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1. INTRODUÇÃO 

 

O empresário moderno tem preocupação constante em oferecer a seus 

clientes produtos e serviços com alto índice de qualidade e bons preços. 

A responsabilidade social na preservação do meio ambiente, assim como 

os efeitos que os produtos podem causar à saúde de seus clientes, também 

são fatores essenciais para a competitividade empresarial. Com o 

gradativo crescimento da competitividade das empresas, dos produtos e 

fornecedores, oportunidades e ameaças vão surgindo para aquelas 

empresas que estão preparadas para saber aonde precisam chegar ou para 

aquelas que não se planejaram com o intuito de aproveitar o bom 

momento do agronegócio. 

Segundo Ramos (2011), a cada ano, o Brasil vem conseguindo recordes 

históricos de produção e produtividade advindos de uma cadeia produtiva 

altamente qualificada e tecnificada “dentro e fora da porteira” do 

agronegócio, realizada através da profissionalização1 contínua dos 

profissionais agricultores (produtores, revendedores, agrônomos, 

zootecnistas, veterinários). 

 

Frente à alta da competitividade entre as empresas agrícolas, e a busca 

incessante por profissionais qualificados para atuarem na organização, 

surgem oportunidades de estágios para estudantes que tem disposição 

                                                           
1 Profissionalização consiste em planejar uma boa compra, alicerçada em dados 

e informações confiáveis do histórico de vendas e giro de mercadorias. Consiste 

também em ter uma equipe motivada e capacitada, programar sua margem, bem 

como os custos e o preço de venda. Enfim, é transformar a gestão da revenda 

possibilitando ao empresário decisões acertadas e sua perenidade no mercado. 

(RAMOS, E. L. A., 2011, p. 1) 
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para enfrentar desafios e, juntamente com a vivência na empresa e seus 

conhecimentos absorvidos em sala de aula, crescer profissionalmente, 

contribuindo também para com o crescimento da empresa através da troca 

de experiências e da prática das organizações. 

 

Para uma boa formação do aluno, o estágio, é um dos momentos mais 

importantes e indispensáveis para a conclusão do ensino acadêmico, pois 

é a partir daí que surgirão oportunidades de entrar em contato direto com 

a realidade profissional, através do contato com profissionais experientes, 

além de estar se preparando para os desafios de uma carreira, que, por sua 

vez, consolida o aprendizado. 

 

O aprendizado se torna muito mais eficiente quando obtido através da 

experiência, onde, na prática, o conhecimento se torna muito mais eficaz, 

se tornando mais comum o estagiário recordar as atividades durante o 

percurso do estágio, podendo assim, pôr em prática todo o seu 

conhecimento de forma determinada, com comprometimento e 

responsabilidade. 

 

Segundo Scalabrin e Molinari (2013), o estágio é uma prática de 

aprendizado exercida através da prática de funções que se referem à 

carreira futura, adicionando conhecimentos práticos aos teóricos 

aprendidos nos cursos. 

Desta forma, buscando aprender a partir da prática em rotinas 

administrativas de uma empresa especializada na venda de insumos 

agrícolas do Sul de Minas, o presente relatório, tem o objetivo de 

apresentar e descrever as atividades realizadas durante o estágio 

obrigatório num período de 3 (três) meses na empresa Corpal Comércio e 
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Representações Ltda. Aqui estão contidas a história da organização, sua 

estrutura e as características do setor administrativo da empresa. Também 

são apresentadas as atividades e os processos técnicos realizados e 

propostas algumas sugestões para sua melhoria. 

 

2. DESCRIÇÃO DA EMPRESA 

 

O estágio por se tratar de uma importante etapa para a formação 

acadêmica profissional, propicia o contato direto com a realidade do 

trabalho. Saber informações a respeito do local de trabalho, sua missão, 

visão, valores, objetivos, clientes, parceiros e concorrentes também é peça 

fundamental para o bom desempenho das funções. 

 

2.1 História 

 

Segundo dados retirados do site da empresa (CORPAL, 2015) e 

informações complementares oferecidas pela gerente financeira, Gislaine 

Marques, a empresa Corpal Comércio e Representações Ltda, atua no 

mercado a quase 31 anos no ramo do comércio de insumos agrícolas, 

implementos agrícolas, sementes e tratores. Foi fundada em 1º de abril de 

1985, na cidade de Boa Esperança, interior de Minas Gerais, por Carlos 

Roberto de Pádua, que, com muita garra, determinação e ajuda de seus 

colaboradores, conseguiu crescer e expandir sua empresa para outras 3 

(três) cidades da região, podendo então ser futuramente reconhecida como 

uma das melhores vendedoras de insumos agrícolas do Sul de Minas. 
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O objetivo da empresa é a busca da fidelização de seus clientes oferecendo 

a eles produtos e serviços de qualidade por meio do bom atendimento, 

assistência técnica de campo com informações necessárias ao meio rural, 

através de uma equipe de profissionais comprometidos e capacitados para 

atuar no agronegócio, tornando-se referência no mercado agrícola do Sul 

de Minas. 

Considerando também como parte essencial de seus processos, a empresa 

preza pela proteção do meio ambiente, uma vez que há a venda de 

defensivos químicos em seu portfólio de produtos, se preocupando com a 

saúde, segurança e qualidade do serviço. 

 

2.2 Estrutura 

 

De acordo com informações apuradas sobre a empresa, a Corpal 

Comércio e Representações Ltda hoje, conta com cerca de 69 

colaboradores, dentre eles, 17 agrônomos e técnicos capacitados para 

atender com respeito e comprometimento seus clientes. Além da Matriz, 

situada em Boa Esperança, possui 3 filiais distribuídas pela região do Sul 

de Minas, como: Campos Gerais (MG), Lavras (MG) e Oliveira (MG), 

além de uma loja especializada na venda de tratores da marca Agrale, a 

Corpal Tratores, que se localiza também na cidade de Boa Esperança 

(MG). Ao todo, são atendidos mais de 40 municípios na região. 

Sua frota é composta por 20 veículos, sendo eles 16 caminhonetes e 4 

caminhões, todos dotados por rastreamento GPS para facilitar o 

monitoramento. Entre seus principais concorrentes estão as empresas 

Grão de Ouro, Terra Nova, Cooxupé, Cocatrel, Aprovar, Fitovet, Minas 
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Sul Cereais, Geagro. E seus fornecedores são Basf, com exclusividade na 

venda de seus produtos, Heringer, Giro Agro, Multitécnica, Dekalb, 

Monsanto. 

Em seu portfólio de produtos se encontram sementes de milho, soja, 

sorgo, feijão, aveia e trigo, adubos como fertilizantes e produtos 

nutricionais (foliares), defensivos químicos como fungicidas, inseticidas, 

herbicidas, dentre outros. 

 

Figura 1: Logomarca 

Fonte: Arquivos CORPAL, Comércio e Representações Ltda. 
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Figura 2: Principais parceiros 

Fonte: Arquivos CORPAL, Comércio e Representações Ltda 

 

2.3 A filial de Lavras 

 

A loja de Lavras está situada na cidade desde 2004, e a expansão da matriz 

para Lavras ocorreu devido ao mercado favorável para a venda de 

insumos agrícolas, levando em conta o grande número de produtores 

agrícolas existentes na região, dentre eles, os principais produtores de 

café, milho e soja. 

A filial de Lavras, hoje, é gerenciada por 2 (dois) gerentes, um de compras 

e um de finanças, e conta com a colaboração de 2 (dois) técnicos 

agrônomos que atendem no balcão, 5 (cinco) agrônomos que atendem no 

campo, e 1 (um) motorista de caminhão que também atua carregando e 
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descarregando os produtos que são levados e entregues na loja, além de 

funcionários terceirizados quando o número da mercadoria a ser 

descarregada ou carregada é muito elevado, podendo assim agilizar esse 

processo. 

Todos os funcionários estão dispostos a oferecer aos produtores, produtos 

e serviços de qualidade, com todas as informações necessárias para o uso 

de cada produto em suas plantações. 

 

2.4 Layout da loja de Lavras 

 

O espaço físico que é utilizado é de grande importância para aqueles que 

convivem diariamente nele. Através da busca por maior conforto, 

comodidade, melhoramento do fluxo de pessoas e papéis, um bom arranjo 

do ambiente pode levar a obter benefícios como redução de custos e maior 

interação ou privacidade entre os colaboradores. 

O layout da loja de Lavras, onde o estágio foi realizado, é estruturado da 

seguinte maneira: 
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Figura 3: Layout 

Fonte: Arquivos CORPAL, Comércio e Representações Ltda. 

 

Como se pode ver, a loja foi montada dentro de um galpão em que, no 

hall de entrada, se concentra o balcão onde são realizadas as vendas 

diretas na loja pelos técnicos agrônomos responsáveis. Ao lado direito 

estão dispostas três mesas que são utilizadas também para o atendimento 

ao cliente, sendo uma delas o local de execução das atividades do estágio. 

Os escritórios dos gerentes se encontram ao fundo (esquerda), juntamente 

com a sala de arquivos de documentos. 
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O maior cômodo do galpão é o local aonde são organizados e 

armazenados todos os produtos, o depósito de produtos. Os produtos são 

dispostos da seguinte forma: adubos no início do depósito, em seguida, 

produtos foliares, produtos químicos (defensivos) e no final são postas as 

sementes. Os defensivos e foliares não podem ficar no mesmo pallet e 

nem muito próximos às sementes, devido exigências do IMA, Instituto 

Mineiro de Agropecuária. 

 

2.5 Missão, visão e valores 

 

A Corpal, classificada como microempresa, devido seu número de 

funcionários, tem como missão, “cooperar para o desenvolvimento do 

agronegócio, levando ao campo as melhores soluções em serviços e 

produtos, visando a satisfação de nossos clientes, e a valorização de 

nossos colaboradores com respeito à sociedade e ao meio ambiente. ” 

Sua visão consiste em “atuar no segmento do agronegócio mineiro, 

oferecendo os melhores produtos e serviços, visando o crescimento, 

baseando-se na ética e qualidade, procurando fazer bem tudo aquilo que 

faz. ” 

Seus valores contam com o comprometimento com seus clientes e 

fornecedores, administração responsável, ética e transparência, qualidade 

total nos produtos, sustentabilidade onde “nossas ações devem ser 

economicamente viáveis, socialmente justas, ambientalmente corretas e 

culturalmente aceitas”, inovação em que “oferecemos serviços e 

produtos inovadores para nossos clientes”, e integridade, acima de tudo. 
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3. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS E 

PROCESSOS TÉCNICOS OBSERVADOS 

 

O Estágio Obrigatório Supervisionado teve início em 02 de setembro de 

2015 e término em 04 de dezembro de 2015, totalizando 370 horas. As 

atividades desenvolvidas foram relacionadas à Administração Geral da 

empresa Corpal, na filial de Lavras, MG, envolvendo rotinas 

administrativas de uma microempresa. 

Durante esse período, foram desenvolvidas as seguintes atividades com 

seu tempo de execução aproximado: 

 Integração e socialização no ambiente organizacional (55 horas); 

 Atendimento a clientes (60 horas); 

 Acompanhamento no setor de faturamento (Total: 211 horas); 

o Emissão de pedidos de clientes no balcão e com fornecedores (36 

horas); 

o Cadastramento de novos clientes e referências comerciais (72 

horas); 

o Arquivamento dos receituários de produtos (40 horas); 

o Lançamento e arquivamento de duplicatas quitadas no sistema da 

empresa (30 horas); 

o Fechamento de mês através da conferência de notas fiscais e 

CFOP (33 horas). 

 Gestão de documentos (Total: 48 horas); 

o Organização de arquivos de pedidos de clientes (42 horas); 

o Organização de pastas de arquivos de notas fiscais e pedidos de 

compra de mercadorias dos fornecedores (6 horas); 
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3.1 Integração e socialização no ambiente organizacional 

 

Segundo Priore, Prado e Neto (2012), a cultura organizacional de uma 

empresa é determinada como sendo um conjunto de valores, normas e 

regras a serem seguidas por um indivíduo para interagir com outros 

indivíduos da organização, podendo ser determinado o modo como as 

pessoas agem e como devem tomar decisões a partir dessa cultura. 

Como primeiro passo a ser dado por um novo colaborador na cultura 

organizacional da empresa, conhecer essa cultura é de extrema 

importância, pois é através dela que o indivíduo poderá integrar-se ao 

ambiente, aceitando mudanças que podem ajudar na obtenção de metas, 

além de ser importante na sua socialização. 

Conforme Marcellos e Roepcke (2012, p.156), “a socialização é 

necessária e indispensável, pois além de criar um ambiente agradável ao 

colaborador, lhe passa segurança ao executar as tarefas. ” 

A socialização é como um processo que é ensinado e aperfeiçoado 

diariamente, sendo identificados características de seus hábitos e valores, 

os quais ajudam a dar suporte ao realizar suas funções na organização. 

O intuito da socialização e integração são o de diminuir a ansiedade de se 

cometer erros dentro do ambiente de trabalho, se esquecendo que, por 

mais que seja um integrante novo da equipe, o seu trabalho faz diferença. 

Na empresa Corpal Comércio e Representações Ltda, durante as duas 

primeiras semanas do estágio, foram detalhadas pela gerente, informações 

relevantes a respeito da empresa, funções e cargos de seus respectivos 

funcionários e as principais atividades exercidas na loja de Lavras, MG. 
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Também foram apresentadas informações sobre a cultura organizacional, 

os valores da empresa, os direitos e deveres, as regras a serem seguidas 

para venda dos produtos, tabela de produtos e seus respectivos preços, 

processo de venda de produtos, principais fornecedores e concorrentes, 

tudo isso com o objetivo de se familiarizar com cada atividade feita dentro 

da empresa, bem como haver a socialização com os demais funcionários. 

 

3.2 Atendimento a clientes 

 

A qualidade no atendimento ao cliente é uma arte a ser aprendida 

considerando que a relação interpessoal é peça fundamental para alcançar 

o sucesso nas relações profissionais. 

Netto e Damini (2006) falam que o que determinará uma relação de 

lealdade é o desempenho do profissional com o cliente, pois, sem a 

dedicação adequada à forma de relacionamento, a perda do cliente da 

empresa pode acabar acontecendo pelo mal atendimento, e, 

consequentemente, pode pôr em risco toda uma estrutura organizacional. 

O bom atendimento ao cliente envolve o interesse que o funcionário deve 

demonstrar, sendo ele sincero a todo momento, o que é essencial, podendo 

assim, ambos saírem ganhando. É aplicável à toda equipe da empresa 

como o atendente de telefone, aos departamentos da organização e aos 

gerentes, ou seja, todo e qualquer funcionário é a empresa, logo, devem 

estar dispostos a atenderem bem seus clientes. 

Para que o serviço seja prestado com eficiência, o atendente deve estar 

sempre atualizado com relação ao conhecimento do produto, o serviço, a 
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empresa, saber como fazer as coisas, saber como resolver os problemas, 

conhecer os clientes habituais pelo nome. É esse conhecimento que 

proporciona confiança tanto aos clientes, quanto aos empregados, criando 

credibilidade na empresa. 

Chiavenato (2007, p.216 apud COSTA; NAKATA; CALSANI, 2013, p. 

58) acredita que o cliente é imprescindível para a empresa se manter no 

mercado sendo o atendimento ao cliente um dos aspectos de maior 

importância do negócio. 

Como parte importante dentre todas as atividades exercidas, o 

atendimento ao cliente é fator fundamental, sendo ele a primeira 

abordagem feita ao cliente, juntamente com o tratamento dado a ele. 

Foram desenvolvidas atividades que englobam funções de auxílio e 

suporte no processo de atendimento pessoal, atendimento por telefone 

informando a respeito dos produtos disponíveis e seus respectivos valores, 

levantamento, identificação e esclarecimento de dúvidas, recebimento e 

direcionamento de clientes, tudo isso com o intuito de diminuir o tempo 

de espera, o que gera uma maior circulação de clientes, e, 

consequentemente, melhora a produtividade. Para isso, a comunicação 

também é um fator essencial no atendimento ao cliente, pois informa, 

esclarece, direciona, demonstra, ajuda e facilita todo o processo. 
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3.3 Acompanhamento no setor de faturamento 

 

Como sendo um dos departamentos indispensáveis em uma empresa, o 

setor de faturamento requer muita atenção nas atividades exercidas nesta 

área, sendo todas as compras efetuadas na e pela empresa de 

responsabilidade do setor de faturamento. 

De acordo com Urtado (2012), a base de dados do faturamento é 

fundamental para o funcionamento de uma empresa, devendo ser 

realizada com todo o cuidado, conhecimento e treinamento possível para 

que sua execução seja feita de maneira eficiente, o que permite a tomada 

de decisões adequadas pela gerência, o que gera uma visão geral e 

cuidadosa da saúde financeira da empresa. 

Através do bom gerenciamento do setor financeiro o qual deve estar 

totalmente ligado com os demais setores, é garantido o sucesso da 

empresa, servindo também como base para a criação de estratégias para 

enfrentar a concorrência. 

No setor financeiro são encontradas várias atividades que uma empresa 

pode realizar como o faturamento, contas a pagar e a receber, 

contabilidade de custos, dentre outros. Dependendo do tipo da empresa e 

seus tipos de negócios, outras atividades são incorporadas de acordo com 

sua demanda. No texto, O Setor de Faturamento, a Colunista Portal (2013, 

p. 1) cita algumas das atividades realizadas pelo setor de faturamento 

como: organização e manutenção de cadastros de clientes; emissão e 

conferência de notas fiscais; atendimento de vendedores e representantes; 

conferência de relatórios de horas; efetuar pagamentos e agendamento de 

pedidos de entrega, etc. 
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No início do estágio, foram ensinados os passos a serem seguidos do 

faturamento de pedidos. Pelo fato de o sistema não estar liberado para o 

uso contínuo da estagiária pois se fazia necessário a utilização de um 

cadastro no sistema, com login e senha de acesso, sendo permitidos 

apenas para o uso dos funcionários da empresa, no decorrer do estágio, 

foi realizado o acompanhamento do faturamento participando de 

atividades específicas. 

O faturamento dos pedidos é realizado pelo responsável na empresa e 

funciona da seguinte forma: após a emissão do pedido feito no balcão pela 

estagiária, pelo funcionário técnico agrônomo ou pelos vendedores de 

campo, o pedido é repassado ao responsável que, por sua vez, faz a reserva 

do produto no sistema incluindo o nome/código de cada cultura (1-café, 

2-milho, 3-soja, 4-feijão) que será aplicado o produto, a quantidade e seu 

valor unitário. 

Feito isso, inicia-se o faturamento do pedido com a busca pelo 

nome/código do cliente que realizou a compra, faz-se a seleção de cada 

produto reservado separadamente, e informa o que mais for necessário 

como o número do receituário que será emitido e se aquele produto estará 

isento ou não de impostos. No caso de produtos foliares, é cobrado o 

imposto. 

São emitidos, após a finalização do faturamento, três vias da nota fiscal2 

(ver ANEXO F), duas cópias dos receituários de cada pedido, (ver 

                                                           
2 A Nota Fiscal documenta a venda de mercadorias e serviços, denominada de 

“documento fiscal”. Nela inclui-se elementos de legislação tributária como o IPI 

e ICMS. (VISÃO Contábil, 2008, p. 1) 
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ANEXO G), o boleto/fatura3 no caso de vendas a prazo, e a duplicata4 

(ver ANEXO H). 

A seguir, serão relatadas cada atividade executada pela estagiária que 

estão ligadas ao faturamento de pedidos. 

 

3.3.1. Emissão de pedidos para clientes no balcão e com 

fornecedores 

 

É função do mercado exigir de as empresas atuarem com velocidade e 

flexibilidade sem abandonar a oferta de produtos e serviços com preços 

reduzidos e altos níveis de qualidade. 

O processamento de pedidos exerce o papel de coordenação/integração, 

colocando o sistema de processamento de pedidos como o centro do 

sistema logístico, em que ele, estando bem projetado, permite um 

comando central dos fluxos de informação e materiais, segundo Fleury 

(2003). 

Ter disponível na empresa os produtos e serviços oferecidos quando 

necessários e no momento em que são desejados, é o objetivo da logística, 

pois facilita as operações de produção e marketing. Sendo assim, o 

                                                           
3 A Fatura é um “documento comercial”. Em geral, só é emitida para pagamentos 

ainda não efetuados (vendas a prazo ou contra apresentação). Por ser 

discriminados todos os itens comprados na operação, a fatura também é usada 

como controle. (VISÃO Contábil, 2008, p. 1) 
4 A Duplicata é extraída da fatura, que é um título de crédito. O faturamento, 

portanto, é a soma dos valores das notas fiscais – faturas emitidas num 

determinado período comercial. (VISÃO Contábil, 2008, p. 1) 
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produto ou serviço só terá valor efetivo caso o cliente, ao desejar certo 

produto ou serviço, encontrá-lo onde e quando precisar. 

O processamento de pedidos é uma atividade primária da logística, 

iniciando a movimentação de produtos e a entrega de serviços. Segundo 

Fleury (2003), a primeira etapa, ou seja, a preparação do pedido se inicia 

com a identificação da necessidade de adquirir produtos ou serviços, 

finalizando com a seleção dos potenciais fornecedores. O que provocam 

essas necessidades são a visita de um vendedor em suas propriedades, a 

consulta a um catálogo, o recebimento de uma mensagem via internet ou 

o simples fato de ter chegado o momento de repor estoques. 

 

Figura 4: Ciclo de pedidos 

Fonte: Fleury (2003, p. 1) 

 

A emissão de pedidos foi realizada conforme necessário, sendo feitos 

apenas pedidos à vista pelo fato de não ter a necessidade de ser utilizado 

o sistema da empresa, o qual não era liberado para uso contínuo da 
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estagiária por motivos da liberação ser permitida apenas para o uso dos 

funcionários da empresa, sendo assim, os pedidos eram feitos direto no 

bloco de pedidos. Com isso, o pedido é realizado após a primeira 

abordagem ao cliente que, por sua vez, informava qual o produto que está 

precisando naquele momento. É passado a ele o valor do produto e em 

seguida, feita a conferência no estoque para ver se o produto está 

disponível. Caso o cliente precisasse de mais alguma informação a 

respeito do produto, como utilizá-lo, qual dosagem, tempo de espera de 

chuva, dentre outras dúvidas, era necessário que um dos técnicos ou 

agrônomos estivessem presentes para passarem ao cliente as devidas 

informações. 

Cada pedido deve conter as principais informações como data de emissão, 

nome do produtor, nome do vendedor, data de vencimento, quantidade do 

produto a ser vendido, nome do produto, valor unitário, valor total e a 

assinatura do cliente (ver ANEXO A). 

Por terem sido feitos apenas pedidos à vista no balcão, não era necessário 

a emissão da nota fiscal, a não ser que fosse exigido pelo cliente. É 

entregue apenas a via amarela do bloco de pedidos (ver ANEXO B), 

carimbada com a data atual e assinado, comprovando a entrega e 

pagamento do produto. Logo após a finalização da venda, o pedido é 

repassado pela estagiária ao responsável por faturar o pedido e dar baixa 

no estoque do produto vendido. A seguir será apresentado o fluxo do 

processo de pedidos da empresa Corpal. 
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Figura 5: Fluxo de pedidos da empresa Corpal 

 

Importante lembrar que pedidos com pagamento em cheque, ou pedidos 

a prazo, só são aceitos para aqueles produtores que possuem cadastro no 

sistema da loja, o que garante o pagamento futuro da mercadoria. 
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Assim como os pedidos emitidos no balcão, foram feitos pedidos a serem 

enviados diretamente ao fornecedor, onde a empresa Corpal atuaria como 

intermediária na compra. 

Para que este tipo de pedido fosse feito, era necessário que a compra do 

produto fosse em quantidade significativa, sendo um número acima do 

disponível no estoque. Além disso, o cliente também deve possuir 

cadastro com o fornecedor a fim de facilitar o processo do pedido. 

Uma das tarefas do estágio era emitir o pedido contendo os dados 

completos do cliente e do local a ser entregue a mercadoria, quais os 

produtos a serem pedidos, quantidade, código do produto, valor unitário 

e total, se o pagamento do frete será CIF5 ou FOB6 e assim, informar o 

valor do frete. 

Após o preenchimento do pedido, ele é digitalizado e enviado por e-mail 

para o responsável na empresa fornecedora de dar continuidade ao 

processo do pedido. 

 

 

                                                           
5 CIF significa Custo, Seguro e Frete, onde o fornecedor se responsabiliza pelo 

seguro e pelo frete até o local de destino da mercadoria, cabendo a este fornecer 

uma guia para que o comprador possa resgatar o produto perante o courrier. Este 

custo consta no orçamento do fornecedor. (AMARAL, M. 2008, p. 1) 
6 FOB significa Posto a Bordo, onde o fornecedor se responsabiliza, através de 

um contrato, pela mercadoria até a hora em que ela é entregue, na data e hora, ao 

courrier escolhido pelo comprador. Este preço não faz parte do orçamento do 

fornecedor, deverá ser calculado pelo comprador de acordo com o serviço de frete 

que escolheu. (AMARAL, M. 2008, p. 1) 
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3.3.2. Cadastramento de novos clientes e referências comerciais 

 

O cadastro de clientes é uma peça fundamental para melhorar as vendas 

da empresa. Dentro do universo das pequenas e médias empresas, o 

cadastro de cliente é um processo essencial para determinar ações, em que 

os dados inseridos devem ser bem organizados de maneira clara e 

objetiva. 

Como uma de suas vantagens, as pequenas e médias empresas, através da 

organização e de seu tamanho, conseguem manter um relacionamento 

íntimo e de fidelização com seus clientes de maneira mais fácil. 

De acordo com Asaas (2015), para se criar um bom cadastro de clientes, 

deve-se seguir os seguintes passos: planejar bem seu cadastro contendo 

informações relevantes e eficientes para o ramo de negócios da empresa; 

manter o banco de dados atualizado dando preferência a ações que 

utilizem dados que não se alterem facilmente, como e-mails ou sexo; 

oferecer produtos complementares; investir na fidelização podendo 

manter uma relação pós-venda informando a respeito de novidades; e 

evitar custos desnecessários descartando o cadastro de clientes inativos e 

investindo nos que estão no caminho da fidelização. 

Com um cadastro atualizado, as chances de se cometerem erros é menor 

sendo possível fazer a monitoração do comportamento dos clientes, 

facilitando a comunicação direta com eles e mantendo-os informados 

constantemente. 

No período do estágio, o cadastro de clientes foi realizado quando teve 

maior procura por produtos agrícolas vendidos na loja, o que acontece 

geralmente na época da alta safra. Foram feitos em média, de 4 (quatro) a 
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6 (seis) cadastros por semana pela estagiária, diminuindo-se esse número 

a cada mês. 

Para a realização do cadastro na loja, é necessário que o cliente possua o 

cartão de inscrição do produtor. Se ele não estiver em mãos o cartão, na 

loja, conseguimos consultar através do site do Sintegra – Sistema 

Integrado de Informações sobre Operações Interestaduais com 

Mercadorias e Serviços, utilizando o número do CPF do produtor. 

É feita a consulta no Sintegra com a intenção de conferir se a inscrição do 

produtor corresponde ao seu CPF. Além do Sintegra, é consultado o site 

do Serasa, conferindo também se há alguma pendência no nome do 

produtor. Caso tenha, não somos autorizados a fazer o cadastro e nem 

efetuar a venda de produtos com pagamento de cheque a vista, apenas a 

vista no dinheiro. 

Uma ficha de cadastro era preenchida (ver ANEXO D e ANEXO E) 

contendo os principais dados: razão social, CNPJ/CPF, inscrição estadual 

(inscrição do produtor), telefone para contato, endereço de entrega do 

produto que deverá conter os dados da fazenda (nome da fazenda, cidade, 

telefone), endereço de correspondência, e-mail, pessoas para contato, 

referências comerciais (pelo menos três), referências bancárias, bens 

imóveis e móveis, quais culturas são plantadas na fazenda, assinatura do 

cliente, dados da empresa, e assinatura de autorização do cadastro. 

Na maioria das vezes o cliente está com pressa e, por isso, a ficha de 

cadastro é levada por ele para que seja preenchida e depois entregue na 

loja para que a estagiária colete as informações a respeito de referências 

comerciais. 
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Juntamente com a ficha de cadastro, são anexados os dados do produtor 

emitidos pelo Sintegra e Serasa. No caso de a terra ser arrendada, o 

contrato de arrendamento também deverá ser anexado. 

Após esse processo, eram consultadas as três referências obrigatórias para 

a finalização do cadastro. Essas referências comerciais são coletadas 

através do contato com outras empresas do ramo agrícola, as quais o 

produtor que está fazendo o cadastro tem o costume de efetuar compras. 

Era feita via telefone, e as principais informações apuradas eram: o 

período de cadastro do cliente, se ele possuía ou não limite de crédito, os 

valores e datas da maior e última compra, a forma de pagamento e se o 

cliente era um bom comprador, podendo assim ter maior confiança ao 

efetuar as vendas dos produtos. 

Finalizado todo o processo de cadastramento, todas as informações 

adquiridas são passadas para o responsável que, por sua vez, autoriza o 

cadastramento e lança o cadastro no sistema. A ficha de cadastro é 

arquivada em ordem alfabética facilitando a procura quando for 

necessário confirmar algum dado do cliente. A seguir será apresentado o 

fluxo do processo de cadastramento da empresa Corpal. 
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Figura 6: Fluxo do processo de cadastramento 

 

3.3.3. Arquivamento dos receituários de produtos 

 

O uso de insumos idôneos é fator primordial para a produção agrícola e 

para a efetividade das ações de defesa agropecuária. Sendo assim, 

Riesemberg et al. (2014, p. 8) mostra que os inseticidas, fungicidas, 
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herbicidas e afins, são definidos por lei como agrotóxicos, que possuem a 

finalidade de evitar que as culturas e produtos de interesse econômico 

sejam afetados por seres vivos considerados nocivos, tendo o poder de 

alterar a composição da flora e da fauna. 

“O principal objetivo do Receituário Agronômico é a redução das 

aplicações de agrotóxicos e o diagnóstico é pré-requisito essencial para a 

prescrição da receita. ” (RIESEMBERG, A. et al., 2014, p. 8). 

A receita é dada como resultado do atendimento efetivo do profissional 

nos resultados do tratamento, onde o produtor deve respeitar as 

recomendações contidas na receita. Portanto, segundo Riesemberg et al. 

(2014), não é exigida a receita para a legalização da venda de agrotóxicos, 

mas sim para o seu uso. 

Os receituários são exigidos com o objetivo de identificar como o produto 

deve ser manuseado pelo produtor, sendo assim, os receituários de 

produtos são emitidos juntamente com a nota fiscal (ver ANEXO F) dos 

produtos, e devem ser encaminhados para os produtores quando a entrega 

do produto for feita por um dos agrônomos (vendedores), ou entregues a 

eles no ato da compra, sendo especificados os detalhes de cada produto. 

São emitidas duas cópias de receituários de cada produto vendido (ver 

ANEXO G), as quais deverão ser assinadas pelo responsável técnico ou 

agrônomo que possua o CREA – Conselho Regional de Engenharia e 

Agronomia, e também pelo cliente que irá receber a mercadoria. 

Após recolher as devidas assinaturas, uma cópia do receituário fica com 

o cliente e a outra retorna para a loja e são diretamente entregues para a 

estagiária, sendo feita a separação de acordo com o nome de cada 
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agrônomo responsável, conferindo se todas foram realmente assinadas, e 

em seguida, feito o arquivamento de cada receituário por arquivos de cada 

agrônomo de acordo com o mês que foi emitida. 

Esse processo é importante pois a cada três meses, um responsável do 

IMA, Instituto Mineiro de Agropecuária, se dirige até a loja para fiscalizar 

se foram emitidos os receituários das mercadorias, constando as devidas 

informações dos produtos e que eles estejam assinados, comprovando que 

o cliente está ciente da forma como o produto deve ser manuseado, 

evitando problemas futuros. 

“O Instituto Mineiro de Agropecuária - IMA-, é responsável 

pela execução das políticas públicas de defesa sanitária animal 

e vegetal no estado de Minas Gerais. Atua também na inspeção 

de produtos de origem animal, certificação de produtos 

agropecuários, educação sanitária e no apoio à agroindústria 

familiar. [...] Todas as atividades exercidas pelo IMA visam à 

preservação do meio ambiente e da saúde pública e estão 

focadas no desenvolvimento do agronegócio obedecendo as 

diretrizes fixadas pelo Governo Estadual e Federal para o setor. 

” (Site do IMA – Instituto Mineiro de Agropecuária, 2016) 

 

3.3.4. Lançamento e arquivamento de duplicatas quitadas no 

sistema da empresa 

 

De acordo com Fortes (2004, p. 1), a duplicata é classificada como um 

título de crédito onde sua emissão depende de uma causa anterior. 

“Art. 1º Em todo o contrato de compra e venda mercantil entre 

partes domiciliadas no território brasileiro, com prazo não 

inferior a 30 (trinta) dias, contado da data de entrega ou 

despacho das mercadorias, o vendedor extrairá a respectiva 

fatura para apresentação ao comprador. ” (Lei nº 5.474, de 18 

de julho de 1968). 
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A duplicata somente pode ser emitida após a emissão da fatura. Ela está 

vinculada a operações de compra e venda de mercadorias ou de prestação 

de serviços com pagamento à vista ou a prazo, e representa o crédito 

originado a partir das operações. 

De acordo com o Art. 2º, § 1º da Lei de Duplicatas, dentre seus requisitos 

para a emissão da duplicata estão: a denominação “duplicata”, a data de 

sua emissão e o número de ordem; o número da fatura; a data certa do 

vencimento ou a declaração de ser a duplicata à vista; o nome e domicílio 

do vendedor e do comprador; a importância a pagar, em algarismos e por 

extenso; a praça de pagamento; a cláusula à ordem; a declaração do 

reconhecimento de sua exatidão e da obrigação de pagá-la, a ser assinada 

pelo comprador, como aceite cambial; e a assinatura do emitente. 

Como parte do processo de entrega das mercadorias, as duplicatas (ver 

ANEXO H) devem ser obrigatoriamente assinadas pelo produtor que 

possui o cadastro na loja. Após recolher as assinaturas, as duplicatas 

retornam para a loja e é feito seu lançamento no sistema pela estagiária. 

No sistema é determinado o período em que foram emitidas as duplicatas, 

como por exemplo, durante o período de um ano até a data de hoje, para 

que, ao ser feita a pesquisa com o código do cliente (agente), suas 

informações de pedidos e pagamentos estejam visíveis. 

Cada cliente possui um número aleatório definido pelo sistema, o qual é 

informado na busca, filtrando todos os seus dados que constem no 

sistema. 

Antes de filtrar as informações do cliente, deve-se conferir se as 

assinaturas correspondem ao nome do cliente que está na duplicata. Caso 
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não corresponda, essas duplicatas devem ser separadas e entregues à 

gerente que, por sua vez, fará a conferência e emitirá novas duplicatas 

para serem assinadas pelos devidos compradores. 

No sistema, o código do agente era inserido e eram filtradas todas as 

informações dos pedidos efetuados por aquele cliente. Era feita a busca 

pelo número da fatura correspondente à duplicata e selecionada. 

Para que fosse confirmado o lançamento da duplicata, era feito o registro 

da duplicata inserindo a data de emissão da duplicata ou a data da 

assinatura do cliente, a fim de se confirmar pedidos pagos ou pendentes. 

Após todo esse processo, organizavam-se em pastas todas as duplicatas já 

lançadas no sistema por mês e em ordem alfabética. 

 

3.3.5. Fechamento de mês através da conferência de notas fiscais e 

CFOP 

 

Para Bogo (2013), o fechamento do recebimento fiscal se inicia com a 

liberação do fechamento de estoques, onde é efetuada a escrituração das 

notas fiscais que deram entrada no recebimento de materiais. Em seguida, 

ao conciliar e validar os lançamentos, é feita a etapa do fechamento de 

estoques. 

Para efetuar o fechamento do mês, exige-se maior atenção e cuidado ao 

conferir os valores e checar as operações evitando-se assim erros e 

dúvidas que são comuns existir. 
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Quando autorizado pela gerente geral de Boa Esperança, MG, todas as 

lojas deviam iniciar o seu fechamento do mês para ser entregue no dia 

seguinte, caso não ocorresse nenhum imprevisto. 

A primeira coisa a ser feita é a emissão do relatório de notas fiscais (ver 

ANEXO I e ANEXO J) que contém todos os tipos de notas de entrada ou 

saída de mercadorias durante aquele mês. Cada tipo de nota fiscal possui 

sua CFOP – Código Fiscal de Operações e Prestações, o qual identifica a 

natureza de circulação da mercadoria ou a prestação de serviço de 

transporte. É através da CFOP que é definido se a operação fiscal terá ou 

não que recolher impostos. 

A estagiária era encarregada de fazer a separação e conferência de cada 

nota fiscal a partir de um relatório fiscal entregue a ela com cada uma das 

CFOP, contendo todas as notas daquela natureza. 

Dentre as CFOP, as que são de responsabilidade de conferência da 

estagiária são: 

Resumo das Entradas 

 1102 – Compra para comercialização sem pedido 

 1152E – Transferência (Entrada) 

 1202 – Devolução de venda 

 1202D – Devolução de venda 

 1949DA – Outras entradas não especificadas (Dev. Fat. Antec.) 

 1949E – Outras entradas não especificadas 

 2102 – Compra para comercialização sem pedido 

 2117 – Compra para comercialização orig. de encom. para rec. futuro 

 2922 – Entrada por simples faturamento com entrega futura 
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Resumo das Saídas 

 5102P – Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros 

 5117 – Venda originária de faturamento antecipado 

 5152 – Transferência (saída) 

 5202 – Devolução de compra 

 5910 – Saída por bonificação, doação ou brinde 

 5922 – Faturamento antecipado 

 5922F – Faturamento antecipado 

 5927 – Baixa por perda 

Após a conferência de cada resumo fiscal, todas as notas fiscais separadas 

pela estagiária, eram entregues à gerente financeira, que, juntamente com 

o fechamento das contas a pagar, a receber, e outros gastos, envia todo o 

fechamento para a matriz da loja, em Boa Esperança – MG, encerrando 

assim o fechamento do mês. 

 

3.4 Gestão de documentos 

 

A importância dada aos documentos e arquivos de uma empresa depende 

da necessidade das informações que precisam ser apuradas e organizadas 

com base em critérios específicos da empresa, de acordo com as 

atividades nela realizadas. 

Hoje as empresas percebem que o não controle e a falta de registro de seus 

documentos e arquivos não possibilita saber o que está acontecendo em 

seus processos internos, segundo Rivelino (2009), podendo acarretar em 

resultados desastrosos e talvez irreversíveis. 
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Empresas que demandam muitos documentos são as que mais precisam 

organizar seus arquivos, tendo eles que serem catalogados corretamente 

para facilitar na sua localização. 

“A função de um arquivo é guardar a documentação e principalmente 

fornecer aos interessados as informações contidas em seu acervo de 

maneira rápida e segura. ” (RONCAGLIO, C.; SZVARÇA, D. R.; 

BOJANOSKI, S. F. 2004. p. 3). 

 

3.4.1. Organização de arquivos de pedidos de clientes 

 

Uma das etapas mais importantes é a escolha do método de arquivamento 

no arranjo da documentação, levando em conta a estrutura da empresa, 

suas funções e a natureza de seus documentos. Com isso, não há um único 

método que possa ser adotado para o arquivamento de documentos, sendo 

o mais comum fazer-se a combinação de variados métodos como os que 

classificam os documentos por assunto, seguidos de uma classificação 

secundária por ordem alfabética, cronológica ou geográfica, de acordo 

com Roncaglio, Szvarça e Bojanoski (2004). 

No período do estágio, surgiu a necessidade de que os arquivos de pedidos 

de clientes fossem reorganizados, com o objetivo de facilitar a busca por 

pedidos já faturados ou caso fosse questionado se algum pedido estivesse 

errado, sendo assim, é feita a conferência do pedido. 

Eles foram dispostos da seguinte forma: os produtores que exigem uma 

certa atenção, pelo fato de efetuarem compras de valores altos e em grande 
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quantidade foram separados dos demais. O restante, era dividido por mês 

de vencimento e cada mês, ordenado alfabeticamente. 

Após feita essa organização, ao acumular os pedidos feitos durante a 

semana, a estagiária era encarregada de fazer toda a separação dos pedidos 

de forma ordenada, e arquivá-los juntamente com os outros que haviam 

sido organizados no início do estágio. 

 

3.4.2. Organização de pastas de arquivos de notas fiscais e pedidos 

de compra de mercadorias dos fornecedores 

 

A temporalidade é um fator muito importante no arquivamento dos 

documentos da empresa. 

“O tempo de guarda dos documentos é muito importante do 

ponto de vista da validade dos mesmos e vai determinar o 

espaço físico à ser utilizado, bem como os equipamentos como 

prateleiras, caixas e pastas a serem utilizadas no 

armazenamento e o local que deve ser bem arejado e limpo para 

não ocorrer o surgimento e a propagação de possíveis pragas 

ou doenças. ” (A IMPORTÂNCIA de se arquivar documentos 

com organização. 2013) 

Assim como os pedidos de clientes, as pastas de arquivos de notas fiscais 

e pedidos de recebimento e envio de mercadorias de fornecedores também 

precisavam ser reorganizadas, sendo que haviam pastas repetidas que 

acabavam confundindo em qual local arquivar as notas e pedidos, 

causando um conflito de informações, além do mal arquivamento dos 

documentos. 

Sendo assim, o melhor método a ser utilizado foi a separação por pastas, 

nome de identificação de cada documento, e também por nome de 
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fornecedor, (exemplo: Notas Fiscais Fertipar; Pedidos Fertipar), o que 

facilitou a localização das pastas, bem como o momento de fazer o 

arquivamento dos pedidos e notas, além de ajudar na busca das mesmas 

para conferência no sistema. 

 

4. CONCLUSÃO 

 

Por existirem inúmeras teorias a respeito de atividades e processos 

realizados no dia-a-dia de uma empresa, nem sempre conseguimos 

adequar teoria e prática pois é comum haver diferenças entre esses dois 

pontos. 

Como parte essencial para a formação acadêmica, a realização do estágio 

na loja de Lavras, MG, filial da empresa Corpal Comércio e 

Representações Ltda, proporcionou grandes oportunidades de 

aprendizado, podendo ver de perto a realidade do mundo organizacional, 

e, com isso, conseguir pôr em prática todo o conhecimento adquirido na 

graduação. 

Poder aliar o conhecimento da teoria juntamente com a prática das 

atividades da empresa é fundamental para o aprendizado e crescimento 

profissional, levando em conta que, há grande dificuldade em se fazer essa 

união, pois percebe-se pelo estagiário que, nem sempre é possível aplicar 

a teoria na prática, tendo os processos que serem muito bem planejados 

para gerar melhores resultados. 

Com o cenário atual, o sucesso das organizações dependerá da sua 

capacidade de ler e interpretar a realidade externa. As empresas, hoje, 
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precisam estar constantemente informadas a respeito de forças variáveis 

como a globalização, a competitividade das empresas, o desenvolvimento 

tecnológico e da informação. Uma das características desta nova era é 

conseguir atender a uma nova exigência e tratar como se fosse único cada 

um de seus clientes, segundo Meneghelli (2013, p. 1). 

Assim, para Meneghelli (2013, p. 1), nas áreas de produção, 

administrativa ou mercadológica, a inovação tecnológica provocou 

grandes transformações dentro das empresas. Em relação às relações de 

trabalho, os desafios são igualmente exigidos de seus funcionários, onde 

a relação patrão e empregado está mais no âmbito do trabalho em equipe 

de forma competente, dividindo as responsabilidades e os resultados. 

A vivência em uma pequena empresa foi de grande importância, pois 

muitos consideram ser interessante o estágio em empresas menores, 

levando em conta que há um acompanhamento direto das atividades 

exercidas em toda a empresa, podendo ser adquiridas mais experiência 

devido à falta de departamentalização. 

O aprendizado proporcionado pelo estágio ocorre quando há uma maior 

dedicação ao realizar algo. Saber harmonizar a teoria e a prática é 

importante para a vida profissional de todos, pois possibilita executar 

eficientemente às atividades, buscando solucionar problemas e tomar 

decisões. 

Foi gratificante ter feito parte da realidade de uma empresa, mesmo 

encontrando alguns pontos contra como a convivência diária com pessoas 

de personalidades variadas, as quais possuem suas próprias opiniões e 

sentimentos. Sendo assim, era necessário agir racionalmente, com cautela, 



42 
 

para poder conseguir lidar com certas situações que exigem o nosso 

profissionalismo. 

Enfim, o estágio foi uma fase muito importante, pois permitiu a realidade 

interna de uma organização, pôr em prática os conhecimentos e, em 

contrapartida, receber em dobro todo o aprendizado proporcionado por 

cada colega de trabalho que serão levados para o desenvolvimento e 

aperfeiçoamento da carreira profissional. 

 

5. SUGESTÕES 

 

A realização do trabalho na empresa Corpal, filial de Lavras, é feita de 

maneira organizada e eficiente onde todos os colaboradores se 

comprometem em exercer bem suas funções. Apesar do trabalho 

executado de maneira eficiente, durante o período de estágio, foram 

observados alguns aspectos a serem melhorados. 

Como primeira sugestão, deve haver um melhoramento da estrutura 

organizacional em todas as lojas, com a criação de departamentos 

específicos na empresa, como o departamento administrativo, o financeiro 

e o de vendas, ordenando e agrupando atividades e recursos, visando 

alcançar os objetivos e resultados estabelecidos. 

Essa mudança acarretará numa melhor identificação das tarefas, 

organização das funções e responsabilidades de cada funcionário, 

condições motivadoras, informações, recursos e feedback. 
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Outra sugestão seria o aumento do espaço do depósito de produtos bem 

como a contratação de um funcionário responsável pelo estoque, uma vez 

que a demanda por produtos vem crescendo a cada safra, sem haver o 

aumento da equipe de funcionários e do espaço da loja, onde responsáveis 

por outras atividades acabam realizando também a função de um 

almoxarife. 

Uma preocupação que a empresa deveria ter é com o tempo gasto com a 

emissão da ordem de carregamento e o faturamento de pedidos que são 

trazidos pelos vendedores de campo, além da demora no carregamento 

dos produtos e saída para entrega. 

 Facilitaria se os vendedores tivessem acesso ao sistema ou a um software 

através de seus tablets, onde eles só precisariam conferir o estoque, 

selecionar os produtos e quantidades disponíveis para a venda, 

confirmando o valor da compra e enviando para o responsável na loja para 

o faturamento do pedido. Quando os vendedores fossem à loja para 

buscarem os produtos, a ordem de carregamento, notas fiscais, 

receituários, boleto e duplicata já estariam prontas, diminuindo então o 

tempo de espera dos vendedores. 
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7. ANEXOS 

 

ANEXO A. Folha de pedidos via branca 
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ANEXO B. Folha de pedidos via amarela 
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ANEXO C. Folha de pedidos via verde 

 

 

 

 

 

 

 

 



52 
 

ANEXO D. Ficha de cadastro (frente) 
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ANEXO E. Ficha de cadastro (verso) 

 

 

 

 

 

 



54 
 

ANEXO F. Nota Fiscal 
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ANEXO G. Receituário 
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ANEXO H. Duplicata 
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ANEXO I. Resumo das Notas Fiscais de Entrada 
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ANEXO J. Resumo das Notas Fiscais de Saída 

 

 

 


