ

D'PAULA D’

e . b b )

Este check list devera ser preenchido pelos usuarios dos veiculos da empresa, com intervalos de 15 dias, e ser
entregue para o responsavel da area. Todos os itens que estejam desconformes (defeituoso) deverdo ser
corrigidos de imediato.

Atividade: Check-Up de seguranga Motorista:
Placa do veiculo: Marca/Modelo
Km atual
Legenda: OK = em boas condigdes / D = Defeituoso
1) MOTORISTA
;.s :ec ni::::sta encontra-se habilitado para o veiculo ( )oK ( D
2. A hablitac3o esta valida? (Joxk |( )D
3. O motorista esta portando a habilitagdo? ( JOX |( )D
4. Esta uniformizado? ( )oK |( )D
5. Lente de contato (éculos) ( J)OK |( )D
2) VEICULO
5. A documentac3o do veiculo estd em dia? ( JOK |( )O
6. Retrovisores (Jox |{ )D
7. Buzina ( J)ox |( )D
8. Lanterna ({ Jox | )D
9. Farol baixo ( JOoK |( )D
10. Farol alto ( JoK |( )D
11. Seta ( JOK ( )D
12. Pisca alerta ( )oK |( )D
13. Luz de freio ( )OK ( )D
14. Banco ( JOK ( )D
15. Cambio ( )OK ( )D
16. Luz de ré ( JOK | )D
17. Limpador de para brisa ( JOXK |({ )D
18. Reiégio ( JOK ( )D
19. Painel (Jox |l )D
20. Luzes do painel ( JOK ( )D
21. Carroceria ( JOoK |l )D
22. Freios ( )oK |{ )D
23. Volante ( JOK |{ )D
24. Bateria ( )BOA|( )REGULAR | )Baxa




25. Apresenta vazamento agua ( )OK I( )D
26. Apresenta vazamento de combustivel (Jok | )D
27. Apresenta vazamento de dleo { Jok |( )D
28. Mangueiras ()Jok | )0
29. Pneus (Jox ()
30. Pneus estio calibrados? (Jok | )b
31. Rodizio de pneus ( Jok | )o
32. Cano de descarga (Jok ()0
33, O chicote (Jok |t )b
34, Ha fios soltos? ( )ok | )p
35. Troca de oleo do motor { Jok | )o
36, Filtro de ar { Jok |( )D
37. Vidros (Jox | )o
38. Estepe, macaco, triangulo, chave de roda (Jox (1o
39. Nivel de dleo do motor { Jox |( )D
40. Nivel de dleo do freio { Jox J( )D
41. Nivel de agua do radiador (Jok ] )0
DESCRICAO DE AVARIAS COMENTARIOS
NOME: ASSINATURA
DATA: / /

Fonte: Elaborado pelo autor (2023).
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