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RESUMO 

 
Neste documento serão apresentadas as tarefas realizadas durante o estágio obrigatório nas 
empresas São Thomé Autopeças, uma loja focada na venda de produtos automotivos, e Minas 
Verde Construção e Conservação, contratante de trabalhadores para serviços terceirizados, 
ambas localizadas em Três Corações. As atividades principais realizadas na primeira foram nos 
setores Financeiro, com gerar notas fiscais,  estoque, com a de administrar os produtos do 
estoque, enquanto na segunda foi a de cadastrar novos empregados.  
 
Palavras-chave: São Thomé Autopeças. Minas Verde Construção e Conservação. Estágio 
obrigatório. 
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1 INTRODUÇÃO 

Com o aumento da competitividade no mercado de trabalho, as universidades acabam 

desempenhando um papel inestimável no preparo de discentes para a vida profissional. Durante 

o período de formação, o discente é posto em diversas ocasiões em que pode adquirir 

conhecimento sobre a carreira que deseja seguir e é mostrado quais serão os rumos que deverão 

ser tomados para a vida profissional (Silva; Coelho; Teixeira, 2013).  

Para Mintzberg et al. (2006, apud Julkovsk et al, 2016) as instituições que querem 

continuar na competitividade precisam rever seus modelos tradicionais de gestão e 

planejamento, se adaptando e produzindo inovações. Essa necessidade pode ser respondida 

pelos novos formandos no curso, que saem com uma visão diferente para o mercado, podendo 

ser a resposta que muitas empresas precisam para se inovar. 

Ao decorrer do curso foram apresentadas diversas formas de melhorar e diferenciar uma 

organização de suas concorrentes, para assim saírem da formação já preparados para atender as 

demandas do mercado. Uma delas foi o planejamento estratégico, que de acordo com Braga e 

Domingues (2018) é uma ferramenta para analisar tanto o ambiente interno quanto externo e 

descobrir qual é a melhor estratégia a ser adotada. 

Durante meu tempo de estagiário pude perceber como o estágio é essencial para a 

formação de um profissional. De acordo com a LEI Nº 11.788, DE  25 DE SETEMBRO DE 

2008, o estágio é a realização de uma atividade escolar supervisionada no ambiente de trabalho, 

cujo objetivo é a preparação para o trabalho produtivo dos estudantes” (BRASIL, 2008, p.1). 

O estágio é responsável por dar a chance de vivenciar na prática os conteúdos aprendidos 

na graduação, além de ajudar na troca de experiências e conhecimentos com os funcionários de 

uma organização (Almeida; Lagemann; Sousa, 2006; Silva et al., 2015, apud Cassundé et al, 

2107). Sendo assim, ele prepara o discente para a entrada no mercado e ainda lhe permite 

conseguir conhecimentos que poderão ser importantes para a realização de suas tarefas. 

Neste trabalho é apresentado a minha experiência estagiando nas empresas privadas 

Minas Verde Construção e Conservação e São Thomé Auto Peças. A primeira companhia em 

que trabalhei tem como atividade principal a prestação de serviços terceirizados, tanto para 

outras empresas como para órgãos governamentais. Estas atividades eram todas relacionadas 

às atividades meios, ou seja, as atividades que fossem auxiliar na operação principal da 

organização, conforme a LEI N° 6.019, DE 3 DE JANEIRO DE 1974.  Para isso eles recebiam 

currículos de diversas pessoas procurando empregos, e, quando precisavam, elas eram 

chamadas para uma entrevista de seleção. Ela se localizava em Três Corações, no endereço Rua 

Dom Luis Lobo Diogo da Silva, 51. 
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Minha principal função era a de registrar no sistema os trabalhadores que eram 

contratados, com todos os detalhes necessários, como o lugar que iriam trabalhar, se receberiam 

alguma bonificação e a carga horária. Durante o curso de Administração, diversas matérias 

apresentaram por várias vezes a importância das organizações manterem os dados de seus 

trabalhos, principalmente uma que se especializa em prestação de serviços. Desta maneira é 

possível saber se será necessário a contratação de mais assalariados, os gastos que a empresa 

tem com os mesmos, entre outras muitas aplicações. 

Minha segunda atividade era a de buscar licitações feitas, principalmente, nos sites de 

prefeituras na região e que se encaixavam nos serviços oferecidos pela empresa, como limpeza 

de ruas e calçadas. Eu também pesquisei um pouco em algumas organizações ligadas ao 

governo, como a Escola de Sargento das Armas (ESA), sobre licitações, mas em uma escala 

menor. 

A segunda empresa na qual estagiei foi a São Thomé, que atua no ramo de venda, auxílio 

e entrega de peças para veículos automotores, especialmente carros. Ela se localiza na cidade 

de Três Corações, na Avenida Rei Pelé, antiga Av. Nossa Senhora da Aparecida e foi fundada 

em 2006. Nela trabalhei, principalmente, nos setores financeiro e de estoque, áreas de suma 

importância para qualquer negócio, possuindo diversas tarefas dentro de suas 

responsabilidades.  

De acordo com Weston e Bringham (2000, p.76, apud Santos, 2010), cada empresa 

possui uma estrutura diferente das demais, contudo, existe um elemento em comum na maioria 

delas, sendo este o departamento financeiro, o qual possui responsabilidades parecidas, como a 

administração do caixa. No decorrer do curso, esta área foi descrita como sendo responsável 

por todos os recursos financeiros de uma organização. Neste setor, além da tarefa citada 

anteriormente, era responsável por outras funções, como gerar as notas fiscais das compras 

feitas por clientes, administrar os boletos da empresa que deveriam ser pagos e checar os valores 

de vendas de produtos. 

Na área de estoque, este sendo um setor que sempre foi levantado a sua importância 

durante o curso, em que muitas empresas o transformaram em seu ponto forte e investem grande 

porção de sua receita nele. Nesta seção forma incumbidas diversas funções, como a de receber 

os itens, estes que em maioria eram peças de carros, depois armazená-los, verificar algumas 

partes do setor conferindo se as mercadorias estavam nos lugares corretos.  

O objetivo deste documento é relatar como foi realizado o meu estágio obrigatório em 

duas empresas, descrevendo-as juntamente com as minhas atividades que realizei e 

apresentando algumas soluções para os problemas encontrados. Este trabalho está dividido em 
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seis capítulos, contando com esta introdução, que vão discorrer sobre o período de estágio. No 

capítulo 2 será apresentado uma descrição das empresas, no capítulo 3 serão apresentadas as 

atividades realizadas nos locais, enquanto no capítulo 4 serão descritas estas atividades. O 

capítulo 5 terá por objetivo apresentar algumas sugestões para os problemas encontrados em 

cada empresa e o último capítulo busca discorrer sobre a conclusão do trabalho. 
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2 DESCRIÇÃO GERAL DOS LOCAIS DE ESTÁGIO 

 

 

2.1 Caracterização da empresa Minas Verde 

 

A empresa Minas Verde Construção e Conservação foi fundada em 2021 por Marco 

Aurélio, juntamente com seu irmão Mauro. O local da sede da empresa um imóvel residencial. 

Seu negócio principal é atender às demandas de serviços terceirizados, tanto para o setor 

privado quanto para o público, em diversas áreas, desde a limpeza até a administração. A Figura 

1 mostra a fachada da empresa. 

A empresa oferece uma prestação de serviços com valor e qualidade em linha com as 

necessidades de seus clientes, com o objetivo de ser a melhor empresa, aos olhos dos clientes, 

para a terceirização de seus serviços, sempre mantendo o compromisso com suas metas, a 

excelência em seus serviços e o trabalho em equipe. 

 
Figura 1- Fachada da Minas Verde  

 
Fonte: Elaborada Pelo Autor. 
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2.1.1 Descrição Física 

  

 

A fachada da empresa possui um quintal com o portão de entrada, que conduz para a 

área de espera e recepção. Para separar esta área do restante da empresa, cujo acesso se dá por 

um corredor, foi colocada uma porta junto com um acrílico ao lado para atender as pessoas. 

Após a porta, virando à direita, existe a cozinha, o lugar em que eram feitas as refeições, que 

possui uma geladeira, com a máquina de bater o ponto em cima dela, e uma pia. A partir da 

cozinha, é possível acessar um lugar da casa que servia como lavanderia e agora está sendo 

usada para guardar estantes de documentos, tais como recibos e contratos, e também é o local 

em que são realizadas as entrevistas para contratação. 

 Seguindo em frente a porta, existe uma sala de estar que é usada para realizar diversas 

funções da empresa, sendo este o lugar em que trabalhei, o qual possui dois computadores e 

uma impressora. A partir desta sala, é possível acessar os dois quartos da casa, que se 

transformaram em dois escritórios, utilizados pelo dono da empresa. A Figura 2 mostra o 

esquema da casa. 
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Figura 2- Mapa da Minas Verde (Fonte: Elaborada Pelo Autor) 

Fonte: Elaborada pelo autor. 

 

2.1.2 Áreas e colaboradores da organização. 

 

 A empresa Minas Verde não possui muitas áreas de trabalho, sendo separada entre os 

setores administrativo e de prestação de serviços. Neste departamento ficava os contratados que 

realizavam os serviços terceirizados para diversas organizações, e como toda semana eram 

contratados novos colaboradores, e outros eram mandados embora, era difícil de se dizer um 

número exato de quantos passaram pela firma enquanto eu realizava meu estágio. O primeiro 

passo com esta área era a procura de novos empregados pela firma, a qual era feita a partir de 

consultas em seu estoque de currículos ou pesquisando na internet. A etapa seguinte consistia 

na convocação do candidato para a realização de uma entrevista e, caso o mesmo fosse 

selecionado, ele deveria fazer um treinamento efetuado pela empresa contratante dos serviços. 

Após o treinamento, o profissional passaria por um período de experiência, geralmente de 30 a 

60 dias, no qual as contratantes checariam se o serviço estava sendo elaborado de maneira 

adequada.  

Durante o período do estágio, o setor administrativo contava com três pessoas além de 

mim, sendo elas o proprietário, seu irmão e mais uma colaboradora. Esta área era a responsável 
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por toda a gestão da empresa, cuidando desde a contratação de novos funcionários, procura de 

novas demandas de serviços, efetuando as contas da instituição, cadastrando os novos 

funcionários, entre outras diversas atividades. 

 

2.2. Caracterização da empresa São Thomé Autopeças  

 

A empresa São Thomé Autopeças é gerida pela Conveniência São Thomé Comércio de 

Produtos Alimentícios LTDA, esta que também é responsável por outras instituições do mesmo 

dono, sendo elas oito postos de gasolina e uma fazenda. A Ilustração 2 apresenta como é o 

arranjo desta estrutura. 

 
Figura 3- Estrutura da rede de empresas  

 
Fonte: Elaborada pelo autor. 

 

A autopeças foi fundada em 2006 e se localiza nas proximidades de algumas mecânicas, 

o que torna o ponto bastante interessante, já que elas preferem comprar em um estabelecimento 

que esteja localizado próximo. Na Figura 4 é apresentada a fachada da loja. 
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Figura 4- Fachada da Loja  

Fonte: Associação Comercial e Empresarial de Três Corações 

 

2.2.1. Descrição física 
 

O estabelecimento é dividido em algumas áreas pelos próprios colaboradores, sendo a 

primeira a entrada da loja, a qual possui o balcão para atendimento aos clientes. Nesta área há 

diversas estantes com produtos à venda, como calotas e óleos de motor. A área de entregas 

ficava mais recuada, à direita do balcão de atendimento, a qual representa o local de entrega 

dos produtos adquiridos pelos consumidores e pode ser acessada por trás do balcão.  

Nos fundos do balcão, ao lado direito, fica a área financeira/administrativa da loja, 

juntamente com o caixa. No local destinado ao caixa, há um balcão, um computador, duas 

máquinas de cartão, uma gaveta para guardar o dinheiro e as notas e uma impressora de notas. 

O local destinado ao setor financeiro/administrativo está localizado atrás do caixa, sendo que 

este possui duas mesas com dois computadores e representava o  meu local de trabalho 

principal. 

A maior parte do espaço físico da loja é ocupado pelas prateleiras onde ficam as 

mercadorias e pelos corredores destinados à circulação dos clientes, as quais se estendem até o 

https://www.acetc.com.br/noticias:nova-instalacao-e-estrutura-da-sao-thome-auto-pecas
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fundo da loja. À esquerda destas prateleiras, há uma escada que leva ao andar inferior do 

estabelecimento, onde existe uma bancada na qual são colocados os itens recém chegados para 

serem etiquetados e guardados. Nos fundos do andar térreo, à esquerda, existe um espaço onde 

são colocadas as peças maiores, como os escapamentos, enquanto no canto direito fica a cozinha 

com uma pia e uma geladeira e, ao lado desta, ficam os banheiros. Na Figura 5 é apresentado 

um mapa da loja simplificado.  

 
Figura 5 -  Mapa da São Thomé (Fonte: Elaborado pelo Autor) 

Fonte: Elaborado pelo autor. 

 

2.2.2. Áreas e colaboradores da organização 
 

A loja possui sete colaboradores que trabalhavam no mesmo período em que eu realizei 

o meu estágio, os quais, em sua maioria, realizavam atividades em mais de um campo. No 

período do estágio, não havia uma organização formal dos setores no estabelecimento, de modo 

que, a partir da percepção a respeito das atividades desempenhadas pelos colaboradores e de 

conversas realizadas com eles, foi possível identificar pelo menos 5 setores: 

● Setor de Vendas- É composto por quatro funcionários, cuja principal função é atender 
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os clientes e vender as mercadorias. Esses funcionários precisavam cumprir uma meta 

de vendas por mês, recebendo 1% do valor da venda.  Existia, também, uma supermeta 

que, caso fosse atingida, fazia com que a comissão recebida pelas vendas aumentasse 

para 1,5% do seu valor. Dois funcionários trabalhavam exclusivamente no setor de 

vendas, sendo que estes recepcionavam a maioria dos clientes e possuíam as maiores 

metas de vendas. Um outro funcionário trabalhava tanto no setor de vendas quanto no 

setor de estoques, e chegava a realizar as entregas dos pedidos, dependendo do caso.  O 

último funcionário que também atuava neste setor era o gerente da loja.  Ele não possuía 

metas a serem alcançadas, pois além de atendimento aos clientes, desenvolvia as 

atividades de gerência da loja.  

● Setor de Entrega- O objetivo do setor é levar as mercadorias para os seus compradores. 

No período do estágio, este setor era composto por quatro trabalhadores: O entregador 

principal, que era terceirizado, e os outros três vendedores principais da loja, os quais 

também faziam entregas quando o motoboy não estava disponível. Eu também fiz 

algumas entregas nas redondezas, porém foram poucas, por isso não considero que fiz 

parte dessa área. 

● Setor Financeiro/Administrativo- Neste setor, havia três funcionários, incluindo o 

estagiário. Esta área é a responsável pela realização de diversas tarefas, desde checagem 

do recebimento de vendas, feitas por mim e minha superior, até as compras dos 

produtos, sendo que esta atividade era  de responsabilidade do gerente da loja. Já as 

rotinas financeiras do estabelecimento eram  responsabilidade do estagiário e da 

encarregada superior. Já as atividades administrativas  eram de responsabilidade do 

gerente. 

● Setor de Estoque- Os responsáveis por este departamento eram o chefe do 

departamento, o gerente da loja e o estagiário, sendo que o gerente foi quem levou o 

estabelecimento a adotar o atual sistema de estoque. O chefe de departamento e eu 

trabalhávamos no recebimento e armazenamento de novos produtos, assim como a 

checagem dos mesmos. 

● Setor Limpeza- Nessa atividade tinha somente uma pessoa responsável, sendo que esta 

realizava a limpeza da loja a cada duas semanas, passando o pano nas mercadorias, 

varrendo todo o estabelecimento e lavando o chão nos fundos da loja, onde ficam a 

cozinha e os banheiros 
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3 DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 
 

O estágio na empresa Minas Verde Construção e Conservação foi realizado entre os dias 

seis de fevereiro de 2023 a dezesseis de março de 2023, correspondendo a uma carga horária 

de 40 horas semanais e 200 horas totais. o Quadro 1, apresenta quais foram as atividades 

realizadas.   

 

Quadro 1  - Tabela das atividades realizadas na Minas Verde  

ATIVIDADES 
REALIZADAS DESCRIÇÃO HORAS 

TOTAIS 

Cadastrar novos funcionários O registro de novos funcionários no sistema. 160h 

Pesquisa de licitações Pesquisa de licitações que a empresa poderia atender 
a demanda. 40h 

TOTAL DE HORAS 200h 

Fonte: Elaborado pelo autor. 
 

O estágio na empresa São Thomé Autopeças foi realizado entre os dias vinte e sete de 

março de 2023 a vinte e sete de abril de 2023, correspondendo a uma carga horária de 40 horas 

semanais e 140 horas totais. O Quadro 2, apresenta quais foram as atividades realizadas por 

mim. 
Quadro 2  - Tabela das atividades realizadas na São Thomé Autopeças  

 

ATIVIDADES 
REALIZADAS DESCRIÇÃO HORAS 

TOTAIS 

Emitir nota fiscal Responsável por gerar a nota fiscal de uma venda. 70h 

Controle do estoque Checagem, armazenamento e correção dos  produtos 
em estoque. 52h 

Conferir os valores de vendas Checagem dos valores das notas e conferência se 
estes batiam com os do sistema. 9h 
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Gestão dos boletos e notas de 
compras 

Separação e envio dos boletos que deveriam ser 
pagos e separação das notas fiscais de compra. 5h 

Tarefas secundárias 
Realização de algumas tarefas de outros setores por 

um curto período de tempo caso o pessoal do mesmo 
estivesse muito ocupado. 

4h 

TOTAL DE HORAS 140h 

Fonte: Elaborado pelo autor. 
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4 DESCRIÇÃO DE PROCESSOS TÉCNICOS 

 

4.1 Atividades da Minas Verde 

 

4.1.1 Cadastrar novos funcionários 
 A Minas Verde sempre estava procurando por novos funcionários e, para isso, o 

processo que se dava a partir da análise dos currículos e da realização de entrevistas. Caso o 

candidato fosse aprovado neste processo, o mesmo precisava ser cadastrado no sistema sendo 

esta a minha função. Para isso eu abria o Software chamado “Domínio” e preenchia os campos 

com as informações necessárias, como o valor do salário, a empresa em que trabalha, se possui 

filhos, quando serão suas férias, dentre outras informações. Em seguida, eu deveria conferir se 

tinha colocado todos os dados corretamente para, posteriormente, abrir o site do sistema e 

cadastrar o funcionário. 

 

4.1.2 Pesquisa de licitações 

 

 Como a empresa se mantinha prestando serviços terceirizados, o dono havia contratado 

um serviço para receber diversas propostas de licitações do governo. Contudo esse serviço não 

enviava todas as propostas, com isto uma das minhas tarefas na organização era a de procurar 

por licitações nas cidades da região. Para tanto, pesquisei quais eram os municípios nas 

redondezas em que a empresa conseguiria atender os serviços, em seguida entrava no site de 

cada uma e procurava pelas licitações, depois eu analisava quais delas precisavam de algum 

serviço que a Minas Verde prestava.  

Caso encontrasse alguma, eu separava o link e mandava para um dos outros funcionários 

que iam analisar o que seria necessário para atender a demanda e se realmente era um serviço 

que poderia ser atendido pela organização. Eu realizava esta tarefa entre dois e três dias por 

semana, e para não me esquecer eu colocava no meu celular um despertador com o aviso da 

atividade, assim sempre me lembrava de realizá-la no começo do expediente. 

 

4.2 Atividades da São Thomé 
 
4.2.1 Emissão de nota fiscal 

 

Esta foi a primeira função designada a mim na empresa, pois o estabelecimento não gera 
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uma nota fiscal no momento da venda, logo era necessário elaborar uma depois. Assim, a loja 

fazia duas notas de compra, uma para os clientes e a outra ficava com a empresa. A atividade 

consistia em gerar uma nota fiscal e, em seguida, colocar junto com a nota de compra. Para 

realizar este trabalho era utilizado o software, cujo nome no computador está como “OFICIAL” 

que será apresentado na Figura 6. 

 
Figura 6- Imagem do Software 

 
Fonte: Elaborado pelo autor. 

 

Após acessar o software, eu entrava na área em que era feita a nota  e pesquisava pelo 

produto que aparecia na nota, colocando o código da mercadoria no local de busca e checando 

se o item se encontrava no sistema ou não. A Figura 7, a seguir, mostra como é a pesquisa no 

sistema. 
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Figura 7- Imagem de pesquisa no Software  

Fonte: Elaborado pelo autor  

 

 No caso de não encontrar a mercadoria, a instrução era a de entrar em outro software, 

que era específico do estoque, no qual realizava uma nova busca, só que desta vez utilizando o 

nome do item na procura. Caso aparecesse o item com um novo código, retornava para o 

software anterior e pesquisava novamente com o novo número.  Na hipótese de não encontrar 

a peça no sistema, eu separava esta nota  e a encaminhava para a minha superior depois que eu 

terminasse todas as outras notas. Na Figura 8 apresenta o aplicativo do estoque.  
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Figura 8 - Imagem do Software de estoque  

Fonte: Elaborado pelo autor 

 

Quando o código do produto constava no sistema, ao clicar no mesmo, aparecia outra 

tela, na qual eu deveria colocar todos os detalhes da compra, como o valor do produto, a 

quantidade e o desconto. Feito isso, deveria preencher a forma de pagamento, finalizando a nota 

e encaminhando-a para o sistema que armazenava todas elas.  

Um problema que poderia ocorrer neste processo era identificado quando surgisse uma 

mensagem na tela informando que o valor do CEST não estava sendo encontrado. Caso isso 

acontecesse era necessário mudar este valor nas configurações da nota e colocar outro valor, e 

logo depois conferir se o novo valor era aceito pelo sistema. Caso esta alteração não 

funcionasse, deveria encaminhar a nota para a minha supervisora como no caso de não encontrar 

um produto. Se o problema fosse solucionado, o próximo passo seria imprimir a nota fiscal 

(Figura 9) utilizando o computador principal do setor financeiro, pois este era o único que 

possuía conexão com a impressora.  
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Figura 9 - Imagem do Software de notas  

Fonte: Elaborado pelo autor. 

 
 
4.2.2 Controle do estoque 

 

Outra atividade que executei na loja foi a de ajudar no estoque, no qual auxiliava o 

funcionário responsável pela área a etiquetar e guardar todos os produtos recém chegados ao 

setor. Neste trabalho, os produtos chegavam em caixas ou sacolas grandes com códigos, em 

seguida eram impressas as etiquetas dos produtos iguais aos códigos que estavam nas 

embalagens, sendo que em alguns momentos era somente uma mercadoria por caixa, enquanto 

em outros momentos eram dezenas. Concluída esta atividade, eram colocados os rótulos nos 

produtos corretos e, por fim, as mercadorias eram  armazenadas nas estantes corretas.  

Outra tarefa realizada durante o estágio neste setor era a de checar se os produtos em 

determinada área do estoque estavam nos lugares devidos, efetuando correções sempre que 

necessário. Nesta função, pude perceber diversos problemas, como a identificação de 

mercadorias sem o código, caso no qual eu deveria acionar o gerente ou o funcionário do 

estoque para me informar se ela estava no lugar correto. Outro erro recorrente foi a identificação 

de bens fora de suas áreas devidas, de modo que, em um determinado momento, precisei chamar 

o gerente da loja para me ajudar a entender se os produtos em uma caixa pertenciam ao local e 

ele percebeu que os mesmos eram de outro setor no estoque, bem distante do que nós estávamos. 
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Além disso, também não era incomum encontrar áreas nas prateleiras sem os códigos, somente 

com eles escritos nas embalagens das mercadorias. Para resolver o problema, acabava por 

buscar uma das etiquetas de códigos dos produtos que não haviam sido usadas, escrevia nelas 

o código do produto e colava nos espaços das prateleiras das estantes que deveriam estar. 

A última função na área era a de corrigir no sistema quaisquer erros de mercadorias, 

como o valor do produto ou a sua quantidade, sendo estes normalmente causados quando uma 

venda havia sido cancelada e o artigo devolvido. Neste caso, era necessário abrir o programa 

do estoque, entrar na sessão para escolher um item e, após clicar na área de configurações,  

retificar os valores ou quantidades do produto. 

 

 

4.2.3 Conferir os valores das vendas 
 

Nesta função, era necessário entrar na conta bancária da loja para conferir se havia sido 

enviado o valor da venda, isso ocorria quando o consumidor pagava via Pix. A segunda 

atividade desempenhada nesta área era a de conferir os valores das notas de compra, deste modo 

eram entregues papéis com os valores das notas e as notas em um saquinho, separadas pelas 

formas de pagamento, como “Dinheiro”, “Crédito”, e assim por diante, conforme apresentado 

nas Figura 10 e Figura 11. Assim, a minha função era a de checar se os valores das notas de 

compra batiam com os das folhas, de modo que eu pegava uma régua e ia verificando com uma 

marcação os valores corretos. Vale ressaltar que era esperado encontrar algum erro na 

checagem, com o mais comum ocorrendo nas notas de “Carteira”, estas eram as notas de compra 

de clientes com contas na empresa. Estas notas não deveriam considerar os valores das entregas 

realizadas, somente o valor dos produtos, pois os valores das entregas tinham um espaço 

específico em outro local, contudo sempre encontrava alguns dos valores de entrega no valor 

final da nota de “Carteira”. 
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Figura 10- Folha com os valores de venda  

 
Fonte: Elaborado pelo autor. 

 

Figura 11 - Notas das vendas  

Fonte: Elaborado pelo autor. 

 

Logo depois de conferir as cifras, as notas do mesmo tipo eram juntadas com um elástico 

ou clip, conforme mostra a Figura 12, e em seguida eram entregues para a minha superiora. No 
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caso de encontrar algo de errado que não era esperado, eu avisava para ela o que encontrei, em 

seguida conferia de novo, e no evento de estar realmente errado eu deixava tudo com ela e ia 

fazer outras tarefas.  

 
Figura 12- Folha de Dinheiro Conferida  

Fonte: Elaborado pelo autor. 
 

4.2.4 Gestão dos boletos a pagar e notas fiscais de compras 
 

Nesta atividade, a minha função era guardar os boletos que a loja deveria pagar, sendo 

todos relacionados a compra de produtos, em um armário de documentos mostrado na Figura 

13. Ele era dividido em quatro seções, sendo a segunda o lugar dos boletos, nele continha pastas 

que iam do dia 01 até o dia 31, com os mesmos sendo guardados nos dias de seus vencimentos, 

ainda que os meses fossem diferentes. Os boletos eram reunidos de duas formas, a primeira era 

checando se o e-mail da loja tinha algum boleto que foi enviado e depois, caso tivesse, era 

imprimido. A segunda forma ocorria quando os boletos eram entregues, geralmente por quem 

recebia a mercadoria comprada, com uma nota fiscal, esta eu deixava em uma pilha junto com 

outras notas ao lado da minha mesa, e levava o boleto para o armário. 
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Figura 13 -  Imagem do Armário de Documentos  

 
Fonte: Elaborado pelo autor. 

 

  

Nesta atividade também tinha como atribuição enviar os boletos que deveriam ser 

quitados para a conveniência, responsável por cuidar da parte de pagá-los. Sendo assim, os 

boletos com o vencimento no próximo dia eram separados no mesmo software que eram geradas 

as notas.  Para isso, eu abria a área de Contas a Pagar e  selecionava o dia de vencimento do 

boleto, como mostrado na Figura 14. Em seguida, retirava as informações que não fossem 

relevantes, como “Histórico” ou “Crédito”, e acabava ficando igual a Figura 15. 
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Figura 14- Boletos Separados no sistema   

Fonte: Elaborado pelo autor. 
 

Figura 15- Boletos Editados 

Fonte: Elaborado pelo autor. 

 

Após concluir as tarefas anteriores, eu exportava as contas para uma planilha do Excel 

para poder imprimir, fazendo a edição da planilha e a impressão da mesma, como mostrado na 
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Figura 16. 

 

Figura 16- Boletos no Excel  

Fonte: Elaborado pelo autor. 
 

Depois de imprimir os boletos, deveria checar se estavam de acordo com os que 

aparecem no sistema e, quando encontrava algum boleto a mais ou a menos, era escrita uma 

mensagem na folha com todas as contas avisando sobre a incoerência. Para concluir esta tarefa, 

a folha impressa era grampeada junto com os boletos e eram colocadas em uma pasta, que seria 

enviada para a conveniência no próximo dia de manhã. 

 

4.2.5 Tarefas secundárias 
 

Em algumas ocasiões, quando havia muito trabalho em outros setores, principalmente o 

de vendas, eu recebia algumas tarefas a mais, que não eram de tão relevância para meu estágio, 

mas que eu ainda realizei. A mais comum era a do atendimento ao telefone. Assim, quando 

atendia a chamada, procurava se o produto que a pessoa queria estava disponível no sistema, e, 

caso encontrasse, passava para algum vendedor. Outra atividade que executei foi a de realizar 

entregas de mercadorias nas redondezas, no qual eu levava duas notas de compras com o item, 

esperava o cliente conferir se estava tudo certo, entregava uma nota para ele assinar e a levava 

para a loja, deixando a segunda com ele.  

Uma função que também desempenhei algumas vezes era receber e entregar 

mercadorias na loja, na qual recebia o entregador com as mercadorias na área de entrega e 
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assinava os papéis que confirmavam o recebimento do pedido.  

Por fim, uma atividade que também executei foi a de abrir o caixa da empresa. Nesta 

tarefa, eu contava o dinheiro que estava guardado no caixa antes de abrirem a loja e verificava 

se estava batendo com o valor apresentado no sistema. 
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5 SUGESTÕES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS 
 
5.1 Sugestões Para Minas Verde 

 

Na empresa Minas Verde Construção e Conservação acabei por não ter tantos problemas 

em relação a minhas tarefas e nem percebi muitas adversidades na firma como um todo. 

Contudo ainda encontrei pontos em que se podem melhorar, que são: 

● Documentos faltando para o cadastro: Durante a realização da minha tarefa de 

cadastro dos novos funcionários, eram pedidos alguns documentos dos mesmos, como 

RG, comprovante de residência, entre outros. Em certas ocasiões, porém, o funcionário 

entregava a documentação faltando algum item importante, então era preciso entrar em 

contato com ele e esperar até que retornasse com a documentação completa.  

 A solução para resolver esta situação seria a de verificar todos os documentos no 

momento da entrega, avisando quando identificasse algum item faltante. Desta forma não seria 

necessário esperar tanto tempo para efetivar o cadastro. 

● Falta de preparo para licitações: Em uma ocasião eu pude participar de um processo 

de licitação, este que era realizado através de um pregão online, e pude perceber como 

o processo teve mais empecilhos do que deveria. O principal erro foi o da demora para 

juntar a documentação, principalmente devido ao esquecimento de arranjar alguns 

destes papéis necessários.  

Para corrigir isso eu recomendo a eles que comecem a se prepararem muito antes da 

data, e  sempre lembrando e cobrando todos os dias de conseguirem toda a documentação. Uma 

forma bem simples de sempre se efetuar esta tarefa seria programar um despertador em seus 

celulares com o aviso, algo que eu fazia para me lembrar de pesquisar sobre licitações. 

 

5.2 Sugestões Para São Thomé 

Durante meu estágio pude perceber diversos problemas em diversas áreas que trabalhei 

na São Thomé Auto Peças, sendo que muitos deles eram simples de se resolver. As principais 

complicações que encontrei foram as seguintes: 

● Falta de conhecimento sobre os softwares: Quando era realizada a tarefa de tirar as 

notas fiscais, havia diversos empecilhos, entre eles o mais comum era o de não encontrar 

produtos no programa, quando indaguei sobre a razão apenas disseram que isso ocorria 

e que não sabiam o motivo. Depois teve o valor do CEST não estar correto, e da mesma 

forma, eu perguntei a razão disso e a resposta foi a mesma, até cheguei a indagar o que 
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é esse CEST mas não me foi respondido. Desta forma pude notar como não possuíam 

muito conhecimento sobre o sistema, logo para tentar amenizar algumas das disfunções 

é necessário que seja ensinado a todos que mexem com o programa mais a fundo como 

ele funciona e os motivos dos problemas. 

 Uma situação que vale citar para mostrar como com conhecimento as atividades 

podem ser facilitadas foi quando eu notei que o sistema que fazíamos as notas e 

procuramos pelo produto com o código também poderia funcionar com o nome da 

mercadoria. Desta maneira, nas situações em que não havia o produto usando o código 

poderíamos pesquisar pelo nome, não sendo mais necessário abrir outro aplicativo para 

pesquisar se realmente havia o item em estoque. 

● Má gestão do estoque: Os problemas nesta área foram poucos, porém aconteceram 

repetidas vezes, com produtos em lugares errados, sem os códigos nas prateleiras e 

mercadorias fora do software, mas presentes no depósito. Como é ressaltado por 

Huiskonen (2001) e Boylan, Syntetos e Karakostas (2008 apud Rego e Mesquita, 2011), 

a classificação dos itens é parte essencial dos sistemas de gestão dos estoques, logo se 

erros acontecem nessa parte, poderiam ser gerados grandes transtornos.  

A solução para estes empecilhos seria uma revisão de tudo que está armazenado, 

sendo feita uma checagem dos corredores pelo chefe de estoque, e assim, ajustando tudo 

aquilo que estiver fora do padrão. Além disso, deveriam ser criadas estratégias para a 

manutenção do estoque, como sempre fazer essa checagem em um corredor uma vez 

por semana.  

Acredito que um corredor por dia seria o suficiente, pois como o chefe de 

estoque também faz parte da área de vendas e ganha uma parte de seu salário em 

comissão, e com esse trabalho a mais acabaria por atrapalhar no valor vendido por ele, 

sendo assim limitei o quanto ele teria desta atividade para não impactar tanto o seu 

salário. 

● Boletos faltando: Como foi citado anteriormente, houve casos em que boletos estavam 

faltando na hora de enviar as contas para a conveniência. Para tentar resolver o 

problema, eu tive a ideia de criar uma pasta no google drive para colocar todos os 

boletos, isso evitaria o problema de boletos se perderem na hora de guardar, de modo 

que os boletos que forem entregues fisicamente deveriam ser escaneados para serem 

colocados nesta pasta. 

● Pouco conhecimento da estrutura organizacional: Quando eu perguntei sobre quais 

eram as áreas da loja, obtive respostas diferentes, a mesma coisa com missão, visão e 
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valores. Por conta disso, a São Thomé falha em passar essas informações para seus 

colaboradores, e como foi ensinado durante o curso, os funcionários não conseguem 

trabalhar muito bem de acordo com os objetivos da organização se os mesmos 

desconhecem eles. Logo, a solução para tal problema é a loja começar a passar tais 

conhecimentos sobre a organização para seus colaboradores. Para Mintzberg et al. 

(2006, apud Julkovsk et al, 2016) as instituições que querem continuar na 

competitividade precisam rever seus modelos tradicionais de gestão e planejamento, se 

adaptando e produzindo inovações.  

Os problemas encontrados durante o período de estágio, tanto na Minas Verde quanto 

na São Thomé, tem um ponto em comum, são causados por falta de planejamento estratégico. 

Para MAXIMIANO (2006 apud Braga e Domingues, 2018), o processo de planejamento 

estratégico abrange a tomada de decisão, os serviços oferecidos e a clientela que pretende 

atingir. Deste modo é possível que uma melhor organização nas estratégias das empresas seja 

uma recomendação mais ampla de solução. 
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6 CONCLUSÃO 

 

Como foi dito no começo do trabalho, o período de estágio é de suma importância para 

a preparação de um recém-chegado no mercado de trabalho, sempre mostrando a realidade dos 

fatos para quem nunca as viu de perto.  Durante o estágio, acabei por trabalhar, em sua maioria, 

nas áreas em que os funcionários chamam de administrativo e financeira, e lá foi onde pude 

perceber como a administração é essencial para que um ambiente sem muitas complicações seja 

criado. Também notei como os conhecimentos que aprendi durante o curso são utilizados na 

realidade, como no caso do meu trabalho no setor de Estoque da São Thomé. Nesta empresa,  o 

setor de estoques é dividido em corredores com as mercadorias em estantes, de modo que cada 

estante é dividida em setores com letras e com secções para os tipos de mercadoria. Desta 

maneira todos os funcionários sabem como e onde procurar um item, exemplificando se estão 

procurando um determinado produto no sistema e mostra o código C3-D é preciso procurar no 

corredor 3 e na seção D da prateleira.  

Já na área financeira, sempre tive noção de como um empreendimento não pode seguir 

sem uma, contudo nela notei como a minha visão era limitada, pois sempre estudei esta parte 

mostrando contas a serem feitas para saber se a instituição está gerando lucros, se haverá capital 

para o futuro, e situações deste tipo. Porém, minhas atividades estavam ligadas às notas fiscais 

da empresa, verificação de pagamentos e envio de contas a pagar, muito diferente do ambiente 

que eu estava esperando de um setor financeiro.  

Também me abriu os olhos o setor financeiro, pois eu sempre pensei nesta área como 

sendo o trabalho de analisar os números de uma empresa para saber se está tendo lucro, ou qual 

é o tamanho do prejuízo, se haverá caixa no futuro, e por aí vai, tinha me esquecido de olhar o 

lado fiscal dela, como sempre fiz em outros setores. Neste momento sinto que fechava os olhos 

para situações importantes que espero nunca mais omitir. 

Como o objetivo deste trabalho era o de mostrar como foi o meu estágio obrigatório, 

apresentando como são as empresas, as atividades realizadas e as soluções para os problemas 

encontrados, pode-se dizer que este cumpriu com o seu propósito. Com a experiência agregada 

com o estágio sinto que ao sair do curso estarei preparado com uma bagagem tanto teórica 

quanto prática. 
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