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“E preciso menos tempo para por uma fabrica
de pé do que treinar homens competentes

t

para a gerireny’

(Gandhi, 1968)
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Ficha de Identificacéo

Aluna: Catarina Sofia Almeida Resende

Numero de Aluna: 1011249

Contacto da Aluna: 916389102

Correio Eletronico: catarinasaresende@gmail.com
Licenciatura: Gestao

Estabelecimento de Ensino: Instituto Politécnico da Guarda — Escola Superior de

Tecnologia e Gestéo

Empresa Recetora de Estagio: DUROMIN — Equipamentos para Minas, Pedreiras e
Obras Publicas, Lda.

Supervisor na Empresa: Sr. Albano Serrano
Orientador do Estabelecimento de Ensino: Professora Doutora Maria Manuela Natério
Duracéo do Estégio: 400 horas

Data de inicio do estagio curricular: 13/06/2016

Data de fim do estégio curricular: 24/08/2016
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Plano de Estagio

O Plano de Estagio foi previamente elaborado pelo orientador Albano Serrano e mais
tarde foi adaptado com a ajuda da Isabel Brand&o, tentando conciliar os departamentos

Administrativo-Financeiro com o departamento de Logistica.
O Plano de Estagio proposto foi o seguinte:

Lancamento de compras;

Validacdo de encomendas com guia de remessa de compras de material;
Criacéo de referéncias de artigos no programa PHC;

Organizacdao de processos;

Verificacao de recebimentos nas contas bancéarias da empresa;
Atendimento telefonico e presencial,

Execucdo de guias de remessa;

Execugéo de encomendas a fornecedores;

L 280 2 7 7 I

Preenchimento de guias de transporte e conferéncia de “pesos” para Intrastat?.

! Sistema permanente de recolha estatistica, instaurado com vista ao estabelecimento das estatisticas das

trocas de bens entre os Estados Membros da Unido Europeia.
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Resumo

A realizacdo do estdgio curricular enquadra-se no ambito do programa curricular da
Licenciatura em Gestdo da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto

Politécnico da Guarda.

Este estagio curricular realizou-se ao longo de 400 horas na empresa DUROMIN —
Equipamentos para Minas, Pedreiras e Obras Publicas, Lda., na area financeira e também

na area logistica.

O estagio é o primeiro grande passo para a entrada no mundo do trabalho e uma
experiéncia onde € possivel adquirir conhecimentos tanto a nivel profissional como
pessoal! O saber adaptarmo-nos a qualquer situacao é sempre um grande desafio que com

esforco é ultrapassado.

O presente relatério encontra-se dividido em dois capitulos, o primeiro é relativo a
apresentacdo da entidade acolhedora do estagio, DUROMIN — Equipamentos para Minas,
Pedreiras e Obras Publicas, Lda, e 0 segundo capitulo exibe todas as atividades realizadas

ao longo do periodo do estagio.

Palavras-Chave: Gestdo, Compras, Encomendas, Documentacao, Logistica.

JEL-Classification: M1 — Business Administration, M10 — General; L81 — Retail and

Wholesale Trade, e-Commerce.
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Lista de Siglas e Abreviaturas

CTT — Correios de Portugal, S.A.

I&D — Investigacdo e Desenvolvimento

IDT — Investigacdo e Desenvolvimento Tecnoldgico
PAT — Pedidos de Assisténcia Técnica

RM — Rececdo de Mercadoria

RM A4 — Rececdo de Mercadoria de Armazém 4
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Introducéo

Como complemento e para término da licenciatura em Gestéo, a aluna realizou um estagio
de 400 horas numa empresa escolhida pela mesma. Esta oportunidade é uma mais valia
para colocar em pratica os conhecimentos adquiridos ao longo de 3 anos, nas diversas
areas do curso de Gestdo. Neste caso, a empresa que acolheu o estagio foi a DUROMIN
— Equipamento para Minas, Pedreiras e Obras Publicas, Lda.

O estagio curricular € uma das fases fundamentais para um estudante poder colocar em
pratica, 0 que se aprende em contexto de aula, € simplesmente uma grande oportunidade
para demonstrar o verdadeiro “valor” de cada um e as capacidades nas diversas situagoes

e desafios.

O objetivo do presente relatdrio consiste em apresentar todas as tarefas desenvolvidas ao
longo destes dois meses de estagio.

As tarefas realizadas pela estagiaria consistiram, entre outras, no lancamento de compras
no software da empresa, na validacdo de encomendas com guia de remessa de compra de

material e ainda na organizacéo de processos.

Este relatorio encontra-se dividido em dois capitulos, o primeiro é relativo a apresentacéo
da entidade acolhedora do estagio, DUROMIN — Equipamentos para Minas, Pedreiras e
Obras Publicas, Lda, e o segundo capitulo é relativo a descricdo de todas as atividades
realizadas ao longo do estagio.

No final do relatorio é feita uma breve conclusdo e reflexdo sobre o periodo de estagio e

toda a sua envolvente.
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Capl'tulo | — Apresentacdo da Empresa Recetora do Estagio
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1.1. Enquadramento

O presente capitulo pretende dar a conhecer a empresa Duromin, atraves da sua historia,

a forma como surgiu, a sua visao, missao, valores e estrutura organizacional.

Serdo também apresentadas, neste capitulo, a localizagdo da empresa, as politicas de
gestdo e inovacéo, a certificagdo, as marcas que representa e ainda 0s seus produtos.

E de salientar, que a informagc&o exposta neste capitulo foi recolhida do site oficial da

empresa. 2

1.2. ldentificacao da Duromin

A Duromin é a empresa portuguesa com mais historia e know-how na utilizacdo de
ferramentas de perfuracdo, para minas, pedreiras, construcao e obras publicas. A empresa

tem mais de 30 anos ao servico dos clientes de Norte a Sul do pais.

Possui ainda uma Filial em Angola (Luanda - Viana) desde 2008, garantindo a
comercializacdo de toda a sua gama de produtos e equipamentos, com meios técnicos

qualificados para assegurar o respetivo servico de pos-venda localmente (Duromin, 2017

a).

2 site: http://www.duromin.pt/
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1.3. Localizacdo e Contactos da Duromin

Na tabela 1 séo apresentados os contactos e a localizacdo da empresa. A figura 1 ilustra
a geo-localizacao da empresa.

Tabela 1: Localizacéo e Contactos

EN N°1 - Albergaria-a-Nova Tel: 234 540 040
Apartado 42 Fax: 234 541 817
3850-501 Branca - Albergaria-a-Velha oficina@duromin.pt
Portugal geral@duromin.pt
comercial@duromin.pt
GPS: 40°43° 52,6’ N 8°29° 18,2 O logistica@duromin.pt
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Figura 1: Localizagdo Duromin

Fonte: Site Oficial da Empresa
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1.4. Historia da Duromin

A DUROMIN - Equipamentos para Minas, Pedreiras e Obras Publicas, Lda, foi fundada
em 31 de Julho de 1984. Inicialmente, funcionava nas instalacGes da Durit, empresa mae
do grupo a que pertence. A sua constituigdo teve como principal objeto ocupar o espaco
do negdcio das ferramentas para minas, pedreiras e obras publicas, que outra sociedade

deixara vago.

A colaboracdo da Durit foi muito importante, na fase inicial de crescimento e
consolidagdo do mercado, dada a sua rede de contactos reconhecidos no setor e como
qualificado fabricante do metal duro - parte integrante das ferramentas de perfuracéo,

core business da Duromin, conferindo-lhe uma importante vantagem competitiva.

Com a intensificacdo da exploracdo das pedreiras, construcdo e obras publicas, a atividade
desenvolveu-se e a Duromin entrou na area dos equipamentos para demoli¢do, em 1994,

com ferramentas e martelos hidraulicos da marca Japonesa Furukawa.

Procurando a diversificacdo no periodo de maior crescimento dos setores da construcao

e obras publicas, estendeu a atividade, em 1997, as mini escavadoras Kubota.

Com o incremento dos negocios e o aumento do volume de vendas de equipamentos foi
necessario estruturar o departamento técnico, para assegurar um eficaz servico de

assisténcia, manutencao e reparacdo, com know how e mecanicos competentes.

Em 2008, a gama de equipamentos foi enriquecida com escavadoras de médio porte, da
marca Hidromek, com reputagéo crescente no contexto da concorréncia (Duromin, 2017
b).
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1.5. Visao da Duromin

“A visdo de uma empresa traduz, de forma abrangente, um conjunto de intengoes e de
aspiracdes para o futuro, servindo de inspiracdo a todos os membros da organizagao.
Geralmente a Visao ndo esté escrita, é antes transmitida em conversas, apresentagdes

publicas e atos comemorativos. ” (Oliveira, 2014 a): 45).

A visdo da Duromin é: Ser a melhor empresa portuguesa de ferramentas e equipamentos

para minas, pedreiras, construcdo e obras publicas. (Duromin, 2017 c).

1.6. Missao da Duromin

“A missdo consiste numa declaragdo escrita que traduz os ideais e orientagoes globais
da empresa. A missdo da empresa constitui o instrumento estratégico da doutrina ou
filosofia empresarial que a empresa deve desenvolver junto dos seus publicos internos e
externos.” (Oliveira, 2014 a): 46).

A Missdo da Duromin é definida por: Proporcionar aos clientes os melhores sistemas e
solucBes nas areas da perfuracdo, do desmonte, da demoli¢do e da movimentacdo dos

materiais (Duromin, 2017 c).

1.7. Valores da Duromin

A Duromin privilegia o seguinte conjunto de valores:

¢ Preservacédo da Natureza e do Ambiente;
¢ Fidelidade, dedicagdo e compromisso;

¢ Qualidade no atendimento e no servico;
¢ Competéncia, eficécia e eficiéncia;

¢ Consideracdo e respeito pelos fornecedores e clientes (Duromin, 2017 c).
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1.8. Organograma da Duromin

Segundo Oliveira (2014 b) o organograma é um grafico que representa os 6rgdos da
empresa e as relacdes de autoridade e de responsabilidade existentes entre si. Nesse
gréfico, todos 0s membros estdo dispostos em niveis hierdrquicos; quanto mais alto for o
nivel, maior sera a importancia desse membro. A ligagdo hierarquica entre os membros
de uma organizacao é representada por linhas verticais e linhas laterais, e caixas que

representam os membros.

Na figura 2, é apresentado o organograma da empresa. Como é possivel verificar, este
organograma vertical é constituido por cinco niveis hierarquicos, assembleia geral,
conselho de geréncia, diretor geral, assessora de direcdo e o ultimo nivel é dividido em
departamentos de qualidade e ambiente, departamento comercial, departamento técnico e

departamento administrativo-financeiro.
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Data:

DUROMIN E—

EQUIPAMENTOS PARA MINAS, PEDREIRAS E OBRAS PUBLICAS, LDA

21-10-2014

Verificado: ~

Aprovado:

Assembleia Geral

Flauzsino Sitva / Manual Valents / Rels Ferreies / Durit

Conselho de Geréncia Assessores
Fiwusins Silva / Menue! Valents / Rois Ferroira Carokna Vlenis/Nuno SilvaPedro Farreirn

Director Geral

Paulo Ramalho
Assessora Direcgdo
Isabel Brandao
Dep. Qualidade e Dep. Comercial Dep. Técnico Dep.Adm-Financeiro
Ambiente
Paulo Ramalho Paulo Ramalho Paulo Ramalho Paulo Ramalho
Oficina e Servigo Pés-Venda
Outros Mercados Mercado Angola Vendas L / F Isabol Branddo
Joué Aloxandro
Josh Alexandre Fauio Ramaihc Jasé Anttnio Pauo Ramalho Pauo Ramaho Pauk Ramaho Reis Forraira Sino Mafsos
Simao Martins
Pedro Cavad Senano Aban Serrano Jalio Vieira :&:h T
) Parora Albano
= D'J:.I ;::: & u:-'f:lcm Rui Lagarto Rui Lagarto S
José Manuet Vior Santos Manuel Barboea Victor Bakoms Higiene Salubridade
Rui Melo Vikter Zadoratrbyy
Nazasé Redrigues

Figura 2: Organograma
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1.9. Politicas de Gestdo e Inovacéo

Para a Duromin a qualidade do conhecimento e dos servicos de venda e pds-venda é
suportada na melhoria continua da organizagdo, dos processos e da qualificagdo dos

recursos técnicos e humanos, com grande exigéncia de competéncia, rigor e eficiéncia.

Os processos de desenvolvimento e aplicacdo de novas pecas e ferramentas especiais de
perfuracdo e desgaste beneficiam do decisivo apoio do Departamento de Investigacdo e
Desenvolvimento Tecnoldgico (IDT) da DURIT e das empresas do mesmo grupo
(Duromin, 2017 d).

1.10. Certificado de Qualidade

A Duromin é certificada pela Norma I1SO 9001:2008 (Anexo 1) e aplica nos seus
processos as hormas de Higiene, Seguranca, Salude e Ambiente, respeitando e velando

pela natureza e 0 meio envolvente.

1.11. Assisténcia Técnica Multimarca

A Duromin com a sua experiente equipa de técnicos, esta qualificada e certificada para
prestar todos os servicos de manutencgdo preventiva e curativa, em todos 0s equipamentos

que representa e comercializa.

A empresa dispde de meios e oficinas equipadas para prestar 0s servi¢os nas suas

instalagBes ou, em alternativa, fazé-lo na casa do cliente, em estaleiro ou em obra.

A equipa técnica estd habilitada, também, para prestar servicos de manutencdo em
equipamentos de quaisquer outras marcas que ndo as representadas pela Duromin
(Duromin, 2017 e).
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1.12. Presenca em Mercados Externos

A Duromin ciente das oportunidades nos mercados externos e da necessidade de apoiar
0s seus clientes, expandiu 0s seus negdcios para outros paises. Em 2008 abriu uma
delegacdo em Angola, DURANGOL, mais concretamente em Viana (Luanda), com o
objetivo de comercializar toda a sua gama de equipamentos e ferramentas. Atualmente
esta delegacdo conta com cerca de 12 colaboradores qualificados, com reconhecidos
conhecimentos técnicos para apoiar os clientes locais. Para além da atividade comercial,
possui servigo de assisténcia técnica nas mesmas instalacfes, podendo em caso de

necessidade fazer deslocar os meios méveis de assisténcia de que dispde.

A Duromin comercializa ainda noutros paises, nhomeadamente nos paises Africanos,
como é ilustrado a laranja na figura 3, possuindo uma experiente equipa técnico

comercial, com capacidade de deslocacdo para qualquer pais (Duromin, 2017 f).

Figura 3: Presenca em Mercados Externos

Fonte: Site oficial da Empresa
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1.13. Marcas Representadas

Neste ponto sera feita uma breve apresentacdo das varias marcas que a empresa
comercializa, estando dividido em trés segmentos: equipamentos, ferramentas e

acessorios.

1.13.1. Equipamentos

Na figura 4, séo ilustradas as marcas dos equipamentos que a Duromin compra aos seus

fornecedores e vende aos seus clientes, realizando aqui um papel de intermediaria.

HIDROMEK: IK<ubofn,

=D DURENERGY

FURUKAWA

@ erkat®

CRANES EUROPE

PUMA=

Figura 4: Equipamentos da Duromin

Fonte: Elaboragdo Prépria
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1.13.2. Ferramentas

Na figura 5, sdo ilustradas as marcas das ferramentas que a Duromin compra aos seus
fornecedores e vende aos seus clientes, realizando também aqui um papel de

intermediaria.

N\ P8V~

Padley & Venables

MITSUBISHI elementsix.

S.MITSUBISHI MATERIALS CORPORATION

S 2
PERFORATOR... SOLGA

DIAMANT

Figura 5: Ferramentas da Duromin

Fonte: Elaboragdo Prdpria

1.13.3. Acessorios

Na figura 6, sdo ilustradas as marcas dos acessorios que a Duromin compra aos seus

fornecedores e vende aos seus clientes, realizando o papel de intermediaria.

LUDECKE DURITCAST

OrUPODURIT

===DURIT

QrUPODURIT

Figura 6: Acessorios da Duromin

Fonte: Elaboragdo Prdpria
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1.14. Produtos

Neste ponto sdo ilustrados os varios produtos que a empresa comercializa relativamente
a diversos setores como obras publicas, minas e pedreiras; reciclagem e aterros; agro-

pecuaria; silvicultura, floresta e jardim.

1.14.1. Produtos de Obras Publicas, Minas e Pedreiras

Neste ponto sdo ilustrados os diversos produtos, que a empresa comercializa, relativos a

obras publicas, minas e pedreiras.

A empresa comercializa: mini-escavadoras (figura 7); mini-dumpers (figura 8); pés
carregadoras (figura 9); retro escavadoras (figura 10); escavadoras (figura 11); dumpers
(figura 12); mini-pas carregadoras (figura 13); martelos hidréaulicos (figura 14);
trituradores (figura 15); tesouras de demolicao (figura 16); compactadores (figura 17);
pincas de demolicdo e selecdo (figura 18); carros de perfuracao (figura 19); maquinas de
perfuragdo multiusos (figura 20); cabecgas rocadoras (figura 21); gruas compactas (figura
22); compactacdo, corte e betonagem (figura 23); geradores (figura 24); torres de
iluminacdo (figura 25); ferramentas de perfuracdo e demolicdo (figura 26); laminas de
corte (figura 27); ferramentas de perfuracéo subaquética (figura 28); martelos, bits e tubos
fundo-furo (figura 29); martelos pneumaticos (figura 30); ferramentas de sondagem

(figura 31); e rippers hidraulicos (figura 32).

Figura 7: Mini-Escavadoras Figura 8: Mini-Dumpers
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Figura 9: Pas Carregadoras Figura 10: Retro Escavadoras

Figura 11: Escavadoras Figura 12: Dumpers
) /
Figura 13: Mini-Pas Carregadoras Figura 14: Martelos Hidraulicos
Serie VX-ER:
VX2-ER
VXS-ER
VX9-ER
VX15-ER
VX20-ER
VX26-ER
VX30-ER
VX35-ER
VX50-ER
VX130-ER Serie VR-EF:
VR-42EF . VR-56EF . VR-76EF . VR-90EF
Figura 15: Trituradores Figura 16: Tesouras de Demoligédo
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Serie FCP.
FCP2
FCP5
FCP6
FCP12
FCP22
FCP35
FCPas

Serie FDG:

FDG35PL . FDG40PL . FDGSOPL . FDG6OPL

Figura 17: Compactadores Figura 18: Pingas de Demolicéo e Selecdo

Figura 19: Carros de Perfuracéo Figura 20: Maquinas de Perfuracdo Multiusos

Figura 21: Cabecas Rocadoras Figura 22: Gruas Compactas

Figura 23: Compactacéo, Corte e Betonagem Figura 24: Geradores
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Figura 26: Ferramentas de Perfuracéo e Demolicéo

Figura 27: Laminas de Corte Figura 28: Ferramentas de Perfuracédo Subaquatica

Figura 29: Martelos, Bits e Tubos Fundo-Furo Figura 30: Martelos Pneumaticos

Figura 31: Ferramentas de Sondagem Figura 32: Rippers Hidraulicos
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1.14.2. Reciclagem e Aterros

Neste ponto sdo ilustrados os diversos produtos que a empresa comercializa, relativos a

reciclagem e aterros.

Esses produtos sdo: mini-escavadoras (figura 33); retro-escavadoras (figura 34);
escavadoras (figura 35); mini-pas carregadoras (figura 36); martelos (figura 37);

trituradores (figura 38); pincas de demolicéo/selecéo (figura 39); e geradores (figura 40).

Figura 33: Mini-Escavadoras Figura 34: Retro-Escavadoras

Figura 35: Escavadoras Figura 36: Mini-Pas Carregadoras
- Serie VX-ER
=y VX2-ER
VX5-ER
VX9-ER
VX15-ER
/ VX20-ER ‘
\ VX26-ER
' VX30-ER w
VX35-ER
VX50-ER
VX130-ER
Figura 37: Martelos Figura 38: Trituradores
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Serie VR-EF:
VR-42EF . VR-56EF . VR-76EF . VR-90EF

Figura 39: Pincas de Demoligdo/Selecdo Figura 40: Geradores

1.14.3. Agro-Pecuaria

Neste ponto sdo ilustrados os diversos produtos, que a empresa comercializa, relativos a

agro-pecuaria.

Esses produtos sdo: mini-escavadoras (figura 41); mini-pas carregadoras (figura 42);

mini-dumpers (figura 43); e geradores (figura 44).

Figura 41: Mini-Escavadoras Figura 42: Mini-Pas Carregadoras

Figura 43: Mini-Dumpers Figura 44: Geradores

18
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1.14.4. Silvicultura, Floresta e Jardim

Relativamente a silvicultura, floresta e jardim, a empresa comercializa: escavadoras
(figura 45); mini-pas carregadoras (figura 46); cabecas processadoras (figura 47);
destrocadoras de mato (figura 48); e cabecas destrocadoras (figura 49).

Figura 45: Escavadoras Figura 46: Mini-Pas Carregadoras

l
a
l

Figura 47: Cabecas Processadoras Figura 48: Destrocadoras de Mato

Figura 49: Cabecas Destrogadoras

19
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Capl'tulo || — Atividades Desenvolvidas no Estégio
Curricular
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2.1. Enquadramento

No segundo capitulo sera efetuada uma breve explicacdo de conceitos relacionados com
0 departamento da logistica e serdo apresentadas as tarefas realizadas durante o periodo

de estagio, bem como a explica¢do do seu modo de funcionamento.

2.1.1. Setor da Logistica

O termo “logistica” existe desde os tempos mais antigos. Aquando da preparacdo das
guerras, os respetivos lideres militares desde os tempos biblicos, ja utilizavam ainda que
de maneira pouco desenvolvida algumas praticas logisticas. As guerras eram longas e
nem sempre ocorriam proximas do local onde se encontravam as pessoas e 0s bens
necessarios a arte militar. Por isso, eram necessarios grandes deslocamentos de um lugar
para outro, além de exigir que as respetivas tropas carregassem tudo o que iriam
necessitar. Os autores Tixier, Mathé e Colin (1983) referem isso mesmo no seu livro ao
associarem a logistica as campanhas de Napoledo onde escrevem “Nos exércitos de
Napoledo era famoso o trem das equipagens que lhe assegurava as deslocacdes e a
alimenta¢do” (Batista, 2013: 10).

Né&o é entdo de estranhar que a palavra logistica tem a sua origem no verbo francés loger
- alojar ou acolher. Foi inicialmente usado para descrever a ciéncia da movimentacao,
suprimento e manutencdo de forcas militares no terreno. Também o dicionario Oxford
English Dictionary 2 define logistica como “O ramo da ciéncia militar responsavel por
obter, dar manutencdo e transportar material, pessoas e equipamentos” (Batista, 2013:
10).

Como podemos perceber a definicdo de logistica na sua origem encontra-se muito
relacionado e direcionada para fins bélicos, e desde muita cedo a logistica foi aproveitada
por esta mesma industria e também foi gracas a ela que a mesma conheceu numa fase
inicial o seu primeiro input de desenvolvimento. Podemos dizer que a logistica militar
lida essencialmente com a organizacdo dos meios de transporte para equipamentos e
homens, bem como dos seus respetivos abastecimentos que sdo necessarios efetuar para
as acOes militares, sendo que a histdria apresenta-nos exemplos que nos mostra como a

logistica tanto € um elemento fundamental da guerra do passado como nos dias de hoje.
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A historia das grandes na¢fes maritimas, como s&o o0s casos das civilizages de Creta ou

Fenicia, passando pelos primordios da civilizagdo ocidental até aos EUA, Reino Unido e
Japdo na era moderna, sdo baseados no poder politico e econdmico, que tem com grande
alicerce a capacidade logistica de manter as suas forgas militares a uma distancia
consideravel e por largos periodos de tempo (Batista, 2013: 10).

No entanto no mundo das organizagdes a Logistica comeca a ganhar forca e visibilidade
apos a Segunda Guerra Mundial, principalmente nos chamados paises aliados que sairam
vitoriosos e aproveitaram a dindmica economica favoravel para desenvolver as suas
empresas. Consequentemente a logistica também se comecou a desenvolver em virtude
das empresas mudarem a sua Vvisdo e entenderem que ndo bastava apenas produzir e
vender os seus produtos mas também era necessarios fazer chegar os mesmos no tempo
acordado com o cliente. Fatores como tempo e nivel de servico comegaram a ganhar
importancia e o know-how da logistica militar serviu como base a este desenvolvimento
gque comegou a ocorrer nas empresas. Assim o termo” logistica” no mundo das
organizacgOes aparece, nos dias de hoje, ndo como mais uma area mas antes algo que pode
ditar o sucesso ou insucesso da organizagao. Prova disso sdo os custos logisticos que em
média representam aproximadamente 11% do volume de faturacdo de muitas
organizacg0es, o que € um valor bastante consideravel. Além disso a nivel mundial estima-
se que o mercado logistico movimente cerca de 3 bilides de Euros, sendo que este valor
corresponde a cerca de 11,7% do PIB mundial (Batista, 2013: 11).

Batista (2013:11-13) apresenta um conjunto de defini¢fes de logistica de varios autores

que se encontra sintetizado no quadro 1.
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Quadro 1: Defini¢bes de Logistica

Autor

Definicéo

Porter (1985)

A Logistica aparece como a “gestdo de abastecimento
(inbound logistics ou logistica de entrada) e como a
gestdo da distribuicdo ao cliente (outbound logistics ou

logistica de saida)”.

Christopher (1998)

“A logistica ¢ o processo de gerir estrategicamente a
aquisicdo, movimentacao e armazenagem de materiais,
e produtos acabados (e os fluxos de informacdes)
através da organizacdo e dos seus canais de marketing,
de modo a poder maximizar o lucro presente e futura

através do atendimento dos pedidos a baixo custo”.

Fleury (2000)

“A logistica é um verdadeiro paradoxo dado que é um
conceito muito antigo, mas um conceito de gestdo

muito moderno”.

Crespo de Carvalho (2002)

“Processo estratégico (porque acrescenta valor, permite
diferenciacdo, cria vantagem competitiva, aumenta a
produtividade e rendibiliza a organizagdo) de
planeamento, implementacgdo e controlo dos fluxos de
materiais / produtos, servi¢os e informacao relacionada,
desde o ponto de origem ao de consumo, de acordo com
as necessidades dos elementos a serem servidos pelo

sistema logistico em causa”.

Council of Logistics
Management

“Logistica ¢ a parte do processo da cadeia de
abastecimento que planeia, implementa e controla de
modo eficiente e eficaz os fluxos e 0 armazenamento de
bens, servicos e informacéo relacionada, do ponto de
origem ao ponto de consumo, de acordo com as
necessidades dos clientes”.

Fonte: Elaborado a partir de Batista (2013:11-13)

23



& bDurROMIN

grUPODURIT
De uma maneira geral tem-se como principais responsabilidades logisticas o

estabelecimento de niveis de servico cliente, localizacdo de fabricas, armazéns e pontos
de venda, previsao da procura do produto, acreditacdo de fornecedores, compras, gestdo
de stocks, gestdo de armazéns, movimentacdo de materiais, processos de encomendas,
transporte do produto, todo o processo de devolugdes, comunicacdo da informacao

relativa aos fluxos fisicos (Batista, 2013: 12).

Se se analisar todo o processo logistico percebe-se que poucas areas de negdcio
apresentam um impacto tdo grande nos padrfes das sociedades atuais como a logistica,
contudo se se olhar para 0 mercado percebe-se facilmente que nas diversas atividades
logisticas ainda é relativamente pouca a informacéo acerca destas e como se enquadram
nas préoprias organizacfes, sendo que muitas vezes apenas percebe-se esse mesmo
impacto quando surge um determinado problema no processo logistico e que se tem como
exemplo quando se faz uma determinada encomenda seja ela por internet ou por telefone
e no ato da entrega se depara com uma troca do artigo que pedido, ou quando um qualquer
produto que se encontra bastante publicitado e no momento em que um individuo se dirige
a loja para efetuar a compra do mesmo este encontra-se esgotado por rutura de stocks.
Por estes exemplos percebe-se que a logistica é fundamental quer na rapidez de resposta
quer também na propria personalizacdo do bem ou mercadoria que transaciona, sendo que

cada vez mais o cliente final € mais exigente e sensivel (Batista, 2013: 12).

Com a necessidade de cada vez mais as empresas serem mais competitivas e terem de
diminuir custos, procurando desta maneira localizagdes que lhes tragam mais vantagens
quer em termos de mao-de-obra e também de matérias-primas, para poderem aumentar o
seu numero de receitas e também alargando os seus mercados foi existindo uma
progressiva especializacdo por parte das empresa, muitas vezes facilitada pela celebragéo
de acordos internacionais, das quais resulta a globalizacdo e que criou assim novos e
ambiciosos desafios a logistica relativos a tempos de transito de fluxos e a custos ao longo
da cadeia de abastecimento, obrigando assim a logistica a reinventar-se (Batista, 2013:
13).

A logistica procura criar uma Unica forma para o fluxo de materiais e informacé&o dentro
das empresas 0 que envolve os varios departamentos de uma empresa. O Marketing,
Compras e Vendas, Financas, Investigacdo e Desenvolvimento (1&D), Produgéo, sdo

afetados pelo sistema logistico. As suas responsabilidades sdo diversas e incluem, por
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exemplo, a localizagdo das fabricas e armazéns, o transporte dos produtos, as compras e

a gestdo dos stocks e mesmo a Gestdo de Armazéns (Batista, 2013: 13).
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2.2. Registo de Mao-de-Obra no PHC

O pedido de assisténciatécnica (PAT) € um documento (em papel) que é preenchido pelos
mecanicos/técnicos da empresa, quando tém que fazer a manutencdo a alguma

maquina/produto vendido pela empresa.

Neste documento, os mecéanicos/técnicos tém que preencher a hora de inicio e de fim da
manutencdo (quando € realizada na empresa) e o material usado nessa
manutencdo/reparacdo. Quando os técnicos tém que se deslocar para fora da empresa para
fazer a manutencdo, tém também que preencher a hora de saida e de chegada, e registar
0s quilémetros efetuados.

A funcdo da estagiéria era, entrar no software PHC, abrir o PAT referente ao nimero do
pedido em questdo e passar todas as informacdes, referidas anteriormente, do papel para
o software, fazendo os devidos acertos se necessario. Este procedimento encontra-se

ilustrado na figura 50.
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2.3. Registo de Material de Escritorio no PHC

Esta tarefa de registo de material de escritério no software PHC foi também uma das

tarefas iniciais realizada pela estagiéria.

Nesta atividade, a estagiéria tinha que registar no software PHC, na parte da opc¢éo de
economato, o material de escritorio (ex: resmas de papel, canetas, borrachas, pastas, etc.)
que tinha saido do Armazém 33, registando também a data de saida e o nome do

requisitante desse material.

A figura 51 ilustra os procedimentos a efetuar e 0s campos que eram necessarios

preencher para efetuar o registo de saida de material de escritorio.

3 Armazém 3 é 0 armazém referente ao material de escritério.

28



& DUROMIN

grucODURIT

mmmiwcmmm1mmmmm

BRG] e

) Agus dn emcag b
Gestile de Chomter
Faturagha a Clanter
Pertibes o 0'c pasn Cheter
Outem opgie de chren
et de Secks

Ot cpcen de fascty

JLe

iiE

0

*

ERETT T BRI LS R - L I ES T T T-d ]

& el &

Gestile de Forredones
Comg s Fomsdorm
Pagenemnt 3 Farvscedont

Pif

LR
Luas
JOe

Diinl wreritirt de Tasburiing

St opgien de Tracerasa
W Ervdades

Ve

Aratares da [-mud

Chtuam opglen com dovsen istemcs  +

Ot opgin de fomae edore 0

Subera [dte Geitks Supots Contsblcede beoblusdo Lebw Tibsie Aeiives Opgbes biemnn juseln
BESG0FU DT> BuB»ANI-0FH I ESBW0qAsL NReE X I8¢ E00Gai®N

e
I Refurivis Daigragis eard Dol B i, aoe Pu U, Armages DA Tasa I A lnduido  Mowmesiaghe OvigesiDeitmeslunis "

r I G patomatas 4921 ohan

| = [ & Deasers betesmcs

Figura 51: Registo de Material de Escritério

29



& bDurROMIN

OrUPODURIT
2.4. Encomenda a Fornecedores no PHC

Todas as encomendas a fornecedores tém de ser registadas no software PHC. A figura 52,
ilustra como é efetuado o registo. Se eventualmente, houver artigos a registar na
encomenda que ainda ndo tenham uma referéncia associada em Armazém 4%, é necessario
fazer a criacdo dessa mesma referéncia na funcéo de stocks e servicos, no software PHC

conforme ilustram as figuras 53 e 54, para se conseguir avancgar no processo de registo.

O passo seguinte consiste na rececdo de mercadorias em armazém 4, como ilustra a figura
55, no software PHC, registando assim todos os dados referentes a encomenda para no
final obter um ndmero que se designa por: RM A4 — n°’x”, esta designacao sera escrita,
a caneta, no documento da encomenda em papel, para posteriormente ser mais facil a sua

pesquisa.

O ultimo passo consiste em abrir o PAT referente a encomenda, no software PHC, para
proceder a introducdo das pecas (encomendadas) e fazer a alteracdo de precos. No caso
de ser uma “Intervencdo a Debitar”, o valor da peca é multiplicado por 1,35 (valor
indicado pela empresa) que vai originar o valor do preco unitario da peca em questao.
Nos outros tipos de intervencéo (garantia, inconsequentes®, etc.) ndo se faz qualquer tipo

de alteracdo nos precos, ou seja, 0 custo unitario mantém-se igual ao preco unitario.

No que se refere a aquisicdo de produtos (maquinas, martelos hidraulicos, entre outros)
junto dos fornecedores, a estagiaria teve a oportunidade de acompanhar o processo, bem

como de efetuar o seu processamento, como foi explicado anteriormente.

4 Armazém 4, é 0 armazém referente a mercadorias.

® Considera-se uma intervencdo inconsequente quando a maquina/produto que vai sofrer uma manutencao
ndo tem reparagdo possivel.
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2.5. Lancamento de Compras a Fornecedores no PHC

Esta atividade de langcamento de compras a fornecedores no software PHC, deve ser
efetuada quando as faturas dos fornecedores chegam via Correios de Portugal (CTT) as

instalagbes da Duromin ou via email.

Todas as faturas recebidas de fornecedores sdo alvo de um sistema de controlo. Este
controlo é efetuado pela pessoa responsavel da area financeira, e antes de serem langadas
no software na parte da contabilidade. Geralmente a fatura vem sempre acompanhada de

uma nota de encomenda realizada pela empresa.

Apos a confirmacdo de cada fatura, procede-se entdo ao seu langamento no programa
PHC. Esta acdo requer o preenchimento de dados como o nome do fornecedor, 0 nUmero
da fatura, a data, e o seu valor, como esta ilustrado na figura 56 e 57. Apds o lancamento
estar totalmente efetuado, o sistema gera um “ntimero interno” que vai ser registado a

caneta na fatura antes desta ser arquivada.

A estagidria teve a oportunidade de realizar todo este processo de langamento no respetivo
software, cumprindo para tal com todos os seus procedimentos de forma sequencial, até

ao seu arquivo.
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2.6. Reconciliacdes Bancarias no PHC

Outra atividade realizada no estagio consistiu na realizacdo de reconciliacbes bancérias

no software PHC.

Para realizar esta tarefa eram facultados a estagiaria os extratos mensais em papel das

diversas contas bancérias da empresa.

Depois de obter estes documentos, a estagiaria tinha que aceder ao software PHC para
elaborar as reconciliagdes, entrando em “Outras Opgdes de Tesouraria” e depois em
“Extratos Bancarios”, como se pode ver na figura 58. Preenchendo de imediato para cada
conta bancaria e para cada extrato referente a um més em questdo o saldo inicial e o saldo
final que estava no extrato em papel e também colocando o nimero da conta bancéria a

realizar a reconciliacéo.

ApOs este passo, a estagidria tinha acesso aos movimentos bancarios registados no
software PHC, e podia comegar a realizar a reconciliacdo, verificando apenas os creditos
(entradas) e comparando os valores do papel para o software. Ao longo deste processo de
verificacdo os créditos que estavam registados no software se fossem iguais aos que
estavam no extrato em papel eram “picados” como forma de demonstrar que estavam
certos e justificados os valores, podendo assim serem ‘“ativados” com um “visto” no
software. Depois de fazer este procedimento para o més todo em questdo eram gravados
os documentos e no final era verificado se o saldo final que tinha dado no software era
igual ao que estava no extrato em papel. Se fossem iguais significava que estava tudo
bem, se houvesse diferencas nos valores era necessario voltar atras e verificar tudo de

NOVO para encontrar o erro.
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2.7. Pedidos de Assisténcia Técnica

Esta atividade é semelhante com a atividade do registo de mdo-de-obra, todavia era mais

complexa e por isso foi realizada pela estagiaria mais tarde.

O objetivo da realizagdo desta atividade € o preenchimento de raiz de um PAT.

Em primeiro lugar tem que se preencher, no software PHC, o tipo de intervengéo (a
debitar; garantia; inconsequentes; etc.), as horas de trabalho da maquina (Kubota)/martelo

hidraulico (Furukawa) em questéo e o seu estado de conservacao.

Em segundo, tinha que se colocar o nome do técnico responsavel, preencher todos os
campos referentes as informac@es relativas a maquina/martelo (modelo, n°® de série), e

ainda colocar o tempo de viagem e o total de quilometros.

Nota: Nos PAT a Debitar nunca se coloca o tempo de viagem porque j& se encontra

incluido nos quilémetros.

Na figura 59 e 60 podem ver-se os campos a preencher referidos anteriormente.
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2.8. Traducdo de Inquéritos

Outra das tarefas pela qual a estagiaria ficou responsavel foi a traducéo de inquéritos, de
portugués para inglés, para posteriormente ser enviado a um colaborador da empresa para
corrigir eventuais erros que pudesse ter e mais tarde seria enviado aos clientes, tanto

nacionais como internacionais da empresa.

O inquérito, apresentado no anexo 2, é referente ao nivel de satisfacdo por parte dos
clientes face aos produtos da empresa, aos servi¢os da empresa e também referente a
qualidade do atendimento.

2.9. Arquivo de Documentacao

O arquivo é um processo constituido por um conjunto de documentos criados ou
recebidos por uma organizacéo, firma ou individuo, que os mantém ordenadamente como

fonte de informacao para a execucdo das suas atividades. (Silva, 2015: 104)

A estagiaria ficou responsavel pela organizacdo de varios processos e varios documentos
como o0 arquivo “morto”, faturas, recibos, extratos bancérios e ainda guias de remessa.
Esta tarefa consistia em colocar por ordem cronoldgica e alfabética os documentos
referenciados anteriormente nas respetivas pastas, de forma a uma melhor facilidade no

Seu acesso.
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Conclusao

A realizacdo do estagio curricular integrado na Licenciatura em Gestdo foi uma etapa
essencial como primeiro contacto com o mercado de trabalho, tornando-se assim uma

mais-valia tanto a nivel profissional como a nivel pessoal.

No decorrer do estagio, foi possivel colocar em praticas alguns dos conhecimentos
adquiridos ao longo da licenciatura. Como complemento, foi dada a oportunidade de
trabalhar com excelentes profissionais que se disponibilizaram para me ajudar em tudo o

que fosse necessario.

Desde o inicio, que assumi o0s principios de pontualidade, de assiduidade, de
disponibilidade, de eficiéncia e ainda de empenho. Ao longo do estagio, foram-me sendo
propostas uma sequéncia de tarefas, as quais realizei com toda a dedicacdo e empenho
possivel, procurando assim cumprir com todos os objetivos definidos pela empresa e

mesmo por mim.

Relativamente a este relatorio, sdo apresentados todos os conhecimentos adquiridos e
todas as tarefas realizadas ao longo do estagio curricular na empresa DUROMIN —
Equipamentos para Minas, Pedreiras e Obras Publicas, Lda.

O plano de estagio elaborado no inicio de estagio foi praticamente cumprido a rigor. O
facto de dar assisténcia mais ao departamento financeiro do que ao departamento logistico

ndo foi impedimento para conseguir realizar todas as atividades propostas inicialmente.

Estou orgulhosa do meu empenho e de toda a dedicacdo possivel da minha parte ao longo
do periodo de estagio. Levo comigo uma excelente recordacdo de todos os colaboradores,
aos quais ficarei eternamente grata por todos os conhecimentos transmitidos de

profissionalismo e amizade.

Agradeco a confianca que todos os colaboradores da Duromin depositaram em mim, pois
gracas a todos cresci quer em termos pessoais, quer profissionais. Este estadgio também
me motivou e deu mais confianga para abragar os desafios do mercado de trabalho com

maior otimismo e competéncias.
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Anexo 1 — Certificado de Qualidade

BUREAU VERITAS

Certification

Certification
Concodida 3 / Awsrded 1o
DUROMIN - EQUIPAMENTQS PARA MINAS,
PEDREIRAS E OBRAS PUBLICAS, LDA
A)

EN1 IC2 {ALRERGARIA-A-NOV,
50 - 501 ALBERGARIA-A-NOVA

PORTUGAL
omwcwmmmos&mauua
°mmmm.mﬁm=unu

da norma:

ISO 9001:2008

Ambito da Certificaciio
um;m

COMERCIALIZAGAD, MONTAGEM E ASSISTENCIA APOS VENDA DE
EQUIPAMENTO E FERRAMENTAS PARA MINAS, PEDREIRAS E OBRAS
PUBLICAS

DRILL STEEL EQUIPMENT FOR MINING, QUARRIES AND PUBLIC WORKS.
SUPPLY AND AFTER SALES TECHNICAL SERVICES

Cartficado &*
Coviicene Number

Deln e Corinacts bnicied

VY ma 22w | Sy

Dvin ce saiain gy Covifioecto acvarior
Lt Crtcas wdary

M.maw
Lo woeddost o axw o

Duts e £ riracle ot Wigor-
C% vy e

Oinde clo Valtinte o Ot
Convicam oupradrs dhaw

TERIR
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Figura 61: Certificado de Qualidade ¢

® Fonte: Duromin (2016)
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Anexo 2 — Inquérito de Satisfacdo de Clientes

DLHD rl'u'l1 N :':i.:mn'ru B

ETUPFILERTIO FARS L], FECRERLT B oEesy edE)Te LEs

} e of EBvaluston and Customer Sat=fachon

[de=niiicstion of Clent: Dt

Bersponsibie person for filling: o Prorsition:

Far fll this guestionmaing, use & soale from 1 %0 9 socarding 1o thelr degres of sattefschon, whene 1 comesponding boa
dagres of reduced ssisiscdon and 8 1o maximal dagres.

1-1DUR PRODUCTS

[ Techrical cocumenision and spedliceions
[ Froduct queliy
[ Appropiale Tunchcning
[ Frodudt peckaging
[Frice cCompelbvy
[ Fayment conddon

- OUR SERVICES

[ Fequesis Tor gociaren delay
[ Froduck delfvery Oma
[ AMeT-saks service
[ Answer o complaiis

[ EMCEncy o ahawet

[ Fasclullan ol UresEsciad @y

- ALY OF ATTENDAMCE

[ Terscral sHandence

[ Thone: slereres

[ Anawer W0 e and emals

[ AcCooracy of Imfannabon prosided

[ Eympathy and courfesy of @M pkyees
Dotumarts 1N eccariercs 10 feyss

- GLOBAL APPRECIATION
On & scale from 1 1o 9, manbon the value B afischas 1o our global perfonmsncs |:|
Do you maks inkerdon buying cur producls and sarddoes? ez |:| Mo |:|

' you haes rof srawered 1o the pravious question, whial ane the ressons?

V- OBSERVATIONS

I you have some suggestions for our own Improvemend, we abbrackebs your repart In e spacs Dalow. We wil make surs
b ke I consideration your commenks.

Figura 62: Inquérito de Satisfacdo de Clientes em Inglés
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DI_ROMIY
ESUPFIUERTT FLIRL FANL], FECAERIT B mERsl PlpLIssd LDs
homSn 80 de Satisfacso do Chente
Mentifioncio do Clerie: Dertar:
Preroons responsdivel prio presnchimemio: Carga:

Para praenchiment deste questiondrio, vills uma esceia de 1 8 9 de acondo 0om O SeU grau de Sabsieolo,
sendo que o 1 cormespanda 8 um greu oo salishecdo mula reduzido @ o 9 &0 grau masdmis.

1- 5 MOES0E PRODUTOS

Espeoltelas @ Jooama e ac ke s

Tualteds do produln

FUNCCNaMmaTie Some

an onsEman op

Compallv o 0% fresDs

CondLBes Je Daganme o

- GUALIDADE DD ATEMDIMENTO

Ehendlmankc BE:EDG'

Ehandlmantc eletankcs

[ Fasroala & Taves & a-als

[ Eatidis 006 asdaracime i Fraslecis

EImpiIE = Corfetla 005 colaborecores

FA 2 | ST P ey - [

V- APRECIACAD GLOBAL

Huma escalks de 1 & S, Indiqua o valar gus sirid & nossa perfarmance globa |:|

Praferde condnuar & recorMar e Nos5csE produlss & senviosT Bim |:| LI |:|

Se respondeu negetvamania & pergunta ankerior, quaks os molvos?

V- SUGESTOES

Sa theer sugesiBes de mahoris, sgradecemos JUE 85 CoOMUNMUS Nesh ESnado. Inemas bomd-les am

cansidanaglo.

Figura 63: Inquérito de Satisfacdo de Clientes em Portugués
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