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1.

INTRODUCAO

O empresario moderno tem preocupacdo constante em oferecer a seus
clientes produtos e servicos com alto indice de qualidade e bons precos.
A responsabilidade social na preservagdo do meio ambiente, assim como
os efeitos que os produtos podem causar a satide de seus clientes, também
sdo fatores essenciais para a competitividade empresarial. Com o
gradativo crescimento da competitividade das empresas, dos produtos e
fornecedores, oportunidades e ameagas vao surgindo para aquelas
empresas que estdo preparadas para saber aonde precisam chegar ou para
aquelas que ndo se planejaram com o intuito de aproveitar o bom

momento do agronegdcio.

Segundo Ramos (2011), a cada ano, o Brasil vem conseguindo recordes
historicos de producao e produtividade advindos de uma cadeia produtiva
altamente qualificada e tecnificada “dentro e fora da porteira” do
agronegécio, realizada através da profissionalizacdo! continua dos
profissionais agricultores (produtores, revendedores, agrénomaos,

zootecnistas, veterinarios).

Frente a alta da competitividade entre as empresas agricolas, e a busca
incessante por profissionais qualificados para atuarem na organizacéo,

surgem oportunidades de estagios para estudantes que tem disposicao

! Profissionalizagdo consiste em planejar uma boa compra, alicercada em dados
e informagdes confidveis do historico de vendas e giro de mercadorias. Consiste
também em ter uma equipe motivada e capacitada, programar sua margem, bem
como 0s custos e o preco de venda. Enfim, é transformar a gestdo da revenda
possibilitando ao empresario decisdes acertadas e sua perenidade no mercado.
(RAMOS, E. L. A, 2011, p. 1)



para enfrentar desafios e, juntamente com a vivéncia na empresa e seus
conhecimentos absorvidos em sala de aula, crescer profissionalmente,
contribuindo também para com o crescimento da empresa através da troca

de experiéncias e da pratica das organizacdes.

Para uma boa formacgdo do aluno, o estagio, € um dos momentos mais
importantes e indispensaveis para a conclusdo do ensino académico, pois
é a partir dai que surgirdo 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
experiéncia, onde, na pratica, o conhecimento se torna muito mais eficaz,
se tornando mais comum o estagiario recordar as atividades durante o
percurso do estagio, podendo assim, pdr em pratica todo o seu
conhecimento de forma determinada, com comprometimento e

responsabilidade.

Segundo Scalabrin e Molinari (2013), o estdgio é uma pratica de
aprendizado exercida através da préatica de funcbes que se referem a
carreira futura, adicionando conhecimentos praticos aos tedricos

aprendidos nos cursos.

Desta forma, buscando aprender a partir da pratica em rotinas
administrativas de uma empresa especializada na venda de insumos
agricolas do Sul de Minas, o presente relatério, tem o objetivo de
apresentar e descrever as atividades realizadas durante o estagio

obrigatério num periodo de 3 (trés) meses na empresa Corpal Comércio e
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Representacdes Ltda. Aqui estdo contidas a histéria da organizacédo, sua
estrutura e as caracteristicas do setor administrativo da empresa. Também
sdo apresentadas as atividades e 0s processos técnicos realizados e

propostas algumas sugestfes para sua melhoria.

2. DESCRIGCAO DA EMPRESA

O estagio por se tratar de uma importante etapa para a formacgao
académica profissional, propicia o contato direto com a realidade do
trabalho. Saber informaces a respeito do local de trabalho, sua misséo,
visdo, valores, objetivos, clientes, parceiros e concorrentes também é peca

fundamental para o bom desempenho das fungdes.

2.1 Historia

Segundo dados retirados do site da empresa (CORPAL, 2015) e
informagGes complementares oferecidas pela gerente financeira, Gislaine
Marques, a empresa Corpal Comércio e Representacbes Ltda, atua no
mercado a quase 31 anos no ramo do comércio de insumos agricolas,
implementos agricolas, sementes e tratores. Foi fundada em 1° de abril de
1985, na cidade de Boa Esperanca, interior de Minas Gerais, por Carlos
Roberto de Padua, que, com muita garra, determinacéo e ajuda de seus
colaboradores, conseguiu crescer e expandir sua empresa para outras 3
(trés) cidades da regido, podendo entéo ser futuramente reconhecida como

uma das melhores vendedoras de insumos agricolas do Sul de Minas.
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O objetivo da empresa € a busca da fideliza¢&o de seus clientes oferecendo
a eles produtos e servicos de qualidade por meio do bom atendimento,
assisténcia técnica de campo com informagGes necessarias ao meio rural,
através de uma equipe de profissionais comprometidos e capacitados para
atuar no agronegécio, tornando-se referéncia no mercado agricola do Sul

de Minas.

Considerando também como parte essencial de seus processos, a empresa
preza pela protecdo do meio ambiente, uma vez que hd a venda de
defensivos quimicos em seu portfélio de produtos, se preocupando com a

salde, seguranca e qualidade do servigo.

2.2 Estrutura

De acordo com informagdes apuradas sobre a empresa, a Corpal
Comércio e Representagdes Ltda hoje, conta com cerca de 69
colaboradores, dentre eles, 17 agrdbnomos e técnicos capacitados para
atender com respeito e comprometimento seus clientes. Além da Matriz,
situada em Boa Esperanca, possui 3 filiais distribuidas pela regido 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 Esperanca

(MG). Ao todo, séo atendidos mais de 40 municipios na regido.

Sua frota é composta por 20 veiculos, sendo eles 16 caminhonetes e 4
caminhdes, todos dotados por rastreamento GPS para facilitar o
monitoramento. Entre seus principais concorrentes estdo as empresas

Gréo de Ouro, Terra Nova, Cooxupé, Cocatrel, Aprovar, Fitovet, Minas
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Sul Cereais, Geagro. E seus fornecedores séo Basf, com exclusividade na
venda de seus produtos, Heringer, Giro Agro, Multitécnica, Dekalb,

Monsanto.

Em seu portfélio de produtos se encontram sementes de milho, soja,
sorgo, feijdo, aveia e trigo, adubos como fertilizantes e produtos
nutricionais (foliares), defensivos quimicos como fungicidas, inseticidas,

herbicidas, dentre outros.

Co PAL

coM £ REFRES L rDA.

Figura 1: Logomarca

Fonte: Arquivos CORPAL, Comércio e Representagdes Ltda.
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O - BASF

The Chemical Company M O N SA N T O

FERTILIZANTES

HERINGER {I%TERCUF

Figura 2: Principais parceiros

Fonte: Arquivos CORPAL, Comércio e Representacdes Ltda

2.3 Afilial de Lavras

A loja de Lavras esta situada na cidade desde 2004, e a expansao da matriz
para Lavras ocorreu devido ao mercado favoravel para a venda de
insumos agricolas, levando em conta o grande nimero de produtores
agricolas existentes na regido, dentre eles, os principais produtores de

café, milho e soja.

Afilial de Lavras, hoje, é gerenciada por 2 (dois) gerentes, um de compras
e um de finangas, e conta com a colaboragdo de 2 (dois) técnicos
agrénomos que atendem no balcéo, 5 (cinco) agrbnomos que atendem no

campo, e 1 (um) motorista de caminhdo que também atua carregando e
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descarregando os produtos que sdo levados e entregues na loja, além de
funcionérios terceirizados quando o nimero da mercadoria a ser
descarregada ou carregada é muito elevado, podendo assim agilizar esse

processo.

Todos os funcionérios estéo dispostos a oferecer aos produtores, produtos
e servicos de qualidade, com todas as informagdes necessarias para 0 uso
de cada produto em suas plantacdes.

2.4 Layout da loja de Lavras

O espaco fisico que é utilizado é de grande importancia 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 beneficios como reducéo de custos e maior

interacdo ou privacidade entre os colaboradores.

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

seguinte maneira:
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Figura 3: Layout

Fonte: Arquivos CORPAL, Comércio e Representagdes Ltda.

Como se pode ver, a loja foi montada dentro de um galpdo em que, no
hall de entrada, se concentra o balcdo onde s&o realizadas as vendas
diretas na loja pelos técnicos agronomos responsaveis. Ao lado direito
estdo dispostas trés mesas que sdo utilizadas também para o atendimento
ao cliente, sendo uma delas o local de execugdo das atividades do estagio.

Os escritorios dos gerentes se encontram ao fundo (esquerda), juntamente
com a sala de arquivos de documentos.
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O maior comodo do galpdo € o local aonde sdo organizados e
armazenados todos os produtos, o depdsito de produtos. Os produtos sdo
dispostos da seguinte forma: adubos no inicio do depdsito, em seguida,
produtos foliares, produtos quimicos (defensivos) e no final sdo postas as
sementes. Os defensivos e foliares ndo podem ficar no mesmo pallet e
nem muito proximos as sementes, devido exigéncias do IMA, Instituto

Mineiro de Agropecuaria.

2.5 Missdao, visao e valores

A Corpal, classificada como microempresa, devido seu numero de
funcionarios, tem como missdo, “cooperar para o desenvolvimento do
agronegocio, levando ao campo as melhores solucbes em servigos e
produtos, visando a satisfacdo de nossos clientes, e a valorizagdo de

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

Sua visdo consiste em “atuar no segmento do agronegdcio mineiro,
oferecendo os melhores produtos e servigos, visando o crescimento,

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

faz.

Seus valores contam com 0 comprometimento com seus clientes e
fornecedores, administracdo responsavel, ética e transparéncia, qualidade
total nos produtos, sustentabilidade onde “nossas acgdes devem ser
economicamente viaveis, socialmente justas, ambientalmente corretas e
culturalmente aceitas”, inOvVagdo em que “oferecemos Servigos e

produtos inovadores para nossos clientes”, e integridade, acima de tudo.
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS E
PROCESSOS TECNICOS OBSERVADOS

O Estagio Obrigatério Supervisionado teve inicio em 02 de setembro de
2015 e término em 04 de dezembro de 2015, totalizando 370 horas. As
atividades desenvolvidas foram relacionadas a Administracdo Geral da
empresa Corpal, na filial de Lavras, MG, envolvendo rotinas

administrativas de uma microempresa.

Durante esse periodo, foram desenvolvidas as seguintes atividades com

seu tempo de execugdo aproximado:

e Integracdo e socializagdo no ambiente organizacional (55 horas);
e Atendimento a clientes (60 horas);
o Acompanhamento no setor de faturamento (Total: 211 horas);
o Emisséo de pedidos de clientes no balcéo e com fornecedores (36
horas);
o Cadastramento de novos clientes e referéncias comerciais (72
horas);
o Arquivamento dos receituarios de produtos (40 horas);
o Langamento e arquivamento de duplicatas quitadas no sistema da
empresa (30 horas);
o Fechamento de més através da conferéncia de notas fiscais e
CFOP (33 horas).
e Gestdo de documentos (Total: 48 horas);
o Organizacao de arquivos de pedidos de clientes (42 horas);
o Organizacdo de pastas de arquivos de notas fiscais e pedidos de

compra de mercadorias dos fornecedores (6 horas);
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3.1 Integragéo e socializagdo 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 individuo para interagir com outros
individuos da organizacdo, podendo ser determinado o modo como as

pessoas agem e como devem tomar decisdes 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
importancia, pois é através dela que o individuo podera integrar-se ao
ambiente, aceitando mudancas que podem ajudar na obtengdo de metas,

além de ser importante na sua socializag&o.

Conforme Marcellos e Roepcke (2012, p.156), “a socializagdo ¢
necessaria e indispensavel, pois além de criar um ambiente agradavel ao

colaborador, lhe passa seguranga ao executar as tarefas. ”

A socializagdo € como um processo que € ensinado e aperfeicoado
diariamente, sendo identificados caracteristicas de seus habitos e valores,

0s quais ajudam a dar suporte ao realizar suas fun¢Ges na organizagao.

O intuito da socializacéo e integracdo sdo 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 diferenca.

Na empresa Corpal Comércio e Representaces Ltda, durante as duas
primeiras semanas do estagio, foram detalhadas pela gerente, informacdes
relevantes a respeito da empresa, fungdes e cargos de seus respectivos

funcionarios e as principais atividades exercidas na loja de Lavras, MG.
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Também foram apresentadas informacdes 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 precos,
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 socializacdo com os demais funcionarios.

3.2 Atendimento a clientes

A qualidade no atendimento ao cliente é uma arte a ser aprendida
considerando que a relagdo interpessoal é peca fundamental para alcancar

0 sucesso nas relagdes profissionais.

Netto e Damini (2006) falam que o que determinard uma relacdo de
lealdade é o desempenho do profissional com o cliente, pois, sem a
dedicacdo adequada a forma de relacionamento, a perda do cliente da
empresa pode acabar acontecendo pelo mal atendimento, e,

consequentemente, pode por em risco toda uma estrutura organizacional.

O bom atendimento ao cliente envolve o interesse que o funcionario deve
demonstrar, sendo ele sincero a todo momento, o que é essencial, podendo
assim, ambos sairem ganhando. E aplicavel & toda equipe da empresa
como o atendente de telefone, aos departamentos da organizacdo e aos
gerentes, ou seja, todo e qualquer funcionario é a empresa, logo, devem

estar dispostos a atenderem bem seus clientes.

Para que o servico seja prestado com eficiéncia, o atendente deve estar

sempre atualizado com relacdo ao conhecimento do produto, o servico, a
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empresa, saber como fazer as coisas, saber como resolver os problemas,
conhecer os clientes habituais pelo nome. E esse conhecimento que
proporciona confiancga 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 imprescindivel para a empresa se manter no
mercado sendo o atendimento ao cliente um dos aspectos de maior

importancia do negdcio.

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 func¢des de auxilio e
suporte no processo de atendimento pessoal, atendimento por telefone
informando a respeito dos produtos disponiveis e seus respectivos valores,
levantamento, identificacdo e esclarecimento de duvidas, recebimento e
direcionamento de clientes, tudo isso com o intuito de diminuir o tempo
de espera, 0 que gera uma maior circulacdo de clientes, e,
consequentemente, melhora a produtividade. Para isso, a comunicagdo
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 indispensaveis em uma empresa, 0
setor de faturamento requer muita atengédo nas atividades exercidas nesta
area, 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 possivel para
gue sua execucdo seja feita de maneira eficiente, o que permite a tomada
de decisGes adequadas pela geréncia, 0 que gera uma visdo geral e
cuidadosa da saude financeira da empresa.

Através do bom gerenciamento do setor financeiro o qual deve estar
totalmente ligado com os demais setores, € garantido o sucesso da
empresa, servindo também como base para a criacdo de estratégias para

enfrentar a concorréncia.

No setor financeiro sdo encontradas varias 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 negdcios, outras atividades sdo 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: organizagdo e manutencdo de cadastros de clientes; emisséo e
conferéncia de notas fiscais; atendimento de vendedores e representantes;
conferéncia de relatorios de horas; efetuar pagamentos e agendamento de

pedidos de entrega, etc.
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No inicio do estagio, foram ensinados 0s passos a serem seguidos do
faturamento de pedidos. Pelo fato de o sistema néo estar liberado para o
uso continuo da estagiaria pois se fazia necessario a utilizacdo de um
cadastro no sistema, com login e senha de acesso, sendo permitidos
apenas para o uso dos funcionarios da empresa, no decorrer do estagio,
foi realizado o acompanhamento do faturamento participando de

atividades especificas.

O faturamento dos pedidos é realizado pelo responsavel na empresa e
funciona da seguinte forma: apds a emissdo do pedido feito no balcéo pela
estagiaria, pelo funcionario técnico agrénomo ou pelos vendedores de
campo, o pedido é repassado ao responsavel que, por sua vez, faz a reserva
do produto no sistema incluindo o nome/cédigo de cada cultura (1-cafe,
2-milho, 3-s0ja, 4-feijao) que sera aplicado o produto, a quantidade e seu

valor unitario.

Feito isso, inicia-se o faturamento do pedido com a busca pelo
nome/codigo do cliente que realizou a compra, faz-se a selecdo de cada
produto reservado separadamente, e informa o que mais for necessario
como o nimero do receituario que serd emitido e se aquele produto estara
isento ou ndo de impostos. No caso de produtos foliares, é cobrado o

imposto.

Séo emitidos, apés a finalizacdo do faturamento, trés vias da nota fiscal?

(ver ANEXO F), duas copias dos receituarios de cada pedido, (ver

2 A Nota Fiscal documenta a venda de mercadorias e servicos, denominada de
“documento fiscal”. Nela inclui-se elementos de legislacao tributaria como o IPI
e ICMS. (VISAO Contabil, 2008, p. 1)
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ANEXO G), o boleto/fatura® no caso de vendas a prazo, e a duplicata*
(ver ANEXO H).

A seguir, serdo relatadas cada atividade executada pela estagiaria que
estdo ligadas ao faturamento de pedidos.

3.3.1. Emisséo de pedidos para clientes no balcéo e com
fornecedores

E funcdo do mercado exigir de as empresas atuarem com velocidade e
flexibilidade sem abandonar a oferta de produtos e servigos com precos
reduzidos e altos niveis de qualidade.

O processamento de pedidos exerce o papel de coordenagéo/integracgéo,
colocando o sistema de processamento de pedidos como o centro do
sistema logistico, em que ele, estando bem projetado, permite um
comando central dos fluxos de informagdo e materiais, segundo Fleury
(2003).

Ter disponivel na empresa os produtos e servicos oferecidos quando
necessarios e no momento em que sao desejados, é o objetivo da logistica,

pois facilita as operacGes de producdo e marketing. Sendo assim, o

3 A Fatura é um “documento comercial”. Em geral, s6 é emitida para pagamentos
ainda ndo efetuados (vendas a prazo ou contra apresentacdo). Por ser
discriminados todos os itens comprados na operagdo, a fatura também é usada
como controle. (VISAO Contabil, 2008, p. 1)

4 A Duplicata é extraida da fatura, que é um titulo de crédito. O faturamento,
portanto, é a soma dos valores das notas fiscais — faturas emitidas num
determinado periodo comercial. (VISAO Contabil, 2008, p. 1)
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produto ou servico so tera valor efetivo caso o cliente, ao desejar certo

produto ou servico, encontra-lo onde e quando precisar.

O processamento de pedidos é uma atividade primaria da logistica,
iniciando a movimentacéo de produtos e a entrega de servicos. Segundo
Fleury (2003), a primeira etapa, ou seja, a preparacdo do pedido se inicia
com a identificacdo da necessidade de adquirir produtos ou servicos,
finalizando com a seleg&o dos potenciais fornecedores. O que provocam
essas necessidades sdo a visita de um vendedor em suas propriedades, a
consulta a um catalogo, o recebimento de uma mensagem via internet ou

o simples fato de ter chegado 0 momento de repor estoques.

\
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Figura 4: Ciclo de pedidos

i

Traniml o .
do Padido B

Fonte: Fleury (2003, p. 1)

A emissdo de pedidos foi realizada conforme necessario, sendo feitos
apenas pedidos a vista pelo fato de ndo ter a necessidade de ser utilizado

0 sistema da empresa, 0 qual ndo era liberado para uso continuo da
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estagiaria por motivos da liberacdo ser permitida apenas para o uso dos
funcionérios da empresa, sendo assim, 0s pedidos eram feitos direto no
bloco de pedidos. Com isso, o pedido é realizado ap6s a primeira
abordagem ao cliente que, por sua vez, informava qual o produto que esta
precisando naquele momento. E passado a ele o valor do produto e em
seguida, feita a conferéncia no estoque para ver se 0 produto esta
disponivel. Caso o cliente precisasse de mais alguma informacdo a
respeito do produto, como utiliza-lo, qual dosagem, tempo de espera de
chuva, dentre outras davidas, era necessario que um dos técnicos ou
agrénomos estivessem presentes para passarem ao cliente as devidas

informacoes.

Cada pedido deve conter as principais informag6es como data de emisséo,
nome do produtor, nome do vendedor, data de vencimento, quantidade do
produto a ser vendido, nome do produto, valor unitario, valor total e a
assinatura do cliente (ver ANEXO A).

Por terem sido feitos apenas pedidos a vista no balcéo, ndo era necessario
a emissdo da nota fiscal, a ndo ser que fosse exigido pelo cliente. E
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 apds a finalizacdo da venda, o pedido é
repassado pela estagiaria ao responsavel por faturar o pedido e dar baixa
no estoque do produto vendido. A seguir serd 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, s6 sdo aceitos para aqueles produtores que possuem cadastro no

sistema da loja, 0 que garante o pagamento futuro da mercadoria.
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Assim como os pedidos emitidos no balc@o, foram feitos pedidos a serem
enviados diretamente ao fornecedor, onde a empresa Corpal atuaria como

intermediaria na compra.

Para que este tipo de pedido fosse feito, era necessario que a compra do
produto fosse em quantidade significativa, sendo um nimero acima do
disponivel 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 estagio era emitir o pedido contendo os dados
completos do cliente e do local a ser entregue a mercadoria, quais 0s
produtos a serem pedidos, quantidade, codigo do produto, valor unitario
e total, se o pagamento do frete serd CIF® ou FOB® e assim, informar o
valor do frete.

Apos o preenchimento do pedido, ele € digitalizado e enviado por e-mail
para o responsavel 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 orcamento do fornecedor. (AMARAL, M. 2008, p. 1)

® 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 preco ndo faz parte do orcamento do
fornecedor, devera ser calculado pelo comprador de acordo com o servigo de frete
que escolheu. (AMARAL, M. 2008, p. 1)
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3.3.2. Cadastramento de novos clientes e referéncias comerciais

O cadastro de clientes é uma peca fundamental para melhorar as vendas
da empresa. Dentro do universo das pequenas e médias empresas, 0O
cadastro de cliente é um processo essencial para determinar agbes, em que
0s dados inseridos devem ser bem organizados de maneira clara e

objetiva.

Como uma de suas vantagens, as pequenas e médias empresas, através da
organizacdo e de seu tamanho, conseguem manter um relacionamento

intimo e de fidelizacdo com seus clientes de maneira mais facil.

De acordo com Asaas (2015), para se criar um bom cadastro de clientes,
deve-se seguir 0s seguintes passos: planejar bem seu cadastro contendo
informacgGes relevantes e eficientes para o ramo de negdcios da empresa;
manter o banco de dados atualizado dando preferéncia a agBes que
utilizem dados que ndo se alterem facilmente, como e-mails ou sexo;
oferecer produtos complementares; investir na fidelizagdo podendo
manter uma relacdo po6s-venda informando a respeito de novidades; e
evitar custos desnecessarios descartando o cadastro de clientes inativos e

investindo nos que estédo no caminho da fidelizag&o.

Com um cadastro atualizado, as chances de se cometerem erros € menor
sendo possivel fazer a monitoracdo do comportamento dos clientes,
facilitando a comunicacdo direta com eles e mantendo-os informados

constantemente.

No periodo do estagio, o cadastro de clientes foi realizado quando teve
maior procura por produtos agricolas vendidos na loja, 0 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 estagiaria, diminuindo-se esse nimero

a cada més.

Para a realizacdo do cadastro na loja, é necessario que o cliente possua o
cartdo de inscricdo do produtor. Se ele ndo estiver em maos o cartdo, na
loja, conseguimos consultar através do site do Sintegra — Sistema
Integrado de Informagdes sobre OperacGes Interestaduais com
Mercadorias e Servicos, utilizando o namero do CPF do produtor.

E feita a consulta no Sintegra com a intencao de conferir se a inscri¢io do
produtor corresponde ao seu CPF. Além do Sintegra, é consultado o site
do Serasa, conferindo também se ha alguma pendéncia no nome do
produtor. Caso tenha, ndo 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: razdo social, CNPJ/CPF, inscrigdo estadual
(inscricdo do produtor), telefone para contato, endereco de entrega do
produto que devera conter os dados da fazenda (nome da fazenda, cidade,
telefone), endereco de correspondéncia, e-mail, pessoas para contato,
referéncias comerciais (pelo menos trés), referéncias bancarias, bens
imoveis e méveis, quais culturas sdo plantadas na fazenda, assinatura do

cliente, dados da empresa, e assinatura de autoriza¢éo do cadastro.

Na maioria das vezes o cliente estd com pressa e, por isso, a ficha de
cadastro ¢ levada por ele para que seja preenchida e depois entregue na
loja para que a estagiaria colete as informagdes a respeito de referéncias

comerciais.
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Juntamente com a ficha de cadastro, sdo anexados os dados do produtor
emitidos pelo Sintegra e Serasa. No caso de a terra ser arrendada, o

contrato de arrendamento também devera ser anexado.

Ap0s esse processo, eram consultadas as trés referéncias obrigatdrias para
a finalizagdo do cadastro. Essas referéncias comerciais sdo coletadas
através do contato com outras empresas do ramo agricola, as quais o

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

Era feita via telefone, e as principais informacfes apuradas eram: o
periodo de cadastro do cliente, se ele possuia ou ndo limite de crédito, 0s
valores e datas da maior e Ultima compra, a forma de pagamento e se 0
cliente era um bom comprador, podendo assim ter maior confianca ao

efetuar as vendas dos produtos.

Finalizado todo o processo de cadastramento, todas as informacdes
adquiridas sdo passadas para o responsavel que, por sua vez, autoriza o
cadastramento e lanca o cadastro no sistema. A ficha de cadastro é
arquivada em ordem alfabética facilitando a procura quando for
necessario confirmar algum dado do cliente. A seguir sera 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 receituarios de produtos

O uso de insumos idbneos é fator primordial para a producdo agricola e

para a efetividade das acdes de defesa agropecuaria. Sendo assim,

Riesemberg et al. (2014, p. 8) mostra que os inseticidas, fungicidas,
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herbicidas e afins, sdo definidos por lei como agrotdxicos, que possuem a
finalidade de evitar que as culturas e produtos de interesse econdmico
sejam afetados por seres vivos considerados nocivos, tendo o poder de

alterar a composicdo da flora e da fauna.

“O principal objetivo do Receituario Agronémico € a reducdo das
aplicagBes de agrotoxicos e o diagnostico é pré-requisito essencial para a
prescricdo 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
recomendacdes contidas na receita. Portanto, segundo Riesemberg et al.
(2014), ndo é exigida a receita para a legalizagdo da venda de agrotdxicos,

mas sim para 0 Seu uso.

Os receituarios sao exigidos com o objetivo de identificar como o produto
deve ser manuseado pelo produtor, sendo assim, 0s receituarios de
produtos sdo emitidos juntamente com a nota fiscal (ver ANEXO F) dos
produtos, e devem ser encaminhados para 0s produtores quando a entrega
do produto for feita por um dos agrénomos (vendedores), ou entregues a

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

Sao emitidas duas cOpias de receituarios de cada produto vendido (ver
ANEXO G), as quais deverdo ser assinadas pelo responsavel técnico ou
agrénomo que possua 0 CREA — Conselho Regional de Engenharia e

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

Apos recolher as devidas assinaturas, uma cépia do receituario fica com
o cliente e a outra retorna para a loja e sdo diretamente entregues para a

estagiaria, sendo feita a separacdo de acordo com o nome de cada



33

agrénomo responsavel, conferindo se todas foram realmente assinadas, e
em seguida, feito o arquivamento de cada receituario por arquivos de cada

agrénomo de acordo com 0 més que foi emitida.

Esse processo é importante pois a cada trés meses, um responsavel do
IMA, Instituto Mineiro de Agropecuaria, se dirige até a loja para fiscalizar
se foram emitidos os receituarios das mercadorias, constando as devidas
informac6es dos produtos e que eles estejam assinados, comprovando que
o0 cliente estd ciente da forma como o produto deve ser manuseado,

evitando problemas futuros.

“O Instituto Mineiro de Agropecuaria - IMA-, é responsavel
pela execucdo das politicas publicas de defesa sanitéria animal
e vegetal no estado de Minas Gerais. Atua também na inspecéo
de produtos de origem animal, certificacdo de produtos
agropecudrios, educacgdo sanitaria e no apoio a agroindustria
familiar. [...] Todas as atividades exercidas pelo IMA visam a
preservacdo do meio ambiente e da salde publica e estdo
focadas no desenvolvimento do agronegdcio obedecendo as
diretrizes fixadas pelo Governo Estadual e Federal para o setor.
” (Site do IMA — Instituto Mineiro de Agropecuéria, 2016)

3.3.4. Lancamento e arquivamento de duplicatas quitadas no
sistema da empresa

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

titulo de crédito onde sua emissao depende de uma causa anterior.

“Art. 1° Em todo o contrato de compra e venda mercantil entre
partes domiciliadas no territério brasileiro, com prazo nao
inferior a 30 (trinta) dias, contado da data de entrega ou
despacho das mercadorias, o vendedor extraird a respectiva
fatura para apresentacdo ao comprador. ” (Lei n® 5.474, de 18
de julho de 1968).
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A duplicata somente pode ser emitida ap6s a emissdo da fatura. Ela esta
vinculada a operagdes de compra e venda de mercadorias ou de prestacdo
de servicos com pagamento a vista ou a prazo, e representa o crédito

originado a partir das operaces.

De acordo com o Art. 2°, § 1° da Lei de Duplicatas, dentre seus requisitos
para a emissdo da duplicata estdo: a denominagao “duplicata”, a data de
sua emissdo e o numero de ordem; o numero da fatura; a data certa do
vencimento ou a declaracdo de ser a duplicata a vista; o nome e domicilio
do vendedor e do comprador; a importancia a pagar, em algarismos e por
extenso; a praca de pagamento; a clausula a ordem; a declaracdo do
reconhecimento de sua exatiddo e da obrigagdo de paga-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 0 cadastro na loja. Ap0Gs recolher as assinaturas, as duplicatas

retornam para a loja e € feito seu lancamento no sistema pela estagiaria.

No sistema é determinado o periodo em que foram emitidas as duplicatas,
como por exemplo, durante o periodo de um ano até a data de hoje, para
que, ao ser feita a pesquisa com o cédigo do cliente (agente), suas

informac@es de pedidos e pagamentos estejam visiveis.

Cada cliente possui um numero aleatdrio definido pelo sistema, o qual é
informado na busca, filtrando todos os seus dados que constem no

sistema.

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

assinaturas correspondem ao nome do cliente que esta na duplicata. Caso
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ndo corresponda, essas duplicatas devem ser separadas e entregues a
gerente que, por sua vez, fard a conferéncia e emitird novas duplicatas

para serem assinadas pelos devidos compradores.

No sistema, 0 codigo do agente era inserido e eram filtradas todas as
informac6es dos pedidos efetuados por aquele cliente. Era feita a busca
pelo nimero da fatura correspondente a duplicata e selecionada.

Para que fosse confirmado o langamento da duplicata, era feito o registro
da duplicata inserindo a data de emissdo da duplicata ou a data da
assinatura do cliente, a fim de se confirmar pedidos pagos ou pendentes.
Ap0s todo esse processo, organizavam-se em pastas todas as duplicatas ja
langadas no sistema por més e em ordem alfabética.

3.3.5. Fechamento de més através da conferéncia de notas fiscais e
CFOP

Para Bogo (2013), o fechamento do recebimento fiscal se inicia com a
liberacdo do fechamento de estoques, onde é efetuada a escrituracdo das
notas fiscais que deram entrada no recebimento de materiais. Em seguida,
ao conciliar e validar os lancamentos, é feita a etapa do fechamento de

estoques.

Para efetuar o fechamento do més, exige-se maior atengdo e cuidado ao
conferir os valores e checar as operagOes evitando-se assim erros e

davidas que sdo comuns existir.
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Quando autorizado pela gerente geral de Boa Esperanca, MG, todas as
lojas deviam iniciar o seu fechamento do més para ser entregue no dia

seguinte, caso ndo ocorresse nenhum imprevisto.

A primeira coisa a ser feita é a emisséo do relatorio de notas fiscais (ver
ANEXO | e ANEXO J) que contém todos os tipos de notas de entrada ou
saida de mercadorias durante aquele més. Cada tipo de nota fiscal possui
sua CFOP — Caodigo Fiscal de Operagdes e Prestacdes, o qual identifica a
natureza de circulagdo da mercadoria ou a prestacdo de servico de
transporte. E através da CFOP que é definido se a operacéo fiscal tera ou

nado que recolher impostos.

A estagidria era encarregada de fazer a separagdo e conferéncia de cada
nota fiscal a partir de um relatorio fiscal entregue a ela com cada uma das

CFOP, contendo todas as notas daguela natureza.

Dentre as CFOP, as que sdo de responsabilidade de conferéncia da

estagiaria sdo:
Resumo das Entradas

1102 — Compra para comercializagdo sem pedido

1152E — Transferéncia (Entrada)

1202 — Devolucéo de venda

1202D — Devolugao de venda

1949DA — Qutras entradas ndo especificadas (Dev. Fat. Antec.)
1949E - OQutras entradas ndo especificadas

2102 — Compra para comercializagdo sem pedido

2117 — Compra para comercializacdo orig. de encom. para rec. futuro

2922 — Entrada por simples faturamento com entrega futura
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Resumo das Saidas

e 5102P — Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros
e 5117 —Venda originaria de faturamento antecipado

e 5152 — Transferéncia (saida)

e 5202 — Devolucdo de compra

e 5910 - Saida por bonificacdo, doacdo ou brinde

e 50922 — Faturamento antecipado

e 5022F — Faturamento antecipado

e 5927 — Baixa por perda

Apbs a conferéncia de cada resumo fiscal, todas as notas fiscais separadas
pela estagiaria, eram entregues a 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 Esperanca — MG, encerrando

assim o fechamento do més.

3.4 Gestdo de documentos

A importancia dada aos documentos e arquivos de uma empresa depende
da necessidade das informagGes que precisam ser apuradas e organizadas
com base em critérios especificos da empresa, de acordo com as

atividades nela realizadas.

Hoje as empresas percebem que o néo controle e a falta de registro de seus
documentos e arquivos ndo possibilita saber o que esta acontecendo em
seus processos internos, segundo Rivelino (2009), podendo acarretar em

resultados desastrosos e talvez irreversiveis.
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Empresas que demandam muitos documentos séo as que mais precisam
organizar seus arquivos, tendo eles que serem catalogados corretamente

para facilitar na sua localizagao.

“A funcdo de um arquivo ¢ guardar a documentacdo e principalmente
fornecer aos interessados as informagdes contidas em seu acervo de
maneira rapida e segura. ” (RONCAGLIO, C.; SZVARCA, D. R;
BOJANOSKI, S. F. 2004. p. 3).

3.4.1. Organizagéo de arquivos de pedidos de clientes

Uma das etapas mais importantes é a escolha do método de arquivamento
no arranjo da documentag&o, levando em conta a estrutura da empresa,
suas funges e a natureza de seus documentos. Com isso, ndo ha um unico
método que possa ser adotado para o arquivamento de documentos, sendo
0 mais comum fazer-se a combinag&o de variados métodos como 0s que
classificam os documentos por assunto, seguidos de uma classificagdo
secundaria por ordem alfabética, cronoldgica ou geografica, de acordo

com Roncaglio, Szvarca e Bojanoski (2004).

No periodo do estagio, surgiu a necessidade de que os arquivos de pedidos
de clientes fossem reorganizados, com o objetivo de facilitar a busca por
pedidos ja faturados ou caso fosse questionado se algum pedido estivesse

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

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

certa atencdo, pelo fato de efetuarem compras de valores altos e em grande
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guantidade foram separados dos demais. O restante, era dividido por més

de vencimento e cada més, ordenado alfabeticamente.

Apos feita essa organizacdo, ao acumular os pedidos feitos durante a
semana, a estagiaria era encarregada de fazer toda a separacéao dos pedidos
de forma ordenada, e arquiva-los juntamente com os outros que haviam

sido organizados no inicio do estégio.

3.4.2. Organizagéo de pastas de arquivos de notas fiscais e pedidos
de compra de mercadorias dos fornecedores

7

A temporalidade é um fator muito importante no arquivamento dos

documentos da empresa.

“O tempo de guarda dos documentos ¢ muito importante do
ponto de vista da validade dos mesmos e vai determinar o
espaco fisico a 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
ndo ocorrer o surgimento e a propagacao de possiveis pragas
ou doengas. ” (A IMPORTANCIA de se arquivar documentos
com organizagéo. 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 informagdes, alem do mal arquivamento dos

documentos.

Sendo assim, 0 melhor método a ser utilizado foi a separacéo por pastas,

nome de identificacdo de cada documento, e também por nome de
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fornecedor, (exemplo: Notas Fiscais Fertipar; Pedidos Fertipar), o que
facilitou a localizacdo das pastas, bem como o momento de fazer o
arquivamento dos pedidos e notas, além de ajudar na busca das mesmas

para conferéncia no sistema.

CONCLUSAO

Por existirem inGmeras teorias a respeito de atividades e processos
realizados no dia-a-dia de uma empresa, nem sempre conseguimos
adequar teoria e pratica pois € comum haver diferencas entre esses dois
pontos.

Como parte essencial para a formacao académica, a realiza¢do do estagio
na loja de Lavras, MG, filial da empresa Corpal Comércio e
Representacdes Ltda, proporcionou grandes oportunidades de
aprendizado, podendo ver de perto a realidade do mundo organizacional,
e, com isso, conseguir por em pratica todo o conhecimento adquirido na

graduacéo.

Poder aliar o conhecimento da teoria juntamente com a préatica das
atividades da empresa é fundamental para o aprendizado e crescimento
profissional, levando em conta que, ha grande dificuldade em se fazer essa
unido, pois percebe-se pelo estagiario que, nem sempre é possivel aplicar
a teoria na préatica, tendo os processos que serem muito bem planejados

para gerar melhores resultados.

Com o cenério atual, o sucesso das organiza¢cdes dependerd da sua

capacidade de ler e interpretar a realidade externa. As empresas, hoje,
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precisam estar constantemente informadas a respeito de forcas variaveis
como a globalizacdo, a competitividade das empresas, 0 desenvolvimento
tecnolégico e da informacdo. Uma das caracteristicas desta nova era é
conseguir atender a uma nova exigéncia e tratar como se fosse Unico cada

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

Assim, para Meneghelli (2013, p. 1), nas é&reas de producao,
administrativa ou mercadoldgica, a inovacdo tecnoldgica provocou
grandes transformac@es dentro das empresas. Em relagdo as relagGes de
trabalho, os desafios sdo igualmente exigidos de seus funcionarios, onde
a relagdo patrdo e empregado esta mais no &mbito do trabalho em equipe

de forma competente, dividindo as responsabilidades e os resultados.

A vivéncia em uma pequena empresa foi de grande importancia, pois
muitos consideram ser interessante o0 estagio em empresas menores,
levando em conta que hd um acompanhamento direto das atividades
exercidas em toda a empresa, podendo ser adquiridas mais experiéncia

devido a falta de departamentalizacao.

O aprendizado proporcionado pelo estagio ocorre quando ha uma maior
dedicacdo ao realizar algo. Saber harmonizar a teoria e a pratica é
importante para a vida profissional de todos, pois possibilita executar
eficientemente as atividades, buscando solucionar problemas e tomar

decisoes.

Foi gratificante ter feito parte da realidade de uma empresa, mesmo
encontrando alguns pontos contra como a convivéncia diaria com pessoas
de personalidades variadas, as quais possuem suas proprias opinides e

sentimentos. Sendo assim, era necessario agir racionalmente, com cautela,
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para poder conseguir lidar com certas situacfes que exigem 0 Nosso

profissionalismo.

Enfim, o estagio foi uma fase muito importante, pois permitiu a realidade
interna de uma organizagdo, pér em pratica os conhecimentos e, em
contrapartida, receber em dobro todo o aprendizado proporcionado por
cada colega de trabalho que serdo levados para o desenvolvimento e
aperfeicoamento da carreira profissional.

SUGESTOES

A realizacdo 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 funcBes. Apesar do trabalho
executado de maneira eficiente, durante o periodo de estagio, foram

observados alguns aspectos a serem melhorados.

Como primeira sugestdo, deve haver um melhoramento da estrutura
organizacional em todas as lojas, com a criagdo de departamentos
especificos na empresa, como o departamento administrativo, o financeiro
e o de vendas, ordenando e agrupando atividades e recursos, visando

alcangar os objetivos e resultados estabelecidos.

Essa mudanca acarretara numa melhor identificacdo das tarefas,
organizagdo das fungdes e responsabilidades de cada funcionario,

condic¢des motivadoras, informagoes, recursos e feedback.



43

Outra sugestdo seria 0 aumento do espaco do depésito de produtos bem
como a contratacdo de um funcionario responsavel pelo estoque, uma vez
gue a demanda por produtos vem crescendo a cada safra, sem haver o
aumento da equipe de funcionarios e do espaco da loja, onde responsaveis
por outras atividades acabam realizando também a funcdo de um

almoxarife.

Uma preocupacgdo que a empresa deveria ter € com o tempo gasto com a
emissdo da ordem de carregamento e o faturamento de pedidos que sdo
trazidos pelos vendedores de campo, além da demora no carregamento

dos produtos e saida para entrega.

Facilitaria se 0s vendedores tivessem acesso ao sistema ou a um software
através de seus tablets, onde eles sO precisariam conferir o estoque,
selecionar os produtos e quantidades disponiveis para a venda,
confirmando o valor da compra e enviando para o responsavel na loja para
o faturamento do pedido. Quando os vendedores fossem a loja para
buscarem o0s produtos, a ordem de carregamento, notas fiscais,
receituarios, boleto e duplicata ja estariam prontas, diminuindo entdo o

tempo de espera dos vendedores.

REFERENCIAS

A IMPORTANCIA de se arquivar documentos com organizagao.
Qualify Contabilidade e Assessoria. Sorocaba e Sdo Paulo. Jan/2013.
Disponivel em: <http://qualifycontabilidade.blogspot.com.br/2013/01/a-

vital-importancia-do-arquivo.html>. Acesso em: 27 de fevereiro de 2016.



44

AMARAL, M.. Qual a diferenca entre o frete CIF e 0 FOB? Carreira
Solo. 18 de Julho de 2008. Disponivel em:
<http://www.carreirasolo.org/respostas/qual-a-diferenca-entre-o-frente-

cif-e-o-fob>. Acesso em: 05 de marco de 2016.

ASAAS, Editor. Qual a importancia de se ter um cadastro de clientes
em microempresas. ASAAS Gestdo Financeira. Julho. 2015. Disponivel
em: <https://www.asaas.com/blog/qual-a-importancia-de-se-ter-um-
cadastro-de-clientes-em-microempresas/>. Acesso em: 29 de fevereiro de
2016.

BOGO, C. L. Rotina de fechamento de estoques e custos. Totvs Tdn.
Abril/2013. Disponivel em:
<http://tdn.totvs.com/display/public/lg/Rotina+de+Fechamento+de+Esto

gues+e+Custos>. Acesso em: 29 de fevereiro de 2016.

BRASIL. Lei n® 5.474, de 18 de julho de 1968. Art. 1°. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L5474.htm>. Acesso em: 29
de fevereiro de 2016.

BRASIL. Lei n®5.474, de 18 de julho de 1968. Art. 2°, § 1°. Disponivel
em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L5474.htm>. Acesso em:
29 de fevereiro de 2016.

CORPAL, Comércio e RepresentacOes Ltda. Apresenta informacdes
sobre a empresa Corpal. Disponivel em:

<http://www.corpal.com.br/site/>. Acesso em: 28 de novembro de 2015.


http://www.corpal.com.br/site/

45

COSTA, C. U.; NAKATA, Y. U.; CALSANI, J. R. da Silveira.
Qualidade no atendimento: A influéncia do bom atendimento para
conquistar os clientes. Rev. Cientifica Eletr6nica UNISEB, Ribeirdo
Preto, v.1, n.l, p.54-65 jan. /jun.2013. Disponivel em:
<http://uniseb.com.br/presencial/revistacientifica/arquivos/4.pdf>.

Acesso em: 24 de fevereiro de 2016.

CREA - MG - Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de
Minas Gerais. Disponivel em: <http://www.crea-mg.org.br/>. Acesso
em: 29 de fevereiro de 2016.

FLEURY, P. O sistema de processamento de pedidos e a gestédo do
ciclo do pedido. llos, especialistas em logistica e supply chain. 2003.
Disponivel em: <http://www.ilos.com.br/web/o-sistema-de-
processamento-de-pedidos-e-a-gestao-do-ciclo-do-pedido/>. Acesso em:
26 de fevereiro de 2016.

FORTES, J. C. Duplicata. Portal da Classe Contabil. Julho/2004.
Disponivel em: <http://www.classecontabil.com.br/artigos/duplicata>.

Acesso em: 29 de fevereiro de 2016.

IMA - Instituto Mineiro de Agropecudria. Institucional. 2016.
Disponivel em: <http://www.ima.mg.gov.br/>. Acesso em: 29 de
fevereiro de 2016.



46

MARCELLOS, R. H.; ROEPCKE, Prof. R. Integracdo e Socializa¢éo
Organizacional. Centro Universitario Leonardo da Vinci -
UNNIASSELVI. Processos Gerenciais (EMD-5941) — Pratica do Modulo

V. 23/04/12. Maiéutica — Curso de Processos Gerenciais.

MENEGHELLI, L. O ambiente das organizacbes na era da
globalizacdo. Instituto Catarinense de Pds-Graduacdo. p. 1-8. 2013.
Disponivel em: < http://www.posuniasselvi.com.br/artigos/rev01-

03.pdf>. Acesso em: 6 de marco de 2016.

NETTO, G. B.; DAMINI, N. R. O atendimento ao cliente como
estratégia de sucesso. Secretariado executivo em revist@. V. 2. 2006.
Disponivel em:
<http://perguntaserespostas.com.br/seer/index.php/ser/article/view/1754
>. Acesso em: 23 de fevereiro de 2016.

PAULILLO, G. A importancia de manter um cadastro de clientes
eficiente. Agendor Blog. Disponivel em:
<http://www.agendor.com.br/blog/a-importancia-de-manter-um-

cadastro-de-clientes-eficiente/>. Acesso em: 09 de janeiro de 2016.

PORTAL, Colunista. O setor de faturamento. Finangas e areas afins -
Portal Educagdo. 12 de Junho 2013. Disponivel em:
<http://www.portaleducacao.com.br/administracao/artigos/48176/0-

setor-de-faturamento>. Acesso em: 28 de fevereiro de 2016.



47

PRIORE, E. R.; PRADO, S. R.; NETO, A. C. Cultura Organizacional:
Influéncia dos gestores na cultura das organizagbes. Gestdo
Contemporanea. V.2, n.2. 2012.

RAMOS, Eduardo L. A. Profissionalizagdo: Um caminho a ser
perseguido pelas revendas de insumos agricolas. Agro Distribuidor.
Novembro, 2011. Disponivel em:
<http://www.agrodistribuidor.com.br/up_args/pub_20111128151600_pr
ofissionalizacao.pdf>. Acesso em: 14 de novembro de 2015.

RIESEMBERG, A. et al. Manual de procedimento para fiscalizagéo do
uso, do comércio de agrotoxicos, do receitudrio agronémico e de
empresas prestadoras de servigos fitossanitarios. Curitiba: ADAPAR,
Maio de 2014.

RIVELINO, R. A importancia da organizacdo dos arquivos da
empresa. Administradores.com. Artigos. Set/2009. Disponivel em:
<http://www.administradores.com.br/artigos/negocios/a-importancia-da-
organizacao-dos-arquivos-da-empresa/34229/>. Acesso em: 28 de
fevereiro de 2016.

RONCAGLIO, C.; SZVARCA, D. R.; BOJANOSKI, S. F. Arquivos,
gestdo de documentos e informacéo. Enc. BIBLI: R. Eletr. Bibl. Ci. Inf.,

Florianopolis, n. esp., 2° sem. 2004,

SCALABRIN, I. C.; MOLINARI, A. M. C. A importancia da pratica

do estagio supervisionado nas licenciaturas. Revista Unar. Vol 7. NI.



48

2013/3. Disponivel em:
<http://revistaunar.com.br/cientifica/documentos/vol7_n1_2013/3_a_im

portancia_da_pratica_estagio.pdf>. Acesso em: 14 de novembro de 2015.

SEBRAE - SP — Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas. A competitividade. Consultoria Sebrae - SP. Outubro, 2012.
Disponivel em: <http://www.sebraesp.com.br/index.php/168-produtos-
online/marketing/publicacoes/artigos/6065-a-competitividade-
completo>. Acesso em: 14 de novembro de 2015.

URTADO, L. C. G. A importancia do faturamento. Contabeis, o portal
da profissdo contabil. S&o Paulo. Margo/2012. Disponivel em:
<http://www.contabeis.com.br/noticias/4651/a-importancia-do-
faturamento/>. Acesso em: 27 de fevereiro de 2016.

VISAO Contabil. Nota Fiscal | Fatura | Duplicata. 2008. Disponivel em:
<http://www.contabilvisao.com.br/?intSecao=147&intConteudo=436>.

Acesso em: 05 de margo de 2016.


http://revistaunar.com.br/cientifica/documentos/vol7_n1_2013/3_a_importancia_da_pratica_estagio.pdf
http://revistaunar.com.br/cientifica/documentos/vol7_n1_2013/3_a_importancia_da_pratica_estagio.pdf

7. ANEXOS

ANEXO A. Folha de pedidos via branca

PABX: (35) 3851-1218 - CEP 37170-000 198 0

NEOIme D DA L 501350 g
FILIAL: Avenida Emesto Matio, 1160 - Santa Eﬁgémaéar

PABX: (35) 3826-0474 - 3822-7609 - CEP 37200-000 ILIAL: Av. Maracand, 1929 - Centro

VRAS - MINAS GERAIS COM. £ REPRES. LTDA pysy. ) 351 208 - CEP 3540000- O MG
FILIAL: Rua Alfredo Barbalho Cavalcanti, 747 - JD. Primavera

PABX: (35) 3853-1531 - 3853-1687 - CEP 37160-000
CAMPOS GERAIS - MINAS GERAIS

003310
Data:.

MATRIZ: Rua Mariquinha Gomes, 731 - Sinara co Flummmm GGWMMB

Cliente-
CPF/CNPJ MF: PR/Inscr. Est.
F o icipit Egf
Fone: Res.. Com.. Cel:
Enderego.. Apto...
Bairro:. Cidade-. Est... CEP.
Roteiro F:
Pedido com C.P.R.: Assinale X. Sim N&o
Se afirmativo preencher os Campos abaixo-.

i Sacos Area de Prod.. Hec. Prod. Est.
Cédigo Repres.: Condigées Pag. )
Daciaro que stou clnte do avio do mew name 80 SPC, caso decorida 30 dias do ‘ndo pagar a devid: tendo eu d
Quant. | Unid. Descrigdo das Mercadorias Prego Unitario Prego Total C

TOTAL R$
PEDIDO SUJEITO A

Assil do Cliente:. APROVAGAO DE CADASTRO
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ANEXO B. Folha de pedidos via amarela

FILIAL: Avenida Eresto Matiol, 1160 - Santa Efigénia AL e e
PABX: (35) 3826-0474 - 3822-7609 - CEP 37200-000 + Av. Maracand, 1929 - Centro
LAVRAS - MINAS GERAIS COM. £ REFRES. LTDA pygy: 515313068 - CEP 554000 O MG
FILIAL: Rua Alfredo Barbalho Cavalcanti, 747 - JD. Primavera
PABX: (35) 3853-1531 - 3853-1687 - CEP 37160-000
CAMPOS GERAIS - MINAS GERAIS

N 003300
Data:. / Z

Cliente:
CPF/CNPJ MF:. PR/Inscr. Est.
Fe < Municipio. Est.-.

MATRIZ: Rus e Gones, 731 - S FLAL o gt e, TE- S
R ey CO 2 ?’A e 50 UM e
_—

Fone: Res.:. Com. Cel:

Enderego.. Apto...
Bairro.. Cidade.. Est.. CEP.

Roteiro Fazenda:.

Pedido com C.PR.: Assinale X___Sim
Se afirmativo preencher os Campos abaixo..

G i Sacos Areade Prod.____________Hec. Prod. Est.
Cédigo Repres.: Condigoes P

Declaro que estou ciente do envio do meu nome 2o SPC, caso decorrido 30 dias do vencimento e eu ndo pagar a devida compra tendo eu o afo da compra
rocebldo a 2.* via desta nota.

Quant. | Unid. Descrigdo das Mercadorias Prego Unitario Prego Total [

Néo

TOTAL R$

PEDIDO SUJEITO A
A a do Cliente:. APROVACAO DE CADASTRO
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ANEXO C. Folha de pedidos via verde
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ANEXO D. Ficha de cadastro (frente)

FICHA CADASTRAL

COM E REFRES. LTDA [Jmerusdo [ revisdo DATA DO
| TRPTCRT
SUB AGENTE
Razio Social/Nome. Apeido
| nacrcho Regitro MA I Ragisto INCRA I "RENASEMYsoments P.)
(el pars ot YelaTore oo Consar Wela direta
I ()Sim_( Nso
ENDEREGO DE ENTREGA
Fazenca Bamo I =3 U
T 3 Teretone Fax ol Powial
ENDEREGO DE CORRESPONDENCIA
Enderevo Bamo | TEP UF
Tade I Colutar Toions Fixo | Fax | Coina Postal
E-mail para boleto bancano E-mad
PESSOAS PARA CONTATO
ome Fonclo Eai
Telefore: Fax Celular Data de nascimento Mala dirsta
l el | s i
Noms Foness Enal
Toletore. Fax Tolular Data de nascimento’ Mala direta
I J i ' ¢ )Sim ( INBo
DADOS PESSOAIS
Sow Natorai 4o
( jFemanino () Masculino : '
3 3 TS
Far W
Tmde oA
o Parcial do bers O Total de Sens
[0 Uniso Estével Dl soteiro [ separade [ Divorgiade 01 Vigvo
Conjuge RG ICFF
REFERENCIAS COMERCIAIS
Tome 7 Wanicipio
Nome elelone: Municipio
Nome [Telefone: Municipio
REFERENCIAS BANCARIAS
nca: I'remonu 6 poss0a Oe contato: ’ Municipo
Banco e Agendia: ITaMunz & pessoa de contalo: l Municipio
BENS IMOVEIS E MOVEIS
imdveis: Maticula: Valor Municipio hrea Onus
IDescrigao: ()Sim ( )Nao
imoveis: Matricula: Valor Municipio Area Onus .
IDescrigio: ( )Sim ( )Nao
{Imoveis: Matricula: Valor Municipio Frea >
Descricgo: OS()Sim ( )Nao
imoves: Matricuta: Valor Municipio Area Onus
0 { )Sim Néo
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ANEXO E. Ficha de cadastro (verso)

Vatioda: Var Viricipo Fiea Onus |
()Sim_( )Ndo
Matricula: IValor Municipio Area Onus
()Sim_( )Nao
BENS MOVEIS
3 Possul Aenagao? T 7
o e Marca:  [valor g Ul Tavorecido
o e Marca: [Valor Possul Alienagdo? |Qual favorecido?
()Sim_( )Nao
3 Possul Alen 5
fno e Marca:  |valor f ‘mn fQual favorecido?
o e Marca:  Valor Possul Aenagao? [Qual favorecido?
( )Sim ( )Nao
OSSR 07
Fno e Marca: [Valor e [Pualfavorecido?
: Possii Renagso?
Bnoe Marca: [Valor e UalTavorecido
CULTURAS
(ST %3 tolal (ha) | ProdugoiHeciare | Unidade ‘Area propria Avea arrendada [Cont. Arend.até Tecnologia uiilizads
£/ | ()ana( ymedia( )Baixa
Cotura Area total (ha) | ProdugsoiHociare | Unidade | Area propria “Area arrendada |Cont. Ty Tecnologia utilizada
/| ()ata( ymédia( )Baxa
Cotura (Rrea total (ha) Unidade | Area propria ‘Area arrendada [Cont, Arend.até Tacnologia uizada
Pz ( )Alta ( )Média ( ) Balxa
Cultura [Area lotal (ha) | ProducaoMoctare | Unidade | Area propria ‘Area arrendada [Cont. Arrend até. Tecnologia uilizade
£ /| ()Ata( yMedia( )Baixa
ormasoes Relevanies! Gierte
DADOS EMPRESARIAIS
Consttuigao N* Gltimo regisiro. Data Capital Socal
B,
AUTORIZACAO
AUTORIZO AS PESSOAS ABAIXO QUALIFICADAS A ASSINAR PEDIDO DE COMPRA, BEM COMO RECEBER O PRODUTO EM MEU NOME, SENDO QUE TODA E QUALQUER FIRMA EFETUADA
POR ESSA (S) PESSOA (s), RECONHEGO INTEGRALMENTE, E VALIDO OS ATOS MEU NOME, COMPRA.
SR* CPF
TRG oG TR
SR* CPF
T REou TN
S—y 7120,
ASSINATURA DO CLIENTE /ASSINATURA DO AUTORIZADO 1 AASSINATURA DO CONSULTOR

Anexar C6pia dosdocumentos:- nstrigdo Estadual 2 RG e CPF 3 Confratode Arenadamento - Estritra da Propriedade 5 Imposto de Renda

Para Pessoas Juridicas Acrescentar1-Contrato Social e Ul Alterago 2 Procuragdo e houver

Ansliso do Limite de Crédito
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ANEXO F. Nota

Fiscal

I TDENTIFICAGA & ASSINATURA 0O RECEBEDOR

e | NF-e
.°000.120.
D |

Corpal Comercio e Representacoes Ltda DANFE

UMENTO
Avenida Ernesto Mattioli, 1160 Loja AUXILIAR DA NOTA
Lavras/MG FISCAL ELETRONICA

CEP: 37200-000 Fone: 35-3826-0474 0-ENTRADA CHAVE DE ACES30
P s Nfelv@corpal.com.br 1-saloA 3115 1120 6042 2900 0223 5500 1000 1209 0110 0250 9106
www.corpal.com.br 5506 450664
séR|E ;)l) : ] Consulta de autenticidade no portal nacional da NF-e
www.nfe.fazenda.gov.br/portal ou no site da Sefaz
FOLHA1/ 1 Autorizadora
'NATUREZA DE OPERAGAO PROTOCOLO O AUTORZAGAO DE USO
Venda de merc. adq. ou recebida de terceiros 131151967146731 26/11/2015 14:09:05
INSCRIGAO ESTADUAL WSC. ESTADUAL DO SUBST, TRIBUTARIO cnes
3824527840182 20604229000223
REMETENTE
'NOME / RAZAO SOCIAL CNPJICPF DATA DA EMISSAO
5703 - Edenio Pereira Freire 881.660.076-49 26/11/2015
ENDEREGO BAIRRO/ DISTRITO cer 'DATA DA ENTRADA /SAIDA |
Faz Estiva ou Laranjeiras - s/n Zona Rural 37260-000 26/11/2015
MUNICIPIO FONE  FAX ur INSCRIGAO ESTADUAL HORA DA SAIDA
Perdbes 35-3864-1282 MG 0017002600028 14:08
FATURA
Do Ve Vit VeV o Veedie Vi T Ve Vet e
Trrows s vames ‘ ‘ \ J
CALCULO 0O IMPOSTO
‘BASE DE CAL VALOR TOTAL DOS PRODUTOS.
0,00 0,00 0,00 0,00 1.876,62
DESCONTO [GUTRAS DESPESAS ACESSORIAS | VALOR TOTAL DO 1Pl VALOR TOTAL DA NOTA
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.876,62
TRANSPORTADOR | VOLUMES TRANSPORTADOS
'NOWE  RAZAO SOCIAL FRETE POR CONTA. I €ODIGO ANTT I PLacADOVEICULO | UF | cwpyscPF
0- EMITENTE
1 DESTINATARIO
ENDEREGO MUNICIPIO UF | INSCRIGAO ESTADUAL J
QUANTIDADE EspECEE MARCA NOMERO PESO BRUTO Es0 Liauioo
3 60,300 59,700
'DADOS DOS PRODUTOS / SERVIGOS
coo. DESCRIGAO DO PRODUTO /SERVIGO Nowisn | car | cror [uNoAOE| QUANTIONDE | v.uwTAmO | VALoRTOTAL | Bcicus | vicus | v |mceomA ]
5500| Sem Milho Hib DKB 330 PRO2 Poncho 10051000 | 040 | 5102 sC 3,0000 625,5400 187662 0,00} 0,00] 0,00|
c2602- AL 0% - Put: 190 Tib st a5 2015:07-14
“Em. avana 170,000
ALCULO 00 195GN
I VALOR TOTAL I 'BASE DE CALCULO DO ISSQN I VALOR DO ISSQN.
DADOS ADICIONAIS
INFORMAGOES COMPLEMENTARES RESERVADO AO FISCO
ISENTO CONF ANEXO L. ITEM 3 DO RICMS/MG 2002
20% 79 (18,008, Fonte: BPT S070W.
Vencedor: Gielon Renato Mendonca
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ANEXO G. Receituario

Corpal Com. e Repres. Ltda - Lavras-MG Receita: 2434
Téc. Agropec.: Ricardo Marciano da Silva Data:  25/02/2016
Endereco: Avenida Ernesto Mattioli, 1160, Loja Cidade: Lavras
Nota fiscal relacionada: Série: ART: 078/RM
Cliente: Celson Omar Teixeira Junior e Outros Municipio: Lavras CNPJ/CPF: 653.878.136-53
Local de aplicagdo: Faz Sitio Campo da Vertente, s/n
Profissional responsavel pela aplicagéo:
Cfmurn ! FEIJAO Phaseolus vulgaris Aeoatha) 17.54
D VERDE kraemeri). Na Cultura. . e
Produto ROTAPRID 350 SC (IMIDACLOPRIDO 35,00%) Cl. toxicologica n
Dose 285,00 mL/ha | Int. de seguranca 21 dia(s)
Adquiri | 5,0000 I. Nro. de aplicagdes = 1
| B S
Calda | Calda: 300 litros de calda/ha.
LEIA ATENTAMENTE O ROTULO E A BULA DO PRODUTO
Modalidade / Epoca da aplicagéo
Pulverizar no aparecimento da praga e reaplicar a cada 10 a 15 dias se fomecessario
to de protegdo indivil obrigatorio
Utilize Equipamentos de Protecao Individual - EPI: macacao com com mangas compridas passando por cima do punho das.

luvas e as pernas das calcas por cima das botas, botas de borracha, mascara com filtro combinado (filtro quimico contra vapores organicos e filtro
mecanico classe P2), oculos de seguranca com protecao lateral touca arabe e luvas de nitrila.

Precaugdes de uso

Nao aplicar na presenca de ventos com velocidade inferior a 2 km/h ou superior a 10 km/h, temperaturas superiores a 27°C e umidade relativa do ar
inferior a 55%. Nao permitir que a deriva da aplicacao atinja areas vizinhas. Nao aplique este produto em epoca de floracao, nem imediatamente antes
do florescimento ou quando for observada visitacao de abelhas na cultura. NAO APLICAR EM DISTANCIA MENOR DO QUE 300 METROS DA DIVISA
COM AREAS DE VEGETACAO NATURAL E CULTURAS AGRICOLAS EM FASE DE FLORESCIMENTO.

Orientages quanto ao manejo integrado de pragas e de resisténcia:
Qualquer agrotoxico pode ficar menos efetivo ao longo do tempo se o problema algum de

Recomenda-se portanto: Nao utilizar o mesmo produto, ou produto de mesma classe ou modo de agdo em geragdes consecutivas do problem:
fitossanitario; utilizar somente as doses recomendadas, utilizando equipamentos calibrados; sempre que possivel, adotar outros métodos de controle ou
redugAo populacional, como controle cultural, fisico ou bioldgico, dentro de um programa de manejo integrado

Disposigao final de residuos e embalagens
- Para embalagens em plastico rigido, vidro ou metal, apos o completo esvaziamento, devem ser enxaguadas 3 vezes, com agitacao. e as caldas
resultantes vertidas no tanque de pulverizacao. Inutilize as embalagens lavadas.

- Fica proibido o enterrio,queima ou abandono de na i longe de pessoas. animais, alimentos, residencias. A
devolucao e obrigatoria (Lei 9974/2000) no prazo de ate um ano.

- Local para entrega das da Regido de dever3o devolver as embalagens vazias no end. Rua Jodo Barati , n°
1255, Bairro: Cleyde Alves Vilela, Nepomuceno/MG, CEP: 37.250-000 - Emb.vazias de prod. deveréo ser no max.em 1ano

Estou ciente das informagbes contidas nesta guia de aplicago e seu
anexo,

Téc. Agropec.: Ricardo Marciano da Silva

Lavras, 25/02/2016
CREA: MG160838 TD CPF: 074.532.956-02

Celson Omar Teixeira Junior e Outros Pagina 11
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ANEXO H. Duplicata
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ANEXO I. Resumo das Notas F
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ANEXO J. Resumo das Notas Fiscais de Saida
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