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RESUMO 

O presente relatório descreve as atividades desenvolvidas no Estágio 

Curricular realizado durante o Curso Técnico de Administração na modalidade 

Integrada. As atividades foram desenvolvidas na Secretaria Municipal de Saúde 

(SMS), sediada em Angicos/RN. Esta secretaria tem como objetivo exercer a política 

de saúde do município, executando ações de vigilância sanitária e epidemiológicas 

condizentes à situação do local.  

O estágio teve a duração de quatro meses e visava contribuir no controle e 

gestão de estoque dos almoxarifados, desenvolvendo planilhas e organizando os 

materiais que chegavam à Secretaria, melhorando a organização das salas e obtendo 

um melhor controle de estoques. Sendo uma experiência impulsionadora e 

estimulante para o ingresso ao mercado de trabalho e início da vida profissional. Foi, 

ainda, uma vivência que permitiu conhecer como funciona a realidade de repartições 

públicas e como sua equipe trabalha.  

 

Palavras - chave: Secretaria Municipal de Saúde. Almoxarifado, Controle. 

  



  

ABSTRACT 
This report reports as activities developed in the Curricular Internship carried 

out during the Technical Course of Administration in the Integrated modality. The 
activities were developed at the Municipal Health Secretariat (SMS), based in 
Angicos / RN. This secretariat aims to exercise the health policy of the municipality, 
to carry out sanitary and epidemiological surveillance actions consistent with the local 
situation. 

The internship lasted for four months and aimed to contribute to the control 
and management of stock in the warehouses, developing spreadsheets and 
organizing the materials that arrived at the Secretariat, improving the organization of 
the rooms and obtaining better inventory control. Being a driving and stimulating 
experience for entering the job market and beginning professional life. It was also an 
experience that knows how the reality of public offices works and how their team 
works. 
 
Keywords: Municipal Health Secretariat. Warehouse, Control. 
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 6 
1 INTRODUÇÃO 

 
Compreende-se que o curso técnico de Administração deve realizar a 

articulação integrada da teoria e a prática, sendo assim, o estágio supervisionado 

e orientado é muito relevante quando se refere ao Mercado de Trabalho, tendo 

em vista que proporciona uma boa experiência para o início de uma carreira 

profissional.  

Nesse cenário, o estágio supervisionado por um orientador de matéria 

técnica do curso de Administração (IFRN) aplica em situações reais, do dia-a-

dia, o conhecimento adquirido ao longo das matérias curriculares do curso. 

O estoque é um grande complemento significativo que a empresa 

possui, onde ficam os produtos do negócio. Assim, é necessário que tenha um 

gerenciamento de estoque que se caracteriza como a possibilidade do 

empreendimento sistematizar e administrar a escala de cada item em um 

determinado momento. Em frente disso, concede que a empresa considere seu 

misto de produtos e suas demandas, que por sua vez irá deliberar as 

necessidades de compra. 

O Projeto Pedagógico do Curso (PPC) de Administração permite o 

estudo da matéria “Gestão de produção e Logística", que consiste na 

potencialização e capacitação de profissionais que dominarão as táticas para a 

gestão de controle na empresa que atuam (INSTITUTO FEDERAL DE 

EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE, 2011). 
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2 DESENVOLVIMENTO 

2.1 DADOS GERAIS DA PESQUISA/EXTENSÃO/ESTÁGIO 

Título do projeto/Nome da empresa: Prefeitura Municipal de Angicos 

Período de realização: de 10/08/2020 a 31/12/2020 

Total de horas:  

Orientador: André Paula Rego Graciano Luz 

Função: Auxiliar de almoxarifado 

Formação profissional: Administração 

2.2 CARACTERIZAÇÕES DA EMPRESA 

Este estágio foi efetivado na Secretaria Municipal de Saúde, umas das 

nove repartições governamentais contidas na Prefeitura Municipal de 

Angicos/RN, sediada na Rua Vereador José Alves, no Bairro Alto da Esperança. 

A SMS é responsável pela marcação de exames dos pacientes encaminhados 

pela UBS (Unidade Básica de Saúde) de seu bairro, bem como a realização dos 

mesmos , entrega de medicamentos, registro de exames e procedimentos 

hospitalares, transporte de pacientes para consultas e tratamentos em outras 

cidades, suporte aos agentes de saúde e armazenamento de material e 

suprimentos. 

2.3 O ESTÁGIO 

A prática profissional teve início no dia 10 de agosto de 2020 e término 

no dia 31 de dezembro de 2020, totalizando quatro meses. Com carga diária de 

4h e 20h semanais pela manhã, entretanto em alguns dias houve expediente nos 

dois turnos. Na supervisão da Secretária de Saúde, Genilza Pereira Barbosa e 

orientação do Professor André Paula Rego Graciano Luz.  
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2.4 PRINCIPAIS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 

Inicialmente as tarefas previstas no plano de atividades como contar os 

materiais pertencentes aos dois almoxarifados e também auxiliar na gestão e 

controle de estoques, controlar a entrada e saída de materiais, elaborar planilhas, 

organizar e arquivamento de documentos. Contudo, outras atividades também 

foram exercidas tais como Visitas às Unidades Básicas de Saúde para verificação 

de estoque de materiais; produção de pedidos semanais para reposição de 

materiais, das Unidades Básicas de Saúde; auxílio na recepção, organizando 

arquivos e documentos, entregando exames e retirando fichas de atendimento 

médico e também entrega de doação de fraldas. 

ELABORAÇÃO DE PLANILHAS 

Antes de tudo, foi realizada uma relação e contagem dos materiais dos 

dois almoxarifados, o de Expediente e o de Higiene e Alimentos. Logo foi 

confeccionado, em livro ATA, um Controle de Estoque para anotar manualmente 

a entrada e saída dos materiais. 

Figura 1 – Livro Controle de estoque.  

 

Fonte: Elaborada pelo autor deste trabalho (2020) 

.  
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Para uma melhor organização foram elaboradas planilhas para ambos 

os almoxarifados, contendo a quantidade em estoque, o nome do material, 

entradas e saídas. Estas planilhas foram elaboradas a partir de aulas da 

plataforma Youtube e assistência do orientador do estágio.  

Funcionando da seguinte maneira: na aba “Estoque”, o código se refere 

ao nome do material, a quantidade em estoque a primeira contagem, a entrada 

é o número correspondente ao que chegou de material mais recente, conforme 

as atualizações da aba “entrada”, da mesma forma funciona a saída, porém se 

referindo aos materiais que foram despachados. E o total agora, refere-se a 

soma da quantidade em estoque mais entrada, subtraído pela saída. 

A aba “entrada”, a primeira coluna é o nome do material, a segunda a 

data e que o material chegou e a terceira a quantidade, esta aba atualiza 

automaticamente a aba “estoque”. A aba “saída” atua da mesma maneira.  

 

Figura 2 – Planilha do Almoxarifado de Expediente, aba estoque.  

 

Fonte: Elaborada pelo autor deste trabalho (2020). 
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Figura 3 – Planilha do Almoxarifado de Expediente, aba entrada.  

 

Fonte: Elaborada pelo autor deste trabalho (2020). 

Figura 4 – Planilha do Almoxarifado de Expediente, aba saída.  

 

Fonte: Elaborada pelo autor deste trabalho (2020). 

 

PRODUÇÃO SEMANAL DE PEDIDOS PARA UBS 

Toda quinta-feira os motoristas se encarregam de ir a cada Unidade 

Básica de Saúde, dos quatro bairros da cidade, para buscar a lista de pedido de 

material, em algumas ocasiões acompanhadas pelo estagiário para que o 

mesmo fizesse a conferência de estoque.  

Na lista, o responsável coloca o material que quer e a quantidade, 

quando o pedido chega à Secretaria de Saúde é encaminhado ao estagiário que 
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separa todos os materiais e os coloca em uma caixa numerada de acordo com 

o número de seu bairro. 

 

O bairro I corresponde ao Alto da Esperança, II à Zona Rural (seu pedido 

é feito a cada 15 dias e o próprio responsável vem buscá-lo), III ao Centro, IV ao 

Alto do Triângulo e V ao Alto da Alegria. 

Na sexta-feira, após os pedidos estarem prontos e separados, o 

motorista entrega e espera o responsável conferir todo o material. Posterior a 

isso, ele traz a lista, o estagiário confere as quantidades de cada material e 

desconta nas planilhas. Depois, arquiva todas as listas em cada pasta A-Z 

referente à sua Unidade. 

 

Figura 5 – Lista de pedidos de material.  

 

Fonte: Elaborada pelo autor deste trabalho (2020). 
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Figura 6 – Pastas A-Z de pedidos de material de cada UBS.  

 

Fonte: Elaborada pelo autor deste trabalho (2020). 

 

 

ENTREGA DE DOAÇÃO DE FRALDAS 

Próximo ao dia 10 de cada mês é feita a separação de determinadas 

quantidades de fraldas para doação. Ao todo são 10 pessoas beneficiadas, 

sendo uma delas por ordem judicial. Após separar os pacotes de cada pessoa, 

é feito o registro na pasta “Doação de fraldas 2020” e é inserida uma 

identificação com o nome, no dia 10 o motorista vai deixar na residência do 

beneficiado.  



 13 
Figura 7 – Relação de beneficiados, arquivada na pasta “Doação de fraldas 2020”.  

 

Fonte: Elaborada pelo autor deste trabalho (2020). 
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3 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

O estágio curricular realizado na Secretaria Municipal de Saúde, em Angicos, 

foi de significativa importância no que diz respeito ao mercado de trabalho e vida 

profissional, já que é um exercício pré-profissional previsto no currículo. É o momento 

onde o estagiário pode resolver os contratempos, aplicando seus conhecimentos 

adquiridos ao longo do curso, aprendendo e fixando ainda mais os conteúdos. 

Conclui-se este relatório, com a sensação de dever cumprido e considerando 

como um aprendizado acadêmico e pessoal, pois entendeu-se como funciona os 

processos de uma Secretaria e também muitas coisas da área da Saúde. Mesmo 

tendo encontrado algumas dificuldades, foi possível sanar dúvidas e evoluir o 

conhecimento. 
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ANEXO A – FORMULÁRIO DE IDENTIFICAÇÃO  

Dados do Relatório Científico 

Título e subtítulo: 

Relatório de estágio supervisionado 

Tipo de relatório: 

Estágio curricular 

Data:  31/12/2020 

Título do projeto/ programa/ plano: 
Estágio 

Autor (ES): Maria Gabryela da Cunha Félix 

Instituição e endereço completo: 

 

Resumo: O presente relatório descreve as atividades desenvolvidas no Estágio 

Curricular realizado durante o Curso Técnico de Administração na modalidade 

Integrada. As atividades foram desenvolvidas na Secretaria Municipal de Saúde 

(SMS), sediada em Angicos/RN. Esta secretaria tem como objetivo exercer a política 

de saúde do município, executando ações de vigilância sanitária e epidemiológicas 

condizentes à situação do local. O estágio teve a duração de quatro meses e visava 

contribuir no controle e gestão de estoque dos almoxarifados, desenvolvendo 

planilhas e organizando os materiais que chegavam à Secretaria, melhorando a 

organização das salas e obtendo um melhor controle de estoques. Sendo uma 

experiência impulsionadora e estimulante para o ingresso ao mercado de trabalho e 

início da vida profissional. Foi, ainda, uma vivência que permitiu conhecer como 

funciona a realidade de repartições públicas e como sua equipe trabalha.  

Palavras - chave/descritores: 

Secretaria Municipal de Saúde. Almoxarifado. Controle. 

Nº de páginas: 19 

Jornada de trabalho: 20h semanais  Horas semanais: 20h 

Total de horas: 480h 

Observações/notas: O estágio foi desenvolvido com carga horária de 20h semanais 

pela manhã. Entretanto, durante algumas semanas, eu desenvolvi atividades no 
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período da tarde para que pudesse adiantar algumas atividades do trabalho, esses 

momentos ocorreram demasiadamente antes do início das aulas remotas. 

 

 

ANEXO B - FOLHAS DE FREQUÊNCIAS 

Figura 8 – Folha de ponto - Agosto/2020.  

 

Fonte: Elaborada pelo autor deste trabalho (2020). 
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Figura 9 – Folha de ponto - Setembro/2020.  

 

Fonte: Elaborada pelo autor deste trabalho (2020). 

Figura 10 – Folha de ponto - Outubro/2020.  

 

Fonte: Elaborada pelo autor deste trabalho (2020). 
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Figura 10 – Folha de ponto - Novembro/2020.  

 

Fonte: Elaborada pelo autor deste trabalho (2020). 

Figura 10 – Folha de ponto - Dezembro/2020.  

 

Fonte: Elaborada pelo autor deste trabalho (2020). 


