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EPiIGRAFE

“O caminho para o desenvolvimento social e economico — seja de um pais ou de uma
organizagdo — passa necessariamente pela administragdo.”

(Idalberto Chiavenato)



RESUMO

O presente relatorio tem a finalidade de apresentar as atividades desenvolvidas no periodo de
01/03/2024 a 31/12/2024 na Prefeitura Municipal de Dona Inés, mais especificamente pela
Secretaria de Administracao e Financas no setor de compras. O objetivo do presente trabalho ¢
abordar as atividades desenvolvidas durante o periodo de estagio como: logistica de estoque,
onde foi observada a rotina da reposi¢do de insumos da Prefeitura, e a organizagao das entregas
dos fornecedores, que tem como fungdo principal suprir as necessidades de materiais, bens e
servigos de toda a organizagdo. Para se dar andamento aos processos administrativos, além de
um bom planejamento, todo 6rgdo publico também deve ter um bom gerenciamento de estoque,
como visto na parte de planejamento. A gestao de estoques numa organizagao acontece de modo
integrado com as 4reas de logistica e compras. E por meio do trabalho dos gestores responsaveis
pela sua manutengdo que se percebe a falta ou excesso de materiais nos seus locais de
armazenagem, estabelecendo a dinamica de reposi¢des a medida que o seu consumo segue
ocorrendo quando do atendimento a demanda real pelos bens e/ou servigos produzidos nas
instalacdes organizacionais. Por fim, aperfeicoei ndo s6 minha habilidade técnica como
melhorei minha habilidade comportamental consequentemente melhorando minhas relagdes
interpessoais, logo foi muito importante para minha carreira profissional.

Palavras-chave: Logistica de estoque. Orgéo ptiblico. Compras.



ABSTRACT

The purpose of this report is to present the activities carried out in the period from 03/01/2024
to 12/31/2024 in the Municipality of Dona Inés, more specifically by the Department of
Administration and Finance in the procurement sector. The objective of this work is to address
the activities developed during the internship period such as: inventory logistics, where the
routine of replenishment of inputs of the City Hall was observed, and the organization of
deliveries from suppliers, which has as its main function to meet the needs of materials, goods
and services of the entire organization. In order to carry out administrative processes, in addition
to good planning, every public agency must also have good inventory management, as seen in
the planning part. Inventory management in an organization happens in an integrated way with
the logistics and purchasing areas. It is through the work of the managers responsible for its
maintenance that the lack or excess of materials in their storage locations is perceived,
establishing the dynamics of replacements as their consumption continues to occur when
meeting the real demand for the goods and/or services produced in the organizational facilities.
Finally, I perfected not only my technical skill but also improved my behavioral skill
consequently improving my interpersonal relationships, so it was very important for my
professional career.

Key-words: Inventory logistics. Public agency. Shopping.
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1 INTRODUCAO

A Lei do estagio, n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, define o estagio como o ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagao
para o trabalho produtivo do estudante. Essa lei permite a contratacdo de estagiarios de nivel
superior pelo periodo de até seis horas diérias e 30 horas semanais.

O presente relatorio tem a finalidade de apresentar as atividades desenvolvidas no
periodo de 01/03/2024 a 31/12/2024 na Prefeitura Municipal de Dona Inés — PMDI, mais
especificamente pela Secretaria de Administragdo e Finangas no setor de compras.

Assim, inicialmente, ha os dados gerais que caracterizam 6rgao publico. Em seguida, é
apresentada a caracterizacdo da PMDI, mediante um breve histérico acerca da sua atuagao.
Dando continuidade, o desenvolvimento do trabalho, a partir da caracterizagao das atividades
desenvolvidas, seguida da descricao das atividades realizadas.

As atividades desenvolvidas durante o programa foram: logistica de estoque,
organizagdo do ambiente e atendimento ao cliente. Neste cenario, a utilizagdo de plataformas
digitais desponta como um instrumento gerador de inovacao e de solugdes, por permitir maior
celeridade no desenvolvimento de ac¢des, velocidade de resposta da organizacgdo, além de
proporcionar a interagdo entre pessoas e empresa gerando maior competitividade por favorecer
a captagdo de um nimero maior de usuarios. Conforme Oliveira, Carelli e Grillo (2020, p.
2616), “[...] as inovagdes tecnolodgicas que contextualizam essas plataformas sdo bastante
significativas, pois a tecnologia assume um papel de meio de organizacdo e nao apenas de
ferramenta ou técnica acessoria”.

Para se dar andamento aos processos administrativos, além de um bom planejamento, a
empresa também deve ter um bom gerenciamento de estoque, como visto na parte de
planejamento. Os autores afirmam que ““(...) estoque ¢ definido como a acumulagdo armazenada
de recursos materiais em um sistema de transformag¢do” (Slack; Chambers; Johnston, 2009, p.
356).

A gestdo de estoques numa organizacao acontece de modo integrado com as areas de
logistica e compras. E por meio do trabalho dos gestores responsaveis pela sua manutengio que
se percebe a falta ou excesso de materiais nos seus locais de armazenagem, estabelecendo a
dindmica de reposi¢des @ medida que o seu consumo segue ocorrendo quando do atendimento

a demanda real pelos bens e/ou servigos produzidos nas instalagdes organizacionais.
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2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral

Relatar as atividades desenvolvidas no Setor de Compras na Prefeitura Municipal de

Dona Inés.

2.2 Objetivos especificos
Aplicar o conteudo visto durante o curso de gestdo comercial as praticas realizadas na
Prefeitura de Dona Inés;
Contribuir com agdes de melhorias para o setor de estagio;

Descrever as potencialidades observadas durante as atividades praticadas.

14



3 RELATO DE ESTAGIO

3.1 Identificacio da empresa

3.1.1 Local do estagio e aspectos fisicos da empresa

A Prefeitura Municipal de Dona Inés fica localizada na Av. Major Augusto Bezerra, 02,
Centro CEP: 58.228-000 — Dona Inés/PB, funciona de segunda a quinta das 07:00h a 12:00h —
14:00h as 17:.00h e na sexta das 07:00h a 13:00h e |utiliza o
Email: administracao@pmdonaines.pb.gov.br como meio de comunicagdo virtual € o contato

(53) 3377-1025 / 3377-1110.

Figural - Fachada PMDI

il b b it 4 S8

Fonte: pmdonaines.pb.gov.br (2024)

3.1.2 Dados referentes ao estagio

O referido estagio supervisionado teve inicio no dia 01 de margo de 2024 e encerra no
dia 31 de dezembro de 2024, com carga horaria de 20 horas semanais, com carga horaria total
de 816 horas, como requerido nos termos desta institui¢ao, sob supervisdo do Professor Eufrasio
Vieira dos Anjos Junior e da Secretaria de Administra¢do e Financas Fabiana Natalia da Costa

Aratjo Gomes.

15



3.1.3 Perfil da empresa

A Administracao Publica pode ser compreendida como a utilizagdo das ferramentas

administrativas tradicionais (planejamento, organizacgao, dire¢ao e controle) por parte dos entes

federativos aos servigos publicos, segundo as normas do direito e da moral, visando ao bem

comum (BACHTOLD, 2008). Ela difere da Administracdo de Empresas Privadas pelos

principios observados no Art. 37 da Constituigdo Federal: impessoalidade, legalidade,

eficiéncia, publicidade e moralidade que sao conhecidos como LIMPE.

Art. 37 — A administragdo Publica direta ou indireta
de qualquer dos Poderes da Uniao, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia.

Quadro 1 - As Fun¢des da Administragao.

PROCESSO OU ~
. DESCRICAO
FUNCAO
Planejamento Planejamento € o processo de definir objetivos, atividades e recursos.
_ Organizagao € o processo de definir o trabalho a ser realizado e as
Organizacio responsabilidades pela realizacdo; ¢ também o processo de distribuir os
recursos disponiveis segundo algum critério.
Execucdo ¢ o processo de realizar atividades e utilizar recursos para
Direcio atingir os objetivos. O processo de execucdo envolve outros processos,
especialmente o processo de direcdo, para acionar os recursos que
realizam as atividades e os objetivos.
Controle Controle é o processo de assegurar a realizacdo dos objetivos e identificar
a necessidade de modifica-los.

Fonte: Adaptado de Maximiano (2000, p. 2)
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Quadro 2 - Principios da Administracao Publica.

Principios da Administragcao Publica

Garante que a lei seja cumprida acima de tudo, inclusive de qualquer

Legalidade interesse pessoal. impedindo que qualquer agente publico pratique
favoritismos.
. Assegura que a administragao publica deve atender a todos os cidadaos,
Impessoalidade . g L
sem qualquer tipo de privilégio ou discriminagao.
Moralidade Obriga todos os agentes publicos a atuarem seguindo principios éticos.
Publicidade Garante a transparéncia na administragdo publica.
Garante que o agente publico atue com a melhor qualidade possivel,
Eficiéncia sempre em conformidade com a lei, e fazendo uso correto dos recursos

publicos, evitando desperdicios.

Fonte: Elaboracdo propria (2025).

3.1.3.1 Historia Da Organizacao

O surgimento da cidade de Dona Inés comegou no inicio do século XX, quando se
formaram os pequenos sitios e fazendas e, segundo conta a historia, os primeiros moradores do
lugar foram José Paulino da Costa, Pedro Teodoro da Silva e Pedro José Teixeira.

Contam os mais antigos, que por volta de 1850, vaqueiros que vinham de outras regides
a procura de gado desgarrado, avistaram ao longe uma coluna de fumaga. Achando tal fato
estranho, pois julgava-se que o lugar era completamente desabitado, para 14 se dirigiram e
encontraram, a sombra de um cajueiro, ao lado de uma cacimba, uma senhora de cor branca,
tendo como acompanhante um servigal negro. A senhora disse chamar-se INES, que era
“Senhora de Engenho” em Pernambuco.

Esta historia é contada pelos mais antigos, sobre a primeira pessoa encontrada no lugar.
A senhora nunca mais foi vista, surgindo desse fato, a denominag@o do lugar de Serra de Dona
Inés. Com o passar dos anos, em 1943, por for¢a do decreto Lei 520, a pequena povoagao passou
a condi¢do de Vila, pertencente ao municipio de Bananeiras-PB. Na divisao administrativa do
Brasil, para o quinquénio 1944/48, Dona Inés figurou como distrito de Bananeiras.

A autonomia administrativa ocorreu por forca da Lei 2.141, de 19 de junho de 1959,
sendo sua instalacdo oficial em 15 de novembro do mesmo ano, desmembrado de Bananeiras-
PB e formando apenas um Distrito, o da Sede, desaparecendo o inicio do toponimo, ficando

com a denominacao de Dona Inés-PB.
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A comunidade, desde o seu primordio, pratica a agricultura de subsisténcia. Entretanto,
entre 1955 e 1966, experimentou acentuado crescimento com o cultivo do sisal, cultura que
entrou em decadéncia com a utilizagdo de produtos sintéticos.

Seu Gentilico ¢ Inesense. A Formacao Administrativa Distrito criado com a
denominacdo de Dona Inés, pelo decreto-Lei Estadual n°® 520, de 31/12/1943, subordinado ao
municipio de Bananeiras.

Em divisao territorial datada de 01/07/1950, o distrito de Dona Inés, figura no municipio
de Diamante. Assim permanecendo em divisao territorial datada de 01/07/1955.

Elevado a categoria de municipio com a denomina¢do de Dona Inés, pela Lei Estadual
n°® 2.141, de 19/06/1959, desmembrado de Bananeiras. Sede no antigo distrito de Dona Inés.
Constituido do distrito sede. Instalado em 15/11/1959. Em divisdo territorial datada de
01/07/1960, o municipio ¢ constituido do distrito sede. Assim permanecendo em divisdo

territorial datada de 2007.

3.1.3.2 Estrutura Organizacional

Conforme pode ser visualizado no Organograma da Prefeitura Municipal de Dona Inés,
o estdgio realizado no setor Compras vinculado ao Departamento de Finangas, um dos
relacionados a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas, vinculada ao Gabinete do
Prefeito, 6rgao de assessoramento ao Prefeito, que tem por competéncia a coordenacdo da
politica governamental do Municipio.

A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas compreende em sua estrutura o
Departamento de Finangas: O Departamento de Financas ¢ o orgdo da Secretaria de
Administragdo e Finangas responsavel pelo planejamento, coordenacao, execucgdo e avaliagao
do Plano de Governo, do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢camentarias, dos Or¢amentos
Anuais e dos Planos e Programas Setoriais; elaboracdo, atualizacdo e promoc¢ao dos planos
municipais de desenvolvimento, bem como da elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas
necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;
elaboragdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢amentérias e da proposta Or¢amentaria
Anual, em colaboracdo com os demais 6rgaos da Prefeitura, de acordo com as politicas
estabelecidas pelo governo municipal; acompanhamento, controle e avaliagdo da execugao

or¢amentaria-financeira, contabilidade e movimentacdo financeira, compatibilizando os

18



cronogramas de repasse de recursos com aplicagdes realizadas e previstas de acordo com as
informagdes e normas vigentes; coordenar, programar, supervisionar e controlar a execugao dos
servicos de processamento informatizado de dados, buscando a otimizagdo do uso dos recursos
tecnologicos disponiveis para o tratamento adequado das informagdes de natureza economico-
fiscal, contabil-financeira e administrativa; executar outras competéncias correlatas e legais

O Departamento de Financas compreende em sua estrutura o setor de Divisdo de
Compras: A Divisao de Compras ¢ o oOrgdo responsavel pelos pedidos de compras,
equipamentos, material permanente, de consumo de servigos e obras, promovendo seu
atendimento de acordo com as normas em vigor; providenciar, quando necessario, a realizacao
de testes e analises para verificagdo do cumprimento dos requisitos técnicos que devam ser

satisfeitos pelos materiais adquiridos; a execucgdo de outras atividades correlatas.

Figura2 - Organograma da PMDI

ORGANOGRAMA MUNICIPIO DE DONA INES-PB
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Fonte: pmdonaines.pb.gov.br
3.1.3.3 Identidade Organizacional

MISSAO: Administrar com exceléncia os recursos publicos, servir o cidadio e
promover a cidadania.

VISAO: Ser referéncia em gestdo piiblica, promovendo o desenvolvimento sustentavel,
social e econdmico, tornando o municipio um dos melhores lugares para se viver.

VALORES: Amor, Respeito ¢ Etica.
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3.2 Atividades desenvolvidas

O atendimento ao cliente se concentra em atender outros setores, departamentos e
secretarias, os pedidos podem ser feitos na sala do setor de compras ou por oficio, enviado no
e-mail, em que sdo solicitados materiais, bens e servigos.

Na Figura 3 pode ser visto como ocorrem as solicitagdes de compras recebidas pelo
setor de compras da PMDI: o setor que necessita do material, encaminha via oficio ao Setor de
Compras, a solicitacdo do material que necessita. Em seguida, o setor de compras verifica em
seu estoque se ha disponibilidade do material ou um fornecedor que o tenha, para que seja feita
a aquisi¢d@o do mesmo; caso haja a disponibilidade, o material sera encaminhado ao solicitante.
Caso contrario, o pedido ¢ encaminhado a Secretaria de Administragao e Financas, para

autoriza¢ao do inicio do processo de aquisicdo que sera encaminhada ao setor de Licitacdes.
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Figura 3: Solicitagdes de Compras.

Solicitagao de

Material

Encaminhar

material
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do material Licitacdo

A

Fonte: Elaboracao propria (2025).

A logistica dos pedidos ¢ feita conforme a necessidade de compras de equipamentos,
género alimenticio, material permanente, material de limpeza, de consumo de servigos e obras,
pois como o espago de armazenagem nao € grande, sempre ¢ necessario fazer esta supervisao.
Contudo, os pedidos de género alimenticio sdo feitos semanalmente e quinzenalmente de

acordo com o Quadro 3.
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Quadro 3 - Regularidade das entregas realizadas pelos fornecedores

Licitacao Método de pedido Pedido Entrega
Hortifrutigranjeiro semanal quinta segunda
Nao-pereciveis quinzenalmente quarta sexta
Material de
: mensalmente terca sexta
limpeza
Material .
mensalmente segunda quinta
permanente
Equipamentos quando necessario - -
Consumo de L
. quando necessario - -
servicos

Fonte: Elaboragdo propria (2025).

As compras sdo realizadas por meio do controle de estoque, levando em consideragao
os insumos retirados do estoque, para que assim seja sinalizada a necessidade de alguma
aquisicao.

Para um melhor monitoramento de tudo que entra e sai ha um, armazenamento de
informacdes, em que ¢ utilizado o software chamado de “e-Almoxarifado” responsavel por toda
a parte do controle de estoque desde a compra até a saida.

A organizagao do ambiente ¢ feita com a higienizagdo do ambiente interno que se trata
de uma limpeza seca, com uma vassoura em todo o local onde serd armazenado o material. Ao
final da organizacao do estoque, se o objeto for entregue perfeitamente o fiscal devera solicitar
ao setor de contabilidade o pagamento ao fornecedor.

O estoque ¢ responsavel pelo acumulo de mercadorias destinado para alguma finalidade,
conforme pode ser visualizado na Figura 4, o fluxograma de atividade de controle de estoque
apresenta que para ter esse controle, ¢ preciso que esse trabalho seja executado de maneira

responsavel por fiscalizar e gerir a entrada e saida de mercadorias e produtos na PMDI.
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Figura 4 - Fluxograma de atividade
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Fonte: Elaboragéo propria (2025).
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4 CONCLUSAO

Durante o periodo de estagio, foram desenvolvidas as trés atividades dentro do ambito
organizacional, que foram: a) logistica do estoque; b) organizacdo do ambiente; e c)
atendimento ao cliente. Todas as atividades executadas possuem o intuito de por em pratica a
teoria aprendida e, também, aprimorar as habilidades do discente, que foram auxiliadas pela
supervisora, afim de se obter os melhores resultados.

Este estagio buscou-me compreender sob a perspectiva da logistica do estoque, dos
processos de gestdo de compras e da gestdo publica, com a importancia do gerenciamento dos
principais processos administrativos da Prefeitura Municipal de Dona Inés.

Por fim, nesse estagio com a utilizagao do software responsavel pela logistica do estoque
me aperfeicoei minha habilidade técnica e melhorei minha habilidade comportamental
melhorando minhas relagdes interpessoais, pois no inicio do estagio a questdo de comunicagao,
pra mim era um fator limitante e com o decorrer do dia a dia com as atividades praticas pude
superar essa limitacdo e passei a me comunicar melhor com as pessoas. Desta forma, para
competir com profissionais que ja estdo neste ramo ha mais tempo e com mais experiéncia,
aprimorei meus conhecimentos, habilidades e atitudes, edificando os atributos que estdo

presentes no meu enredo de competéncias.
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