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1. INTRODUÇÃO 

 

Durante o período de graduação, os alunos do curso de Administração 

recebem todo conteúdo teórico necessário para auxiliá-los a serem excelentes 

profissionais ao concluírem o curso. Dentre todas as atividades,  o estágio é, sem 

dúvida, o momento em que o contato com o mercado de trabalho acontece. É 

uma grande oportunidade para colocar em prática tudo que foi aprendido em sala 

de aula e, desta forma, adquirir experiência e conhecimento.  

Segundo a lei nº 11.788, de 25 de setembro de 2008, o estágio pode ser 

definido como o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no 

ambiente de trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo do 

estudante. O estágio integra o itinerário formativo do educando e faz parte do 

projeto pedagógico do curso. (CARTILHA ESCLARECEDORA SOBRE A LEI 

DO ESTAGIO, 2008, p.9).  

Na Universidade Federal de Lavras (UFLA), o estágio supervisionado 

corresponde a uma carga horária expressiva dentro do curso de Administração, 

sendo ela de trezentas e quarenta (340) horas - 17 horas teóricas e 323 horas 

práticas.  Vale ressaltar a importância da realização do estágio no crescimento e 

desenvolvimento do profissional, pois o aluno irá vivenciar várias situações nas 

quais terá oportunidade de consolidar todo seu aprendizado teórico com à 

dinâmica da empresa. A empresa escolhida para a realização do estágio 

obrigatório chama-se Manu Dei Distribuição. Trata-se de uma empresa familiar, 

atuante no ramo de distribuição, localizada na cidade de Barbacena - MG.  

Atualmente existem vários modelos de atacado no Brasil, classificados 

de acordo com a sua forma principal de atendimento aos clientes: o atacadista 

distribuidor, distribuidor exclusivo, distribuidor especializado por categoria 

(DEC), o atacadista de balcão e o atacado de autosserviço, entre outros.  
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A Manu Dei pode ser classificada como uma distribuidora exclusiva, 

segundo a ABAD (Associação Brasileira de Atacadistas e Distribuidores de 

produtos industrializados), "o distribuidor (especializado ou exclusivo): compra 

e vende produtos de fornecedores da indústria, com os quais possuem vínculo de 

exclusividade, fazendo a venda ao varejo por meio de visitas de 

RCAs/vendedores e entregando no estabelecimento do cliente varejista." 

 

2. OBJETIVOS 

 

 O objetivo do relatório é apresentar as atividades desenvolvidas no 

Departamento de Logística de uma empresa de médio porte atuante no ramo de 

distribuição, a Manu Dei Distribuição Ltda. 

 

3. DESCRIÇÃO GERAL DO LOCAL DE ESTÁGIO 

 

 A empresa Manu Dei Distribuição Ltda é uma empresa de médio porte, 

situada na cidade de Barbacena na Zona da Mata mineira. Foi fundada em 

Fevereiro de 2014 por três (03) sócios, sendo que um deles possui um know-how  

adquirido ao longo de mais de 10 anos no ramo de distribuição, com o intuito de 

distribuir de forma efetiva produtos de qualidade em  toda região em que atua.

 Sua estrutura organizacional é composta por 03 sócios, 01 assistente 

administrativo, 01 encarregado de logística, 05 entregadores, 02 supervisores, 02 

promotores e 14 representantes. 

 A empresa dispõe de uma estrutura de 600m² distribuída fisicamente 

com "porta-paletes" visando a otimização de todo processo desenvolvido dentro 

do galpão, figuras de 1 a 6. Utiliza-se ainda de um sistema que integra todos os 

setores, desenvolvido exclusivamente para atender o mercado de distribuição, 
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proporcionando assim um fácil acesso a relatórios gerenciais, de estoque, 

entradas e saídas de mercadoria 

 

 

Figura 01: Fachada da empresa 
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Figura 2: Estoque 

 

Figura 3: Sala da Diretora 
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Figura 4: Sala da assistente administrativo e cobrança 

 

Figura 5: Sala do operador da logística 
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Figura 6: Estrutura de porta paletes para armazenagem de mercadoria 

 

 A Manu Dei possui a distribuição exclusiva de três fornecedores:  

 COPAPA - linha de cuidado pessoal íntimo e feminino. 

  Ex: papel higiênico, papel toalha, absorventes. 

 LIMPPANO - linha de limpeza.  

Ex: esponjas, panos, vassouras. 

 MIRABEL - produtos alimentícios. 

 Ex: biscoitos.   
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4. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 

 

 As atividades desenvolvidas durante o período de estágio foram assim 

divididas: 

 Recebimento de mercadoria (50 horas): Ao receber as mercadorias 

enviadas pelos fornecedores, é feita a conferência da mesma, analisando, 

na nota fiscal, alguns quesitos, tais como quantidade do pedido, valor 

total, descontos, bonificação; 

 Organização do armazém (70 horas): Após o recebimento, é realizado 

a descarga da mercadoria no armazém e os produtos são alocados em 

seus respectivos endereços; 

 Controle de estoque (40 horas): O controle do estoque é feito através 

de inventários semanais ou mensais, podendo ser separados por itens ou 

por fornecedores; 

 Roteirização (60 horas): As vendas são direcionadas a um software que 

organiza a distribuição dos pedidos por praças e regiões. Em seguida, o 

operador logístico, que é um funcionário da própria empresa, agrupa as 

rotas seguindo a melhor estratégia de entrega e custo operacional; 

 Montagem de carga (60 horas): A montagem é realizada de acordo 

com a capacidade máxima de cada caminhão disponível, isto é, agrupa-

se o maior número de pedidos considerando a data da compra, 

respeitando sempre o pedido mais antigo ao mais recente, mantendo 

assim uma cronologia adequada na logística.  

 Conferência e carregamento (40 horas): A conferência é uma das 

atividades mais importantes para se obter um resultado positivo na 

entrega. Os colaboradores são responsáveis por efetuar a separação dos 
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produtos e, finalizado essa etapa, o responsável pela entrega confere e 

autoriza o carregamento da respectiva carga.   

 Conferência no retorno da rota (40 horas): Ao finalizar as entregas, o 

entregador retorna a empresa com o romaneio (relatório que contém 

todas informações referente à rota realizada), juntamente com o 

canhotos das notas assinados para que seja feito o acerto financeiro. 

 

5. DESCRIÇÃO DOS PROCESSOS 

 Um dos principais objetivos do sistema logístico é assegurar que os 

produtos estejam disponíveis aos clientes quando e onde forem necessários. Os 

canais de distribuição podem ser compreendidos como sendo o local pelo qual se 

escoam os produtos acabados das indústrias para os clientes finais. Para 

Coughlan et al. (2002, p. 20), um canal de distribuição "é um conjunto de 

organizações interdependentes envolvidas no processo de disponibilizar um 

produto ou serviço para o uso ou consumo". Sendo esse o papel da Manu Dei 

Distribuição, a empresa entende que a forma como os serviços logísticos serão 

prestados é que fará a diferença em termos de competitividade para a mesma. 

 Segundo Ballou (1993, p. 24), existem atividades que "contribuem com 

a maior parcela do custo total da logística ou elas são essenciais para a 

coordenação e o cumprimento da tarefa logística". Em se tratando de um 

empresa com a finalidade específica de distribuição física, destaca-se a seguir 

algumas das principais atividades acompanhadas no estágio. 

 

5.1 Recebimento de mercadoria  

 Para os autores Alvarenga e Novaes (1994), o recebimento de 

mercadorias possui algumas etapas sequenciais, como "(a) retirar a carga do 

veículo; (b) conferir a mercadoria; (c) efetuar a triagem da mesma (em alguns 
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casos), marcando a zona, região ou box relacionados com o destino" 

(ALVARENGA E NOVAES, 1994, p. 158). 

Na Manu Dei, essa atividade é realizada pelo responsável do depósito da 

seguinte forma: quando chega a mercadoria de algum fornecedor (figura 7) o 

pedido é conferido juntamente a nota fiscal. Neste processo, alguns pontos 

principais são observados, sendo eles quantidade dos produtos, valor negociado, 

valor de desconto, bonificação e valor final da compra. Caso seja identificada 

alguma divergência, é realizado um contato com a empresa fornecedora para que 

seja feito um acordo, podendo ser a emissão de uma nova nota, para redução do 

valor no boleto, ou até mesmo para retenção do canhoto. Caso todas as 

informações estejam corretas, passa-se a etapa de descarga da mercadoria no 

depósito. 

 

Figura 7: recebimento de mercadoria do fornecedor Copapa 
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5.2 Organização do armazém  

Logo após o desembarque e conferência das mercadorias, as mesmas são 

encaminhadas para o local do depósito em que ficarão armazenadas, figura 8, 

seguindo os respectivos endereços (rua, apto, picking, pulmão) já pré-definidos 

pelo sistema, chamado "Piloto". Esta organização segue o método WMS 

(Warehouse Management System), o qual significa Sistema de Gerenciamento 

de Armazém. 

 

 

 

 

Figura 8: local onde as mercadorias são alocadas 

 

 Existem diversos tipos de equipamento que são utilizados para a 

realização da movimentação interna nos armazéns. Ballou (1993) destaca dois 

tipos que são os mais utilizados: a paleteira e a empilhadeira. No caso da Manu 

Dei, utiliza-se de paletes, que são plataformas dispostas horizontalmente para 

carregamento, construída de madeira cuja altura é compatível com a introdução 
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dos garfos da empilhadeira, permitindo o agrupamento de produtos e 

possibilitando o manuseio, a estocagem, a movimentação e o transporte em um 

único carregamento. Para o manuseio dos paletes, a empresa utiliza-se da 

empilhadeira elétrica, como exemplificado na figura 9. 
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Figura 9: empilhadeira elétrica. 

 

5.3 Controle de estoque  

 Segundo o SEBRAE (2015), o controle físico e financeiro de estoque 

tem como objetivo básico informar a quantidade disponível de cada item 

existente na empresa, seja matéria-prima, seja mercadoria, e quanto essa 

quantidade significa em valores monetários. Uma das consequências da falta de 

controle está no fato de não ser possível checar se o consumo efetivo dos 

materiais está de acordo com a sua real necessidade. Desta forma, não conhecer 

o consumo médio dos materiais dificulta a compra que vise diminuir a 

necessidade de capital de giro da empresa. 

 Para gerenciar o estoque, as empresas buscam nos sistemas 

computadorizados a facilidade na hora de realizar esse controle. Para Ballou 

(1993), é a capacidade e a facilidade de geração dos mais variados relatórios que 

possibilitam a análise de questões importantes acerca dos itens em estoque, que 

fornece insumos para que se faça a contagem física do estoque e se possa 

comparar se o que esta sendo apresentado no sistema é de fato o que se tem no 

armazém, evitando assim, a falta de produtos e futuros prejuízos para a empresa. 

 Esse controle na Manu Dei é feito através de inventários que o sistema 

oferece (figura 10) sendo gerados semanal ou mensalmente, podendo ser 

separado por itens ou por fornecedores, lembrando que o recebimento de 

mercadorias, saída e retorno de carga que não são devidamente lançadas no 

sistema altera e interfere no resultado final da atividade. 
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Figura 10: Exemplo de um inventário, relatório que auxilia o controle de estoque 
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5.4 Roteirização 

  

 Ao se direcionar veículos para entregas de mercadorias, segundo Ballou 

(1993), o administrador depara-se com o problema da escolha de qual a melhor 

rota a ser seguida, e para o autor, pode ser escolhida pela mínima distância, 

mínimo de tempo, ou até mesmo por uma combinação das duas anteriores. O 

autor ainda afirma que o uso de técnicas matemáticas programáveis em 

computadores auxiliam na resolução deste problema, sugerindo então a 

utilização de um método conhecido como "o caminho mais curto", podendo ser 

calculado tanto manualmente quanto com o auxílio de computadores. 

 Na empresa,  as vendas  realizadas pelos vendedores são impulsionadas 

por um programa chamado Força de Vendas, sendo então direcionadas para o 

software utilizado pela empresa, fazendo a organização dos pedidos por praças e 

regiões. Essa etapa é uma das mais importantes para uma empresa de 

distribuição, pois o operador logístico precisa agrupar essas rotas da melhor 

forma seguindo uma lógica na entrega, fazendo com que a rota represente o 

maior valor agregado de carga com um custo operacional adequado. Para cada 

rota é disponibilizado 01 entregador e 01 caminhão que tenha a capacidade 

necessária para levar os pedidos aos clientes. 

 

5.5 Montagem de carga  

 A preparação das cargas, segundo Alvarenga e Novaes (1994) ocorre, na 

maioria dos armazéns, em locais específicos para este fim. Os autores sugerem 

que a montagem dos pedidos seja feita da seguinte forma: os produtos são 

trazidos, conforme a necessidade, dos pontos onde estão armazenados e, são 

acondicionados em caixas, paletes, ou outra forma adequada de invólucro. Em 
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seguida, as cargas são marcadas externamente com o nome e endereço do 

destinatário para depois serem encaminhadas à doca de embarque. 

 Na Manu Dei, a montagem de carga só inicia quando os pedidos já estão 

liberados no sistema, quando isso acontece, o operador logístico pode realizar a 

roteirização, como explicado anteriormente, e então é o momento em que se 

pode fazer a montagem da carga (figura 11) essa etapa é realizada no próprio   

 

Figura 11: Copia da tela do sistema na montagem de carga. 



 

 

20 

 

sistema utilizado pela empresa. 

  Deve-se levar em conta a capacidade máxima de cada caminhão 

disponível, normalmente a empresa utiliza-se de caminhões com capacidade 

máxima de 6 toneladas chamados de Toco ou semi-pesados, depois agrupa-se o 

maior número de pedidos considerando a data da compra. A preferência de 

entrega tem por princípio a ordem do mais antigo ao mais recente, mantendo 

assim uma cronologia adequada na logística. Feito isso, é verificado o volume da 

entrega, podendo então fretar um caminhão para a rota. Os produtos são 

separados em paletes e permanecem no armazém para que depois de conferido 

seja carregado no caminhão. Ao contrario do que os autores Alvarenga e Novaes 

sugerem, a Manu Dei não possui docas de embarque, e essa atividade acontece 

no próprio galpão.  

 Com relação aos fretes, é realizado o "frete combinado", os motoristas 

dos caminhões terceirizados negociam com o operador logístico o preço do 

quilometro rodado (km) que será cobrado para a realização do serviço. No 

momento da saída do caminhão já carregado com os pedido, o entregador anota 

o km inicial que será conferido para o fechamento que será realizado ao término 

da rota. A empresa disponibiliza um entregador devidamente treinado para 

acompanhar as entregas, arcando com os custos da diária da viagem que são: 

café da manha, almoço, jantar e hotel, quando estes se fazem necessário. Utiliza-

se um relatório de despesas de viagem, figura 12, para controle e 

armazenamento das informações de cada entrega efetuada pela Manu Dei.  
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Figura 12: Exemplo do relatório de despesa de viagem. 
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5.6 Conferência e carregamento 

  

 Depois da mercadoria ser separada em paletes,  os  pedidos dos clientes 

são encaminhados ao local em que serão carregados nos caminhões. Este 

momento é de extrema importância para o resultado da entrega. Um ou mais 

colaboradores participam da separação das mercadoria com o auxilio do 

relatório do mapa de separação, como mostra a figura 13. Já o responsável pela 

entrega não se envolve no processo de separação, apenas aguarda para que 

depois faça a conferência e da a confirmação de que está tudo certo e conforme 

os pedidos para que não tenha futuros problemas em relação a sua carga. 

 Vale ressaltar que as mercadorias são devidamente protegidas e 

identificadas. No momento do carregamento nos caminhões, são utilizadas 

paleteiras ou empilhadeiras, conforme a necessidade, mas a maioria das vezes os 

ajudantes do depósito participam dessa atividade manualmente. Ballou (1993) 

afirma que nem sempre as mercadorias que são paletizadas nas fábricas seguem 

a mesma configuração ao longo de todo o sistema de distribuição até o 

consumidor final. Em alguns casos, lembra o autor, as mercadorias podem ser 

levadas até o veículo em paletes e depois serem retiradas destes e acomodadas 

de outra forma no interior do veículo. E, de fato, é isso que acontece na Manu 

Dei. 
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Figura 13: Exemplo de mapa de separação das mercadorias de um pedido 
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5.7 Conferência no retorno da nota 

 

 Ao finalizar as entregas em campo, o entregador retorna à empresa e 

apresenta o romaneio, figura 14, o qual consiste em um documento com todas as 

informações referentes à rota. Nesse momento é feito também o fechamento 

financeiro, no qual é repassado os valores recebidos de pagamentos à vista, que 

posteriormente são encaminhados ao setor financeiro da empresa. Estando tudo 

certo, ou com os possíveis problemas resolvidos, é feito o acerto de carga e a 

baixa no sistema do carregamento em questão. Encerrando essa atividade, o 

entregador é liberado para uma próxima entrega. 

 É importante destacar a importância do envolvimento do operador 

logístico da empresa com sua equipe de entrega, pois durante as entregas, 

enquanto ainda estão em campo, são repassadas informações essenciais para que 

o objetivo final da empresa, que é entregar da melhor maneira, com menor custo 

e qualidade, seja alcançado.  

 O acerto financeiro é realizado no final. Para o motorista do caminhão 

contratado é calculado o valor total do quilometro rodado e as despesas com 

pedágio. No momento do pagamento é feito um recibo, figura 15, que deve ser 

assinado pelo contratado.  Neste recibo deverá constar as informações referentes 

a rota que o mesmo realizou, e, ao final, a assinatura do motorista validando as 

informações descritas e o recebimento pelo trabalho prestado a empresa. Após 

isto, é feita a baixa no sistema do pagamento do frete e o recibo assinado é 

devidamente arquivado para resguardar a empresa de futuros problemas e 

controle financeiro. 
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Figura 14: Exemplo de romaneio, relatório utilizado no retorno da rota 
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Figura 15: Recibo entregue ao motorista terceirizado no final do acerto 

 

6. CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

 O estágio é, com toda a certeza, uma das etapas mais importantes da 

graduação, principalmente no curso de Administração, o qual possui em sua  
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matriz curricular um número significativo de disciplinas com uma carga teórica 

extensa em diversas áreas e pouco contato com a prática das mesmas. É durante 

o estágio que o aluno consegue vivenciar na prática tudo que foi apresentado em 

sala de aula. Todos os alunos devem aproveitar essa grande oportunidade para 

aprimorar seus conhecimentos e, assim, desenvolver-se tanto profissional quanto 

pessoalmente. 

 Realizar o estágio na empresa da minha família foi de extrema 

importância para minha formação acadêmica. Além de poder contribuir de forma 

positiva para a organização e conhecer melhor o negócio, tive a certeza que fiz a 

escolha certa em relação a minha profissão.  Durante esta experiência, pude 

aprofundar e conhecer de perto uma área da Administração que sempre me 

chamou a atenção entre todas as disciplinas cursadas, que é a logística, tema que 

escolhi como norteador deste trabalho. 

 As atividades desempenhadas pela logística são de fundamental 

importância, especialmente para as empresas de distribuição. Após estudá-las em 

sala de aula e conhecer a execução no dia-a-dia de tais atividades, ficou claro 

que estes tipos de empresa precisam dar uma atenção especial para seus 

procedimentos e sistemas. Conhecer as qualidades e deficiências do sistema é 

fundamental para garantir um melhor gerenciamento das informações, e, 

consequentemente, reduzir os custos e alcançar a qualidade necessária para que a 

empresa como um todo atue com eficiência e eficácia.  

 De forma geral, durante o período de estágio, foram identificadas as 

principais atividades desempenhadas pelo setor, bem como suas rotinas, 

equipamentos, ferramentas e tudo aquilo que faz com que a operação logística 

da empresa funcione perfeitamente. Além disso, pude constatar que a Manu Dei 

Distribuição conta com uma equipe extremamente dedicada e empenhada na 

busca por resultados.  No convívio diário com os funcionários do depósito e com 

o operador logístico, nota-se que a sintonia e sinergia entre eles reflete de forma 
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positiva no ambiente de trabalho e, consequentemente, nos resultados das 

atividades realizadas pelos mesmos.   

 É importante destacar a atenção e cuidado dos funcionários envolvidos 

em todas as atividades, desde o recebimento da mercadoria de um fornecedor até 

a entrega dos pedidos e acerto de carga das rotas que retornam à organização, 

passando pela conferência das mercadorias, organização do depósito visando a 

otimização do tempo para que uma entrega seja feita dentro do prazo. Qualquer 

falha em alguma dessas rotinas pode prejudicar diretamente o funcionamento de 

uma empresa de distribuição. 

 Ao final do estágio pude ver o quão enriquecedor foi trabalhar na 

empresa da minha família no departamento logístico tenho certeza que ganhei 

uma bagagem significativa com essa experiência e pretendo continuar estudando 

na área,  futuramente me especializar e atuar no mercado.   

 

7. SUGESTÕES 

 

 Durante o período de estágio, como participei diariamente das atividades 

do departamento de logística, pude diagnosticar algumas falhas no 

armazenamento das mercadorias no galpão da empresa.  

 A empresa por ser "nova" e não possuir muitos fornecedores, e os que 

possui o volume da mercadoria  ocupa um pequeno espaço do que é 

destinado para a realização dessa atividade, quando o sistema gera o local em 

que as mesmas devem ser armazenadas isso de fato não acontece, os 

funcionários do depósito acabam por alocar de forma aleatória essa 

mercadoria. Essa conduta acaba por atrapalhar de forma direta a organização, 

pois, se algum funcionário é desligado da empresa e outro é contratado, se for 

seguir o que de fato o relatório do controle de estoque mostra, ele não vai 
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encontrar a mercadoria naquele local pois nem sempre os produtos são 

armazenados de fato no local indicado. 

  Então minha sugestão foi que organizassem o depósito da forma correta 

e que identificassem a estrutura porta-palete para melhor entendimento na 

hora que as mercadorias fossem endereçadas, pois se isso é feito desde o 

início,  e as mercadorias alocadas no endereço correto, facilita o trabalho dos 

funcionários do deposito, seja ele funcionário antigo ou novo, e com a 

chegada de novos fornecedores que consequentemente trará para a empresa 

um volume maior de produtos, o sistema irá direcionar aquela mercadoria 

para o local que está de fato vazio, e o controle do estoque será mais eficiente 

e eficaz, e a empresa ficará organizada da melhor forma. 
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