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RESUMO

O presente relatério tem como objetivo mostrar as atividades desenvolvidas durante o estagio
do autor, unindo a parte tedrica absorvida durante os anos de graduacdo na universidade e a
pratica adquirida durante as atividades dentro da organizacao do estagio. O estagio foi realizado
entre os dias 10/04/2023 ha 14/07/2023 na &rea de logistica da empresa Perimetral Montagem,
sediada na cidade de Sete Lagoas, Minas Gerais. A Perimetral Montagem é uma empresa do
ramo da construcao civil, atuando na construcao de estacdes e subestacdes elétricas. Durante o
periodo do estagio, as atividades exercidas se referiram a lancamento de notas fiscais, gestdo
dos custos, e controle de fluxo de caixa. No Relatério sdo propostas algumas melhorias como
infraestrutura de dados e fim dos estoques de papel, modernizacdo e mecanizacdo dos estoques
e almoxarifado. Por fim conclui-se que as atividades realizadas nesse periodo, melhoraram a
formacdo do estagiario. Pois propiciou uma juncdo da parte tedrica com a prética, além de
impulsionar habilidades pessoais e técnicas que sdo de suma importancia para a profissdo do
administrador.

Palavras-chave: Administragdo. Logistica. Estagio.
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1 INTRODUCAO

A Perimetral Montagem esta inserida no segmento da engenharia civil, mais
especificamente na construcdo redes e subestacoes elétricas. Com uma grande
participacao do setor da logistica.

“Engenharia civil diz respeito a sistemas fisicamente enormes e que

integram o funcionamento diario das cidades” (NEUMANN, 2016d, p. 29).

Sua atividade principal de construg¢ao civil esta intimamente ligada ao setor da
logistica ao qual o estagiario trabalhou. Pois seus servigos envolvem desde a alocagao de
funcionarios, veiculos, suprimentos até a montagem da infraestrutura da construgao civil
como umtodo.

“A engenharia € a aplicacdo dos saberes cientificos para criar algum elemento

de valor a partir dos recursos naturais” (COCIAN, 2009d, p. 17).

A referida empresa proporcionou a realizacao do estagio supervisionado do
discente no setor da logistica na organizagao. Tal oportunidade gerou ao estagiario uma
formagao pratica mais completa, participando das rotinas e processos administrativos
da empresa.

“A administracdo lida com organizacdes em geral e com empresas em
particular.A administracio constitui a maneira pela qual se utilizam os recursos

organizacionais — humanos, materiais, financeiros, — para alcancar os objetivos

desejados” (CHIAVENATO , 20204, p.4).

O periodo de estagio e de suma importancia para a formacao completa do discente.
Pois além do aprendizado técnico e da experiéncia pratica, existe um preparo do bacharel
para o mercado de trabalho, e principalmente a vida social e cidada. Essa importancia

pode ser visualizada na Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008 do estagio. “O estagio



visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizacao curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida
cidada e para o trabalho.” (LEI 11.788, ART 1°, §2°, BRASIL, 2008).

Dado o exposto, esse relatorio tem como objetivo apresentar e relatar as atividades,
aprendizados e procedimentos executados durante o periodo de estagio supervisionado
na empresa Perimetral Montagem, tendo como fungdo a associacao da parte tedrica
ensinada em sala com a vivéncia pratica no mercado de trabalho. O estagio foirealizado
no setor de logistica da organizagao.

O relatério foi organizado em topicos. Inicialmente sera relatado informacdes
sobre a descrigao geral da empresa, passando em seguida para a descrigao das atividades
desenvolvidas durante o estagio, descricado dos processos técnicos, sugestdes aos

problemas identificados e por fim a conclusao.



2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

O estagio supervisionado foi realizado na empresa Perimetral Montagem. Ela
atua no setor da construcao civil em diversos servigos de construcdes de montagens de
sistemas de energia tradicional a alternativas: instalagdes elétricas, subestagoes,
infraestrutura industrial, redes aéreas de transmissao, parques edlicos e construgao civil
para suporte estrutural. A empresa ¢ dividida em diversas areas e setores: Logistica,
Engenharia, Comercial, Compras, Recursos Humanos, Departamento Pessoal,
Seguranga do Trabalho, Planejamento, Financeiro, Patrimdnio, Almoxarifado,
Contabilidade. Todos as areas trabalham em conjunto, estando suas fun¢des e demandas
mterligadas. Todos os setores possuem funcdes bem definidas que ditam as estratégias
que a organiza¢ao precisa seguir e principalmente quais fungdes os colaboradores devem
executar. O estagiario atuou no setor da Logistica, desempenhando funcdes
administrativas e financeiras relacionadas aos veiculos da empresa e caixas de obras.
Relatado essa breve descricao, nos proximos topicos discutiremos o historico,

caracterizacao, organograma e a missao e valores da empresa.
2.1 Histérico da Empresa

A Perimetral Montagem foi fundada no dia 10 de fevereiro de 1987, na cidade de
Sete Lagoas-MG (Localizado na regiao central do estado) com o nome de FELT
(Fonseca Engenharia Ltda.). Foram trés os fundadores: Moacir Soares Fonseca, José
Luciano Costa Fonseca e Flavio Tulio Costa Fonseca. Sua area de atuagao abrangia
mstalacao e manutencao elétrica industrial. Com o tempo a empresa cresceu, aumentou
sua base de clientes e mvestiu mtensamente na formacao de talentos humanos e em
tecnologia. Devido ao seu forte crescimento comercial precisou alterar sua razao social

para o nome atual.

2.2 Caracterizacao da empresa

A Perimetral Montagem se caracteriza por ser uma empresa de grande porte no
setor da construgao civil. O estagio foi realizado na sua sede, localizado na cidade de
Sete Lagoas—MG. O espago da sede foi projetado em uma grande area para que se
pudesse abranger toda a parte de estoque, patrimonio e almoxarifado. Essa area

contempla pecgas e equipamentos utilizados para construgdes e conexdes elétricas.



10

Além do espago para a alocagdo de todos os colaboradores responsaveis pela parte
administrativa, logistica, financeira e estratégica da empresa.

A empresa possui como atividade economica principal instalagio e manutencao
elétrica. Além disso atualmente oferece um portfélio amplo de prestacao de servigos,
como, por exemplo, construcdo de subestagdes, linhas de transmissdo, usinas
fotovoltaicas, parques eolicos, redes aéreas de transmissao e mfraestrutura industrial.

A Perimetral realiza obras em varios estados espalhados em quase todas as regioes
do Brasil, para diversos clientes como construtoras e empreiteiras. O servico da empresa
ao ser contratada, esta no fornecimento de toda a mao de obra, insumos, logistica e

infraestrutura para a constru¢ao da obra solicitada.

A Figura 1 ilustra a logomarca da empresa Perimetral Montagem, com suas respectivas
cores, 0 cinza e o laranja.

Figura 1- Logo Perimetral Montagem

5

PERIMETRAL

Fonte: Dados do Estagio (2023)

2.3 Organograma da empresa

A partir do organograma da Perimetral Montagem percebemos a estruturagao dos
setores da empresa, e quais sao as ocupagoes e funcdes, obedecendo a um fluxo de

hierarquia.
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A Figura 2 representa o organograma de cargos e funcdes da empresa. Nele se
observa um fluxograma de hierarquia na qual os cargos abaixo respondem aos cargos
de dmetoria. Cada setor possui seu gerente que € responsavel pela atividade
desenvolvida. Na imagem se observa, o setor de logistica que € um ramo da engenharia.
O setor que o estagiario atuou possui uma relacdo direta com os setores de

equipamentos e gestdo de obras. Todos eles estao interligados, e trabalham juntos.

Figura 2 — Organograma da Perimetral Montagem

ORGANOGRAMA — PERIMETRAL MONTAGEM

miasicEmD

()

“ PERIMETRAL

Fonte: Dados do Estagio (2023)

2.4 Missao, Visao e Valores

Esses principios guiam o rumo € o futuro das empresas. E a base das organizagoes.
No exemplo da Perimetral sua visao ¢ ser reconhecida pela exceléncia das suas obras.
Ja sua visao esta relacionada a valores e sustentabilidade dos seus colaboradores. Ja os

valores estao relacionados a suas crencas e conceitos de vida.
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Visao: Ser reconhecida pela exceléncia na construcdo e montagem de sistemas de

energia.

Missao: Garantir a entrega de servigos de alta qualidade, criando valor e sustentabilidade

do negdcio para clientes, trabalhadores, socios, comunidade e meio ambiente.

Valores: Etica, Sustentabilidade, Desenvolvimento, Resultados, Competitividade,

Qualidade, Seguranca.
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2.5 Descricio fisica da empresa

Desde sua fundacao, a empresa mudou-se 3 vezes, até chegar onde esta instalada hoje,
num terreno de 5000 m2, com sede propria na Av. Prefeito Alberto Moura, 4100, bairro
Distrito Industrial, na cidade de Sete Lagoas-MG. A Figura 3 abaixo representa a
fachada de entrada da Sede.

A Figura 3 se refere a entrada principal da empresa Perimetral Montagem, local
onde foi realizado o estagio. O local fica localizado em uma avenida de grande
movimentacao de veiculos na qual circula a cidade dando acesso a varios bauros do

municipio.

Figura 3 — Entrada principal da Perimetral Montagem

= .
lr’-..-------i
4

y

Fonte: Dados do Estagio (2023)
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Figura 4 ilustra o local de trabalho de trabalho do estagiario, o ambiente e formado
por uma ilha com quadro mesas coladas, mais 2 mesas separadas. Nesse Ambiente
trabalham 6 pessoas, todas num mesmo ambiente. Esse layout de trabalho facilita a

comunicacao o relacionamento € a cooperagao entre os colaboradores.

Figura 4 — Local de trabalho do estagiario

Fonte: Dados do autor (2023)



15

Ja a Figura 5 faz alusdo ao setor de almoxarifado e estoques, que fica localizado
logo abaixo do escritorio de logistica na qual o estagiario atuou. Esse ambiente possui
mais escritorios com alguns colaboradores trabalhando. Além disso, tal ambiente

armazena a maioria dos suprimentos e equipamentos que serao usados nas obras.

Figura 5- Setor de almoxarifado e estoque

i L

l““ T 1‘ “ 1 M'ﬂ

il ol B M';l! _ 'l' *
%Wu |l !

1 |

Fonte: Dados do autor (2023)

A Figura 6 ilustra o patio de veiculos da Perimetral Montagem, nela fica os
automoveis que vao sofrer alguma manutencao, ou que estdo sendo preparados para
viagem com carga ou descarga. Nesse ambiente também trabalham alguns

colaboradores, além de servir como garagem e arquivo morto para documentos.

Figura 6: Patio de veiculos da empresa

Fonte: Dados do autor (2023)
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A Figura 7 se refere ao escritorio de logistica. Nesse ambiente trabalham 6 pessoas,
incluindo o estagiario. Como se pode observar, é um escritorio em formato retangular
com uma ilha de 4 mesas justapostas, mais uma mesa ao fundo para um colaborador. E
um escritério que nao aparece na imagem. Tal ambiente propicia o dialogo e a

comunicacao de todos.

Figura 7- Escritorio de Logistica

Fonte: Dados do autor (02 3)

A Figura 8 se refere ao haal de entrada da organizacao, e um local de passagem e
transicao entre os escritorios. Esse espaco serve para que visitantes ou futuros
colaboradores esperem até serem chamados, além de ser um local para descanso dos
funcionarios emseu horario de almoco.

Figura 8- Area de Recepcio

Fonte: Dados do autor(2023)



17

3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio na empresa Perimetral Montagem foi realizado entre os dias dez de abril
de 2023 a catorze de julho de 2023 correspondendo a uma carga horaria de 30 horas
semanais e 402 horas totais. O Quadro 1, apresenta quais foram as atividades realizadas
pelo estagiario nesse periodo. faz uma breve apresentacao do que cada uma representa,
e traz o numero total de horas vivenciadas. Os exemplos de datas e horas aqui

apresentados sao ficticios, altere para o seu caso.

O quadro 1, explicitou as atividades que foram executadas durante o estagio, assim
como as horas exigidas para cada atividade. No topico a seguir, serdo explicados de

forma mais detalhada, como essas atividades foram executadas.



Quadro 1 - Atividades realizadas.
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ATIVIDADES ~ HORAS
REALIZADAS DESCRICAO TOTAIS
. Curso de treinamento para entender o
Treinamento funci to do sist SISAL 6h
SISAL mcionamento do sistema SI
Lancamento das notas fiscais de
Lancamento de N ,
S manutencdo de veiculos no SISAL.
Notas Fiscais dos . ; 127h
AW Especificando o veiculo, fornecedor,
Veiculos no SISAL .
valor e servigo efetuado na nota fiscal.
Conferéncia das notas fiscais, recibos e
Verificacdo e Checagem dos | Cupons fiscais vindas da obra. 6sh
Caixas de Obras Checagem dos valores, servicos, data e
numero de acordo com a planilha de
controle.
: Atualizar arquivos de excell das copias
Realizar espelhos : :
. dos caixas classificando e separando as
de Caixas e N 68h
. despesas por natureza or¢amentaria, por
hmenianas obra e por niimero de caixa
Planilhas de P :
Controle dos
acertos de caixa
. Curso de treinamento para entender o
Treinamento . : 6h
; funcionamento do sistema Totvs
Sistema Totvs
Lancamento Notas Lancamento das notas de Veiculos,
Fiscais de Funcionarios e caixas no sistema Totvs, 127h
Veiculos, Caixas que integra e interliga todos os setores
De obrae da empresa.
Hospedagem.
TOTAL DE HORAS 402

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).




19

4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

O Setor de Logistica da Perimetral Montagem fica responsavel por administrar e
gerir os custos e a manutengao de toda a frota de veiculos da empresa, assim como o
custo, a logistica e os roteiros de viagens de todos os colaboradores e automoveis que

viajam a trabalho para as obras.

Logistica “E o processo que cria valor pela gestio e pelo posicionamento
do estoque combina o gerenciamento de pedidos, do estoque, do transporte, do
deposito, do manuseio de materiais e da embalagem, integrados por meio de

uma rede de instalagcoes.”(BOWERSOX, 2014d, p.4)

O Setor de Logistica da Perimetral Montagem fica responsavel por administrar e
gerir os custos e a manutengao de toda a frota de veiculos da empresa, assim como o
custo, a logistica e os roteros de viagens de todos os colaboradores e automodveis que
viajam a trabalho para as obras.

“Gerenciamento logistico é a parte da gestdo da cadeia de suprimentos
que planeja, implementa e controla, eficientemente, o fluxo bidirecional e

armazena mercadorias e servicos.” (GRANT, 2013d, p.2)

O Setor de Logistica da Perimetral Montagem fica responsavel por administrar e
gerir os custos e a manutencao de toda a frota de veiculos da empresa, assim como o
custo, a logistica e os roterros de viagens de todos os colaboradores e automoveis que
viajam a trabalho para as obras.

O Setor de logistica € composto por 8 integrantes. O Diretor-geral, responsavel
por todo o regulamento e funcionamento dos veiculos e colaboradores. O Supervisor,
encarregado de montagem das republicas. O Gerente de manutencao, encarregado das
manuten¢des de veiculos. O Controlador de Frota, responsavel pelos veiculos. O
Assistente de Logistica, responsavel pela logistica e roteiro dos funcionarios. O
Assistente financeiro, responsavel pelos caixas, pagamentos e reembolsos. O Gerente de
Frota, encarregado das licengas, rotas, notas fiscais e alvaras dos veiculos. E o estagiario
de Logistica.

As atividades praticadas e vivenciadas pelo estagiario, se concentraram mais em
duas areas especificas. Primeiramente com a tutela do gerente de frota, ficou
responsavel pela parte de controle e manutencao de veiculos. Sua atividade era

atualizar e alimentar os sistemas com as notas fiscais de manutencao de veiculos,
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arquivando-as e langando-as. No segundo momento ele ficou sobre as orientagdes do
assistente financeiro, na qual ficou a par da checagem dos caixas de obras. Sua atividade
se relacionou com a verificacao, langamento e classificagao das notas fiscais vindas dos

caixas, junto as planilhas existentes na empresa.

4.1. Treinamento SISAL
O SISAL € um sistema de almoxarifado, um ERP (Gestao empresarial integrado).
Esse sistema € util na organizacao porque faz com que a empresa tenha um maior
controle quantitativo e qualitativo dos estoques, materiais e servigos efetuados.
Observando o caso da Perimetral Montagem, o SISAL serviu para cadastro de veiculos,
servigos, pecgas, or¢amentos, quilometragem utilizada, modelo e ano dos automoveis e
muitas outras informacdes.

Foino SISAL que o estagiario ficou pelo menos 127h do seu estagio. Sua fungao
basicamente era receber uma nota fiscal referente a compra de pegas ou servicos e langa-
hno sistema. Essa acao foi feita extraindo informacgdes do nome e placa do veiculo,
junto com a quilometragem do veiculo advinda de uma planilha de abastecimento no
Excel. Coletada essas informacgdes se preenchia a ordem de servico, explicitando a data,
valor da nota e os servicos efetuados.

Apds o langamento, era gerado um numero chamado de ordem de servigo (OS).
Esse niimero era anotado junto a nota fiscal e em seguida as notas eram separadas,
arquivadas por més e ano, sendo armazenadas num arquivo morto para futuros

controlese verificagoes.
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A Figura 9 representa o layout inicial de trabalho do sistema SISAL, nele vocé pode
acessar todas as informacdes sobre os veiculos da empresa. Desde placa, nome,

quilometragem, custos e manutencdes realizadas.

Figura 9 — Layout de trabalho do sistema SISAL
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Fonte: Dados do autor (2023)

4.2. Lancamentos notas fiscais veiculos no SISAL
Foino SISAL que o estagiario ficou pelo menos 127h. Sua fun¢ao basicamente fo1
de receber uma nota fiscal referente a compra de pecas ou servigos e lan¢a-la no sistema.
Esses lancamentos tém por fungao extrair dados sobre o custo indireto que cada carro

exerce dentro da organizacao, relativo aos custos com quilometragem e manuteng¢ao.

Custos indiretos: Todos os gastos que niao sdo considerados diretos
classificam-se como indiretos. Sao aqueles que ndo podem ser alocados de
forma direta ou objetiva aos produtos ou a outro segmento ou atividade
operacional, e, caso sejam atribuidos aos produtos, servicos ou departamentos,
esses gastos o serdo por meio de critérios de distribuicdo (rateio, alocacio,

apropriacdo sdo outros termos utilizados). (PADOVEZI, 2014 , P.39).

Essa agao foi efetuada, se extraindo informacdes de nome, placa, pecas e
quilometragemrodada de cada veiculo.

Para executar esse processo, se extram informagdes de planilhas do excel com
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dados sobre quilometros rodados, e datas do ultimo abastecimento. Tendo todos esses
dados em maos, a nota fiscal era langada no sistema, na qual cada peca ou servico
precisou ser vinculado a algum veiculo especifico da empresa. Esse fato ocorre porque
com isso se temumecontrole de qual servigo de manutencao foiexecutado emcada carro,
a data de execucao e principalmente o valor, com isso se tem um parametro do quanto

esse carro esta dando de custo ao longo do tempo.

A Figura 10 — Se refere a uma planilha de excell que o estagiario teve acesso para
poder lancar as notas fiscais no Sistema Sisal. Essa Planilha possui todos os dados e
informacdes dos veiculos da empresa. Tais dados sdo: Nome, quilometragem rodada,
meédia de km/h, tltima data de abastecimento. Essas informagoes nos mostram quais
veiculos possuem uma meédia de quilometragem baixa e quais possuem mais custos

indiretos.

Figura 10- Print Screen da Planilha do Excel com dados dos veiculos
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Fonte: Dados do Autor (2023)

Uma particularidade da Perimetral que ajuda bastante a identificacao dos
automoveis € que cada carro ou caminhdo possui um nome especifico como “Valente,
Bob Filho, Mimosa”, essa caracteristica ¢ importante porque com o tempo acabamos

decorando de qual carro esta sendo citado.
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A Figura 11 é referente aos dados de todos os veiculos da empresa no sistema SISAL.
Essa funcionalidade nos mostra toda a ficha técnica dos automoveis, além de sua
identificacao por placa, chassi, ano e modelo. Essa aba do sistema nos ajuda a localizar

informacdes sobre algum carro que estamos procurando.

Figura 11: Print Screen do Layout de cadastro de veiculos no SISAL
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Fonte: Dados do autor (2023)
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A Figura 12 se refere a plataforma de langamento de notas fiscais dos automoveis da
organizagao no SISAL. De acordo com a imagem conseguimos ver que fica registrado
as mformagoes de qual carro a nota esta se referindo, qual servico foi realizado, o
fornecedor, a data de execucao do servigo eo valor especifico do servigo ou pecas usadas.
O estagiario ficou muito tempo nessa tarefa, pois devido a falta de funcionarios o servigo
estava atrasado, tendo notas referentes a dezembro de 2022. Essa foi a primeira atividade
desenvolvida depois do tremamento de um dia, pois o processo € mais simples e nao
necessita de tanta informacao, com 1sso o estagiario conseguiu se adaptar as rotinas de

atividades e processos que a empresa possui.

Figura 12: Print Screendo lancamento das notas fiscais no SISAL
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Fonte: Dados do autor (2023)
4.3. Verificacao e checagem dos caixas de obras

Essa atividade foi realizada em menor tempo que a anterior, com uma estimativa
de tempo de 68h, foi efetuada na parte da tarde, e diferente da anterior, esta mais
relacionada com o setor financeiro da empresa.

Ou seja, uma atividade muito utilizada nessa etapa foi a checagem dos caixas e
seus fluxos de caixas oriundos das obras.

“Fluxos de caixa sdo os recursos que transitam (entram e saem) pelo caixa
em determinado intervalo de tempo. Nos fluxos de caixa sdo consideradas

unicamente as transacdes que repercutemsobre o caixa.” (NETO, 2019, p.671).
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Contextualizando, a Perimetral Montagem efetua suas obras de construgao civil em
outros estados. Com isso ¢ montado toda uma estrutura de alojamento para os
funcionarios, na qual, cada obra possui um administrador que fica encarregado de
comprar os itens e pagar os custos que aparecem na rotina da construgao.

Esses gastos sao anotados em caixas de planilhas e enviados até a empresa em

Sete Lagoas, a recomendagao da empresa € a emissao de notas fiscais. Quando nao for

possivel, enviar recibos € cupons fiscais. Com a chegada de todos os caixas e notas se
inicia o trabalho do estagiario.

A Figura 13 ilustra o acerto de caixa de uma das obras de construcao civil da empresa

espalhadas pelo Brasil. Nela mostra a descrigao de todas as despesas e gastos efetuados

naquele determinado periodo. Ou seja, traz informagoes de todas as entradas e saidas

quedeterminada obra realiza, acompanhado de seu saldo de caixa final disponivel.

Figura 13 — Print Screen do acerto de fluxo de caixa das obras da empresa
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Fonte: Dados do autor (2023)

. O estagiario recebe esses caixas que vem em uma planilha do excell, descrevendo

o gasto, a data, o nimero da nota quando possuir, e o valor. Esse controle vem em uma

planilha de crédito e deébito, ou seja, os valores das saidas precisam bater exatamente
com os valores gastos presentes nas notas e recibos.

A atividade consistiu em separar as notas fiscais dos recibos e cupons fiscais, pois

cada um seria enviado e lancada em sistemas diferentes pela contabilidade. Em seguida,

foi feita a descricao da natureza de cada gasto, se anotando nformacdes como o centro

de custo da obra, o nimero do caixa e o nome do administrador responsavel.
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Feito isso, era efetuada outra divisao quanto ao gasto gerencial, nao gerencial e
notas fiscais. As notas fiscais ficavam todas juntas, J& os gastos com pedagio,
passagem,uber e taxi entravam como um custo gerencial, ja os outros gastos e recibos
que nao emitiam nota fiscal era contabilizado como nao gerencial.

O Estagiario fez isso com varios caixas vindo de varias obras espalhadas pelo Brasil.
Essa divisao de gastos gerenciais e nao geréncias e notas fiscais era uma exigéncia da
contabilidade para que fosse possivel a declaracdo do mmposto de renda com mais

clareza e fidelidade.

4.4. Realizar espelhos dos caixas e alimentar as planilhas de controle e acertos de
caixa

Essa atividade € uma continuacao da etapa anterior, ela também foi efetuada mais
ou menos em 68h, na parte da tarde. Contextualizando, ela também fica no setor
financeiro da empresa, depois da checagem dos caixas, separagao dos gastos e descricao
dos gastos em sua natureza orcamentaria, era efetuada a montagem dos espelhos que
servem como umcontrole dos custos das notas e recibos das obras.

“O fluxo de caixa mensal relaciona-se com os movimentos mensais das
demais contas da companhia, e dessa forma é elemento fundamental para
controle dos recursos da empresa, junto com o balanco patrimonial e a

demonstracio de resultados.” (PADOVEZE, 2010, p.84)
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Na figura 14, observamos o espelho de um dos caixas de obra. Nele existe a

separagao citada acima das naturezas orcamentarias, o exemplo da figura se resume a

um caixa referente a notas fiscais, checadas, apuradas e alimentadas nas planilhas.

Podemos tirar informagdes como descricao dos gastos, nimero do caixa,valores, local de

obra, nome do administrativo local responsavel pelas despesas, e periodo de datas das

notas fiscais.

Figura 14- Print Screen de espelhos dos caixas de obras
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Fonte: Dados do autor (2023)

O estagiario utilizou arquivos de excel como modelos e fez as devidas edig¢des.

Esses espelhos sdao construidos usando nimeros de registro em sequéncia de acordo a

numeracao do caixa indo de ordem crescente.
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Na Figura 15 se observa arquivos de excell especificando qual o administrador
responsavel e qual caixa se refere, todos numerados em sequéncia de ordem crescente.
Esse padrao ¢ de suma importancia para que se consiga localizar todos os registros de
caixas com mais facilidade.

Figura 15- Print Screen de arquivos Excel numerados em sequéncia
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O servigo do estagiario consistiu em separar as notas fiscais dos recibos e cupons

fiscais vindos nos caixas. Depois disso como ja dito anteriormente, os gastos sem notas
fiscais eram separados em gerenciais e nao gerenciais, na qual os gerenciais se
resumiam a (taxi, pedagio, uber e passagem) e todas as outras despesas eram arquivadas
COmMo NAo gerenciais.

Executadas essas separagoes, as notas eram classificadas manualmente sobre sua
natureza de gastos, como por exemplo, “gasto com construcao civil, gasto com canteiro
de obras e etc..” junto com seu centro de custo. Apds a classificacdo e descricao das
notas, essas eram agrupadas e digitalizadas no computador criando-se os espelhos, que
nada mais sao que arquivos de excell explicitando todos os gastos e valores.

Esses espelhos foram feitos geralmente em niimero de trés, um pra nota fiscal outra
pra gerencial e outro pra nao gerencial. Serve como controle, porque nele esta ilustrado
o numero do caixa e registro, o centro de custo, o local da obra, o administrativo
responsavel, a data e o valor final dos gastos. Dito isso, se vé que € um arquivo de suma
importancia porque nele sao visualizados os gastos, a natureza orcamentaria exata, e o

valor efetuado.

Apos feitos esses espelhos no computador, se imprimia 2 copias desses espelhos,



29

ficava anexado com as notas e recibos e o outro era enviado para a contabilidade para

futuros langamentos no sistema e geracao de relatorios e controle.

A figura 16 se resume ao controle dos caixas de obras, nela observamos todos os
caixas que foram baixados no sistema Totvs, que significa que todas as notas de
despesas e custos foram langadas nesse sistema. Além disso, observamos quanto de
saldo da empresa foibaixado e quanto ainda falta baixar.

Figura 16- Print Screen — Alimentacao de dados dos caixas apurados
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Fonte: Dados do autor (2023)

Por 1ultimo, cada espelho possui um valor total dos gastos efetuados, sendo que esses
valores eram alimentados em arquivos separados por obras e administrador para se saber
qual fo1 o gasto final de cada obra e, qual o saldo disponivel de cada administrador. Essa
alimentacao foi feita pelo estagiario, na qual essas imformagoes ficam em um arquivo
publico para que tanto o setor financeiro e a contabilidade pudessem ter acesso e fazerem

sua propria checagem, controle e apuragao.



30

4.5. Treinamento Sistema Totvs
Essa atividade foi realizada pelo estagiario em uma meédia de 6h. Nesse tempo foi
ensinado ao estagiario as funcionalidades basicas do Totvs. Esse sistema ¢ um dos mais
utilizados pelas grandes empresas, diz respeito a sistemas e plataformas de gestao

integrado dos mais utilizados pelas grandes empresas no mercado.

“ERP é a sigla para Enterprise Resource Planning, que, em portugués,
significa Sistema Integrado de Gestio Empresarial. Trata-se de um software
corporativo capaz de controlar todas as informacdes de uma empresa,
integrando e gerenciando dados, recursos e processos, das areas de Vendas,
Financas, Contabilidade, Fiscal, Estoque, Compras, Recursos Humanos,
Producdo e Logistica, aumentando seu poder de tomada de decisdo com maior
agilidade e clareza proporcionadas por uma base de dados consolidada,

contendo todas as variaveis dos processos”. (CRUZ, 2019, p.108)

O ERP (Gestao Empresarial Integrado) Totvs, permitiu uma maior integracao
produtiva e eficiente para a Perimetral Montagem. Esse tremamento fo1 efetuado pelo
gerente de frota, na qual passou as principais fun¢oes e operagoes basicas para se efetuar

a atividade com qualidade, pedindo para o estagiario tomar nota de todo o passo a passo.
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A Figura 17 faz referéncia ao layout de entrada das funcionalidades do sistema Totvs,
nele se pode observar que existe uma gestao integrada de varios setores da empresa,

como financeiro, logistica, contabilidade entre outros.

Figura 17 — Print Screen do Layout Inicial do Sistema Totvs

4, Chenites | Fomecedares & Cenira e Dt
52 i " wm A B B R 7 '
i 2 i, Tioode Clente [Fometeder O Matureza Fcdd G ClassificagSo Centra de Cuily
Frodums Cripods Laca ds Febrcantss Reprssnmntes Tramortachrs Frcendnos  Tabemsde  Tabeas Canpes .
procuss Sgioque Clasfiags = Mubares = Compsmentares | Mat., Mg, - 3 Evenies Contatiss
Entune, Cormpran & Fshurmrents e Fruar Corritezn
Ot Formecedor - 03.8,0506 * =
- A o M . 2]
+ %[0 F T i LQoc ME-®| 6 Awew: » @ Proessos: +| W [Fikrar] » i
T z
lagouty Prtio- @ B B @ EF § o« = OIS - =
B R

[ |Chenterorecdor  Mome FantasajSocel Tame - CRTiTE: Insoigho Pteciel | kB aicpal  [At | Categora Fida

yol
:
g
i
T
3
1
5

[z}

[Elseens | Mipksdo  FlMemages

Fonte: Dados do autor (2023)

4.6. Lancamento notas fiscais de veiculos, Caixas de obras e hospedagem.

Essa atividade foi uma das mais importantes desempenhadas pelo estagiario, e

que levaram em média 127h. Ela foi ensinada pelo gerente de frota, ela faz continuagao

a atividade anterior descrita, na qual apos o tremamento foi a hora de lancar as notas no
sistema Totvs.

Essa etapa faz parte de uma etapa de suma importancia na empresa, pois 0 primeiro

lugar que as notas fiscais de manutencao de veiculos chegam € no setor de logistica, ou

seja, e de suma mmportancia que essa nota nao atrase e que ndo se perca o prazo de

vencimento dela.
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A Figura 18 se refere ao passo micial do langamento das notas. Na imagem vemos o
layout do local onde iniciamos a ordem de servigo, sempre lembrando de colocar as

informacdes de forma para que todos entendam de que setor vemessa ordemde servigo

Figura 18 - Lancamento Ordem de servigo da nota fiscal
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Fonte: Dados do Autor (2023)

Por isso as acdes do estagiario apds o treinamento, foi separar as notas fiscais de
acordo coma data de vencimento e lanca-las no sistema Totvs. Esses langamentos ficam
integrados a todos os setores da empresa, quando o setor de logistica langa a nota, o
financeiro, suprimentos, compras e contabilidade passam a ter acesso a essas notas.

Os lancamentos ocorrem em cadeia, por i1sso a importancia de ndo ocoirer erros e
atrasos no processo, pois ira comprometer o trabalho de outros colaboradores, ou pior,
em caso de erro vai acarretar retrabalho.

A atividade ocorre em etapas, primeiramente geramos a ordem de servico (OS),
na qual colocamos todas as informagdes como itens (servigos ou pegas), o centro de custo
que no caso foi Logistica, o funcionario que esta langando, os valores da nota como prego
do servigo, nome do veiculo, N®.nota, vencimento, nome do veiculo, desconto, prazo de
pagamento e nome do fornecedor. Apos o preenchimento dessas informacdes € gerado

umnumero de ordem de servigo que anotamos na nota.
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A figura 19 se referiu a geragao da ordem de compra das nota fiscal, esse processo
ocorreu logo depois que se efetuou a ordem de servigo. Como se observou, nessa etapa
todas as informacdes de servicos, valores, dados, fornecedores e veiculos, foram

repassados para o setor de compras de forma correta

Figura 19- Geragao da ordem de compra
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Fonte: Dados do autor (2023)

Em seguida clicamos no icone “receber” na qual geraremos a ordem de compra da

nota (OC), que consiste em vincular o valor de cada pega ou servigo, e informagdes
sobre o fornecedor. Quando salvamos todas as mformacdes é gerado um numero que
anotamos, em seguida e criado uma ordemde compra fisica comtodas as informagoes da
nota fiscal, na qual precisa ser impressa.

Por ultimo, vamos para a etapa de receber essa ordem de compra, acrescentamos
alguma observagao para identificar um servico de manuten¢do ou compra de pegas, nessa
etapa colocamos a data de emissdo da nota, o tipo de transporte que no nosso caso € o
CIF, e niimero de autentificagdo e o niimero de protocolo da nota fiscal, e nao podendo
esquecer do codigo de natureza dos itens que dependem do CFOP que esta identificado

no documento, cada CFOP possuiumcodigo de natureza diferente.
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Na Figura 20, observamos o recebimento da ordem de compra, que resulta na etapa
final do lancamento das notas. Depois dessa acdo a nota fiscal fica integralizada no

sistema para todos que tenham acesso possam usar as suas informagoes.

Figura 20- Recebimento da ordemde compra
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Fonte: Dados do autor (2023)

Quando colocamos todas as informagodes necessarias e salvamos essa etapa a nota
fica integralizada no sistema. Com isso, seguimos pra impressao de duas copias da nota
no caso dela ser de pegas, e somente uma na de servicos. Essas notas sdo encaminhadas
uma para lancamento da logistica no sistema SISAL ¢ outra para o setor financeiro da

empresa. Pra finalizar nos datamos e assinamos nas notas para que em seguida ela seja

enviada para os outros setores da empresa.
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A Figura 21 faz referéncia a execugdo do recebimento da nota fiscal no sistema
Totvs, pela imagem vemos que a execu¢ao foi concluida com sucesso. Depois dessa

mensagemo servigo fica salvo e itegralizado paratodos os setores da empresa.

Figura 21- Print Screen do processo final de langamento da nota fiscal
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5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

A realizacao do estagio demorou trés meses, o que foi um tempo suficiente para se
identificar possiveis problemas e sugestdes. Isso € possivel, pois o estagiario pode
vivenciar e praticar rotinas administrativas na area de logistica de uma empresa real,
com todos os seus desafios cotidianos, o que foi de muito aprendizado e
enriquecimento pessoal e profissional para o académico de administragao.

Mesmo tendo muitos beneficios e experiéncias boas, ¢ fungao do administrador
tentar ter um olhar holistico para o ambiente de trabalho e para os processos
desempenhados dentro da empresa. Pois com esse olhar, ¢ possivel que a organizagao
possa se desenvolver e performar.

Um dos problemas que identifiquei foi que os processos ainda estao muito manuais
dentro da organizacao. Notei a presenca de muitos arquivos caixas lotados de folhas de
papéis antigos, muita das vezes mofando e estragando semuma utilidade pratica.

Notei que o almoxarifado e os estoques precisam de uma modernizagao e
automatizagao dos seus processos. Pois ainda vejo uma certa demora para se achar
algum produto, € uma certa desorganizacao tambeém.

Outra deficieéncia notada foi a presenca de poucas licengas de usuarios aos sistemas
como o Totvs, presenciel algumas vezes que as licengas expiraram nao permitindo a
entrada de todos os colaboradores.

Uma sugestao que vejo benéfica para a empresa seria o investimento em mais
sistemas de informac¢ao automatizados, que possam arquivar todos os papeis da empresa,
diminuindo o espago dos arquivos que se encontram lotados.

Um outro ponto de melhoria, seria um aumento da area fisica acompanhada da
implementagao de um estoque automatizado para que se possa identificar e localizar
algum produto com mais facilidade e agilidade.

E por fim, vejo a necessidade de investimento em uma area de TI, mais moderna,
com mais acessos de usuarios instantaneamente nos sistemas. Para que nenhum

colaborador possa ficar ocioso durante o horario de trabalho.
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6 CONCLUSAO

No periodo de graduacao a faculdade propicia o conhecimento teorico é técnico que
o discente necessita para atuar no mercado. No entanto, o ambiente universitario nao
consegue fornecer a pratica da atuacdo do administrador que o local de trabalho
proporciona. Por 1sso vejo a disciplina de estagio obrigatorio de suma importancia para
que o universitario consiga ter uma formacao completa é abrangente conseguinte unir a
partetedrica coma pratica.

Tendo esse exposto, esse relatorio teve como objetivo expor as atividades e rotinas
desempenhadas pelo estagiario na empresa Perimetral Montagem, com o intuito de unir
a teoria da universidade com a vivéncia pratica e profissional do estudante. O estagio foi
realizado no setor de Logistica da empresa. Atuando no controle financeiro e logistico
de veiculos e fluxos de caixas.

A realizagao do estagio na Perimetral Montagem, foi de suma importancia na
formac¢ao do discente, pois pode desempenhar rotinas administrativas que fazem parte
do trabalho de um administrador. Essa experiéncia propiciou ao estagiario desempenhar
funcdes como resolugao de problemas, trabalho em equipe, desenvolver estratégias,
pontualidade entre outras a¢des. Todo esse ambiente trouxe uma visdo mais holistica do
cotidiano dentro de uma empresa real.

Pra finalizar, a experiéncia na Perimetral Montagem fo1 bastante enriquecedora para
a formacao completa do futuro administrador, pois propiciou ao estudante se desenvolver
tanto no ambito pessoal como profissional. Tudo isso serviu para o estagiario pegar
experiéncia e rodagem do mercado de trabalho, o que € de suma importancia para a
carreira profissional.

[lustrando, tive alguns aprendizados, no ambito emocional me foi exigido
conviver e relacionar com pessoas de diferentes escolaridades, classes socias, idades e
localidades. Além disso vejo como benéfico o fato que tive de aceitar ordens dos
supervisores e principalmente a correcdo dos meus erros cometidos nas atividades
realizadas, 1sso € um fato importante pois nos exige mais humildade.

No quesito técnico vejo alguns exemplos de aprendizado. Como o entendimento do
funcionamento de 2 sistemas ERP de gestao integralizada. O aprendizado de saber ler
identificar e lancar uma nota fiscal com todas as suas informagodes tanto técnicas como

fiscais.



38

REFERENCIAS

BOWERSOX, Donald J.; CLOSS, David J.; COOPER, M B.; et al. Gestio logistica da
cadeia de suprimentos. 4. ed. Porto Alegre: Bookman, 2014. Grupo A, 2014.E-
book.ISBN 0788580553185. Disponivel em:
https://integrada. minhabiblioteca.com. br/#/books/9788580553185/. Acesso em: 30 jun.
2023.

CHIAVENATO, Idalberto. Fundamentos de Administra¢do. 10. ed. Sao Paulo: 2020.
Grupo GEN, 2021. E-book. ISBN
0788597027549. Disponivel em:
https://integrada. minhabiblioteca.com.br/#/books/9788597027549/. Acesso em: 30 jun.
2023.

COCIAN, Luis F E. Introducio a engenharia. 1. ed. Porto Alegre: Bookman, Grupo
A, 2016. E-book. ISBN 0788582604182. Disponivel em:
https://integrada. minhabiblioteca.com. br/#/books/9788582604182/. Acesso em: 30 jun.
2023.

CRUZ, Tadeu.Sistemas de Informacées Gerenciais e Operacionais. 5. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2019: Grupo GEN, 2019.E-book.ISBN 9788597022902. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788597022902/. Acesso em: 30 jun.
2023.

GRANT, David B.Gestao de Logistica e Cadeia de Suprimentos. 1.ed. Sao Paulo
Saraiva, 2013. E-book.ISBN 9788502213685. Disponivel em:

https://ntegrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788502213685/. Acesso em: 30 jun.

2023.



39

NETO, Alexandre A.Curso de Administracdo Financeira. 4. ed . Sao Paulo: Atlas,
2019: Grupo GEN, 2019. E-book. ISBN 9788597022452. Disponivel em:
https://integrada. minhabiblioteca.com. br/#/books/9788597022452/. Acesso em: 30 jun.
2023.

NEUMANN, Edward. Introducao a Engenharia Civil. 1. ed. Sao Paulo: Elsevier, 2016.
Grupo GEN, 2016.E-book.ISBN 0788595154643. Disponivel em:
https://integrada. minhabiblioteca.com. br/#/books/9788595154643/. Acesso em: 30 jun.
2023.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Fundamentos da administra¢io:
conceitos epraticas essenciais. 1. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009. Grupo GEN, 2009.E-
book. ISBN 9788522473090. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522473090/. Acesso em: 30 jun.
2023.

NOGUEIRA, Amarildo de S. Logistica Empresarial, 2* edicdo. 2. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2018: Grupo GEN, 2018. E-book. ISBN 9788597015553. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788597015553/. Acesso em: 30 jun.
2023.

PADOVEZE, Clovis L.Contabilidade de custos. 3. ed. Sao Paulo: Cengage Learning
Brasil, 2014.E-book.ISBN 9788522113835. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522113835/. Acesso em: 30 jun.
2023.

PADOVEZE, Clovis L. Contabilidade gerencial: um enfoque em sistema de
informacidocontabil, 7° edicao. 7. ed .Sao Paulo: Atlas, 2010: Grupo GEN, 2010. E-
book. ISBN 9788522486960. Disponivel em:
https://mtegrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522486960/. Acesso em: 30 jun.
2023.



	ROTINAS ADMINISTRATIVAS DESENVOLVIDAS NO SETOR DE LOGÍSTICA REFERENTE A UMA EMPRESA DO SEGMENTO DA CONSTRUÇÃO CIVIL:
	LAVRAS - MG 2023
	LAVRAS - MG 2023 (1)
	Obrigado!
	LISTA DE ILUSTRAÇÕES
	1 INTRODUÇÃO. 7
	3 DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 17
	5 SUGESTÕES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS 36
	REFERÊNCIAS 38

