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1- INTRODUÇÃO 

 

Foi em 1965, por meio da lei nº 4.769 que a profissão do 

administrador foi regulamentada no Brasil, até então a gestão das 

organizações eram exercidas por profissionais de qualquer área de 

conhecimento. Esta medida foi tomada buscando garantir que as atividades 

ligadas a gestão das organizações fosse feita exclusivamente por egressos de 

curso superior com formação específica (ALMEIDA et al., 2006).  

O estágio constitui uma atividade curricular obrigatória na formação 

de profissionais da administração. É por meio dele que o discente têm o 

primeiro contato com a vida profissional e adquire experiência prática do 

que foi aprendido em sala de aula, ou seja, o estágio representa o elo entre a 

vida acadêmica e a vida profissional, uma vez que possibilita o 

conhecimento das atividades envolvidas na profissão.  

Além disso o estágio possibilita que o discente forme uma 

concepção ética da profissão, sendo ela iniciada em sala e consolidada na 

vivência profissional oferecida pelo estágio. A realização da prática auxilia 

na formação de uma postura adequada ao ambiente de trabalho.  

No âmbito jurídico-legal, a educação é definida no Brasil pela Lei nº 

9.394 de 20 de dezembro de 1996, a Lei de Diretrizes e Bases (LDB), a qual 

define o alcance do processo educacional, suas características, finalidades e 

princípios. Por meio da LDB a concepção de que a educação se dá apenas no 

ambiente acadêmico e que sua finalidade é exclusivamente a transmissão do 

conhecimento formal é extinta. Dessa forma, é incorporado à educação a 

experiência do trabalho e da prática social, forçando ao docente buscar 

experiências prática (ALMEIDA et al., 2006).  
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O objetivo desse trabalho é evidenciar os procedimentos 

administrativos de uma empresa do ramo imobiliário situada em Brasília/DF, 

com ênfase nos procedimentos financeiros da mesma.  

O atual cenário econômico forçou as empresas a passar por diversas 

adaptações, devido a mudança no comportamento dos consumidores. Muitas 

empresas não se atentaram para essas mudanças e devido a isso acabaram 

por abrir falência, muitas delas por falta de conhecimento e orientação de 

finanças. Analisando esse fator pode-se perceber que o controle financeiro 

representa um ponto de suma importância para as organizações. Tomando 

esse fato como base foi que o presente trabalho se desenvolveu 

principalmente na área financeira.  
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2- DESCRIÇÃO DA EMPRESA 

2.1- Ide ntificação da Empre s a 

O estágio foi realizado no período de 01 de agosto de 2015 à 31 de 

outubro de 2015 na empresa do ramo imobiliária, denominada 

ROGERBRAS Consultoria Imobiliária Ltda, sediada em CCSW 06, Lote 01, 

Loja 02 – Sudoeste, Brasília DF.  

 

Figura 1 - Logotipo 

 

2 .2- His tórico  

A empresa iniciou suas atividades em setembro de 1996, como firma 

individual, Antônio Rogério Pereira, com nome fantasia, ROGERBRAS 

Consultoria Imobiliária, CNPJ 01.380.980/0001-05, especializada em 

intermediação na compra e venda de imóveis de terceiros, com foco 

principal no mercado da Região Administrativa do Park Way, Brasília/DF, 

fato que fez com que a empresa fosse líder de vendas na região. 

Posteriormente, com a necessidade da entrada de um novo sócio, foi criada a 

ROGERBRAS Consultoria Imobiliária Ltda, CNPJ 09.328.577/0001-00. 

No ano de 2001 mudou suas instalações para o endereço atual, onde 

conta com um espaço físico de aproximadamente 120,0 m², devidamente 

distribuídos em setores, mobiliado e informatizado (sistema de 

gerenciamento de informações).  
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Em 2008, a empresa passou por uma grande mudança, quando 

implementou um novo serviço, a administração de imóveis, que até então era 

explorada por terceiros dentro das instalações da empresa, sem nenhuma 

vinculação com a ROGERBRAS Consultoria Imobiliária Ltda.  

Atualmente, a empresa está participando da REDE NETIMOVEIS, 

que consiste em uma parceria entre 7(sete) grandes imobiliárias de Brasília, 

que se juntaram com o objetivo de trabalharem com o compartilhamento de 

seus imóveis disponíveis para venda e locação, o que fez com que a carteira 

de imóveis das imobiliárias crescesse significativamente e, 

consequentemente, aumentando os números de negócios efetivados. Sendo 

assim a empresa oferece os seguintes serviços, abaixo descritos: 

a. Intermediação imobiliária de imóveis de terceiros 

A empresa por meio desse serviço busca aproximar comprador e 

vendedor, por meio de Corretores devidamente inscritos no CRECI/DF, 

especializados para realizar tal aproximação, auxiliados por meio de uma 

estrutura composta por departamentos de comunicação, divulgação, jurídico 

e administrativo. A empresa realiza esse serviço principalmente nos setores 

de mansões ParkWay, Lago Sul e Lago Norte, Plano Piloto, Sudoeste, Águas 

Claras, Cruzeiro, Octogonal e Guará. São comercializados imóveis 

residenciais, comerciais e industriais. 

b. Locação de imóveis 

A empresa busca oferecer esse serviço de modo que tanto o locador 

quanto o locatário, tenham suas necessidades supridas, assim como na 

intermediação de compra e venda imobiliária, com o apoio dos diversos 

departamentos da empresa. Além disso, a empresa se responsabiliza por 

analisar os cadastros dos locatários e respectivos fiadores, por meio de um 

processo profissional, buscando assim, não desgastar a relação entre a 

imobiliária e locatário. 
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c. Serviços agregados: 

 Avaliação imobiliária : 

Por meio de um levantamento de dados e analisando a tendência do 

mercado a empresa oferece o Parecer Técnico de Avaliação Mercadológica, 

de forma precisa e segura do imóvel.  

 Consultoria e assessoria 

Esse serviço consiste no acompanhamento da compra e venda de 

imóvel, ou seja, levantamento de certidões, elaboração de contrato, análise e 

relatório de documentação e o acompanhamento do negócio, por meio de 

reuniões, lavratura e registro. Além disso, a empresa oferece assessoramento 

em formação de condomínios horizontais, levantamentos patrimoniais e 

análise para investimentos imobiliários. 

2 .3- Mis s ão 

“Desenvolver soluções para o mercado imobiliário tendo como 

objetivo satisfazer as necessidades dos clientes.” 

2.4- Valore s  

Seriedade e Compromisso: Trabalhando com dignidade e 

prosperidade e para isso precisa ser competentes e capazes.  

Pessoas: Nossa empresa é composta por pessoas e sonhos, e 

trabalhamos para que as pessoas realizem seus sonhos imobiliários.  

Responsabilidade Social (Meio Ambiente): A preocupação com o 

meio ambiente e com o outro é fundamental para que possamos viver numa 

sociedade mais justa.   
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Qualidade de Vida: É importante o trabalho, porém é importante que 

façamos o que gostamos e que lembremos que o trabalho não seja uma 

obrigação e sim um processo de aperfeiçoamento.  

Família: A importância do espírito de família já permeia nossa 

empresa desde a criação. A valorização da família e fundamental para o 

crescimento pessoal e da sociedade 

 

2.5- Organograma

 

Figura 2 – Organograma 
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3- DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 

 

O estágio foi realizado na empresa ROGERBRAS Consultoria 

Imobiliária Ltda., iniciado em 1 de agosto de 2015 e finalizado em 31 de 

outubro de 2015, com uma carga horária semanal de 30 horas, totalizando 

390 horas. Abaixo estão descritas as atividades desempenhadas. 

3.1- Acompanhame nto dos  proce s s os  – 90 horas  

As três primeiras semanas resumiram-se na observação e 

acompanhamentos dos procedimentos envolvidos nos processos da 

imobiliária, totalizando 90 horas.  O acompanhamento se deu no setor de 

locação, área em que foi desenvolvido o estágio.  

Tendo como finalidade a aprendizagem e conhecimento de todos os 

processos envolvidos na área, o estágio pode ser realizado de forma 

desempenhasse as atividades de acordo com o que é exigido pelos mesmos, 

evitando gargalos que pudessem atrasar o andamento das atividades da 

empresa.  

3.2- Fluxo de  caixa – 70 horas  

O fluxo de caixa começou a ser feito durante o estágio, por uma 

solicitação de um dos sócios da empresa. Até então, era feito apenas o 

controle das contas a pagar e a receber no final de cada mês, o que não 

possibilitava a manutenção do caixa de forma satisfatória, impossibilitando 

que a empresa conhecesse a verdadeira capacidade de pagamento de suas 

obrigações.  

O fluxo de caixa começou a ser feito e a atividade era realizada 

diariamente, considerando a grande importância de controlar o que entra e o 

que sai do caixa da empresa, já que é dessa maneira que é possível ter 

conhecimento concreto dos rumos financeiros da empresa.   
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3.3- Controle  finance iro – 135 horas  

Ao término das três primeiras semanas, iniciaram-se as atividades do 

estágio. Uma delas foi o controle financeiro, dividido em duas categorias: o 

controle financeiro geral da empresa e o controle financeiro de locação, ou 

seja, as contas relacionadas aos imóveis, contas essas que seriam pagas pelo 

inquilino ou proprietário.  

Essa atividade foi realizada diariamente, para ambas categorias, 

sendo que o controle financeiro geral totalizou 60 horas e o controle 

financeiro de locação as 75 horas restantes.  

3.4- Confe rê ncia e  libe ração de  re pas s e  –  80 horas   

A imobiliária se responsabiliza em receber o aluguel do inquilino e 

repassá-lo ao proprietário. O repasse é feito diariamente de acordo com a 

data de vencimento de cada contrato. Dessa forma, a conferência e liberação 

de repasse é feita também diariamente. A conferência consiste em confrontar 

o valor que está sendo repassado ao proprietário e o valor recebido pela 

imobiliária, observando as contas e taxas de responsabilidade de cada um. 

3.5- Re gis tro de  contato de  clie nte s  –  5 horas  

Para qualquer organização é de suma importância escutar seus 

clientes, pois representam a “engrenagem” principal, responsável pela 

sobrevivência da empresa. Assim como a realização do fluxo de caixa, o 

registro das reclamações de clientes iniciou-se durante a realização do 

estágio, também por solicitação do sócio, para ser possível um 

acompanhamento e solução dos problemas dos clientes com maior agilidade.   

3.6- Participação e m re uniõe s  de  e quipe  – 10 horas  

Atualmente os líderes devem enxergar a comunicação como um 

aspecto estratégico dentro das organizações. Um sistema de comunicação 

adequado torna possível a formação de equipes capazes de aprimorar o 
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relacionamento entre todos da organização. Além disso, a comunicação 

permite que todo o processo aconteça de maneira sólida e transparente, o que 

torna mais eficiente os serviços prestados, uma vez que as informações são 

compartilhadas (SOUZA, et al, 2009).  

Visando a realização eficiente dessa comunicação a empresa realiza 

reuniões periódicas para debater assuntos diversos e fazer comunicados 

relevantes.   

Durante o período do estágio foram realizadas 5 reuniões com a 

equipe, das quais houve a participação da estagiária, nessas reuniões foram 

discutidos diversos assuntos.  
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4- DESCRIÇÃO DOS PROCESSOS TÉCNICOS 

4.1- Acompanhame nto dos  proce s s os  

Um processo pode ser entendido como uma atividade ou conjunto de 

atividades realizadas em uma ordem lógica, que resulta em um 

produto/serviço final. Os processos envolvidos na fabricação de um bem 

tangível é mais claro e facilmente identificado do que os processos utilizados 

nas empresas prestadoras de serviços (GONÇALVES, 2000). 

A interfuncionalidade e a existência de um cliente que deve ter suas 

necessidades supridas são duas importantes características de um processo. 

A primeira, pelo fato de que, muitos processos exigem que exista a 

integração de diversas áreas. A existência de um cliente exige o empenho de 

toda a empresa com o objetivo de suprir as expectativas do mesmo, sendo 

assim o processo é desenhado para atender as necessidades do cliente 

(GONSALVES, 2000).  

Para garantir o aproveitamento e otimização do funcionamento da 

empresa é necessário definir os processos básicos de funcionamento. Em 

prestadoras de serviço, como é o caso da ROGERBRAS Consultoria 

Imobiliária Ltda., a sequência de atividades muitas vezes não é visível. 

Para garantir o bom andamento do estágio fez-se necessário o 

acompanhamento dos processos do setor de locação. Não foi preciso 

acompanhar o setor de vendas já que o contato com o setor foi mínimo. O 

acompanhamento foi feito durante as três semanas iniciais do estágio. 

Abaixo está descrito o processo de locação de um imóvel. Existem outros 

processos dentro do setor como, porém como não existiu o contato com os 

outros processos apenas o processo principal, que é o de locação está 

descrito abaixo.  
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Figura 3 - Processo 
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O processo de locação se inicia na chegada do cliente interessado em 

deixar o seu imóvel para locação, após esse primeiro contato é exigido uma 

documentação relacionada ao imóvel. Feito isso o imóvel fica disponível 

para locação. A empresa se responsabiliza pela divulgação do imóvel nos 

meios mais relevantes do setor imobiliário. A partir daí começam as visitas 

ao imóvel.  

Quando um cliente se interessa pelo imóvel e tem a intenção de 

alugá-lo é preciso dar início ao procedimento de locação, que começa pela 

análise do inquilino e dos fiadores, quando for o caso. Além dos fiadores a 

imobiliária disponibiliza mais duas formas de garantia, o seguro fiança e o 

título de capitalização. Depois de analisados os documentos, se não houver 

nenhuma divergência, o contrato é confeccionado e assinado, assim como o 

termo de vistoria. As chaves são entregues somente após a assinatura do 

contrato. 

O processo passa para o financeiro que é responsável pela emissão 

dos boletos e realização dos repasses. Além disso, o cliente continua sendo 

acompanhado, caso o imóvel necessite de alguma manutenção, ou para sanar 

dúvidas.  

4.2- Fluxo de  caixa 

O fluxo de caixa é considerado por muitos como um dos principais 

instrumentos financeiros a ser utilizado. Por meio dele é possível estabelecer 

a solvência da empresa, ou seja, a capacidade de honrar com seus 

compromissos.  

Atendendo ao pedido de um dos sócios e também gestor da empresa, 

adotou-se o método onde são contabilizadas as receitas e debitadas despesas, 

resultando o saldo de caixa ao final do período. Ainda foi exigido que se 

fizesse a confrontação das receitas e despesas esperadas e realizadas.  
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Figura 4 - Fluxo de Caixa 

 

Figura 5 - Fluxo de Caixa 

Buscando atender as demandas da empresa, o fluxo de caixa foi 

criado utilizando planilhas do Excel, com a seguinte legenda: os valores 

lançados na cor vermelha são as contas referentes ao fluxo de caixa 

projetado, as lançadas na cor preta é o que foi realmente realizado.  

No início de cada mês o fluxo de caixa projetado era confeccionado 

tendo como base a agenda de contas a pagar e a receber, as receitas 

referentes a locação eram obtidas por meio de relatório fornecidos pelo 

software utilizado na empresa, o SICADI. As receitas se dividem em: 
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locação, taxa de administração, venda, comissão referente a venda de 

imóveis, correspondente Caixa Econômica Federal - CEF, receitas vindas de 

financiamentos junto a CEF. Atualmente a empresa não oferece mais esse 

serviço, porém no período em que o estágio foi realizado ainda era 

oferecido, e outras receitas, receitas vindas de empréstimos junto a bancos. 

As despesas se dividem em: locação de imóveis (aluguel e condomínio das 

instalações da empresa), CEB e CAESB (energia elétrica e água), telefonia e 

dados, recursos humanos, materiais e equipamentos de escritório, 

automóveis, publicidade, impostos diversos, processo, prejuízo, comissão e 

ajuda de custo aos corretores, despesas bancárias, contas diversas, retirada de 

sócios e doações. 

Após lançar os dados do fluxo de caixa projetado a planilha foi 

atualizada diariamente, conforme o pagamento das contas agendadas. Para 

esse lançamento as contas eram divididas de acordo com sua categoria. Já as 

receitas realizadas foram lançadas diariamente, com base no relatório de 

aluguéis recebidos fornecido também pelo SICADI.  

Ao final de cada dia foi possível confrontar o saldo projetado e o 

saldo realizado e, com base nisso, encontrar qual foi a receita ou despesa 

divergente.  

4.3- Controle  finance iro  

4.3.1- Ge ral 

Apesar de ser uma ferramenta eficiente, o fluxo de caixa não permite 

saber qual é a movimentação em cada uma das contas da empresa, já que a 

mesma possui mais de uma conta, sendo elas: duas contas no Banco do 

Brasil, duas no Banco Santander, uma na Caixa Econômica Federal e a conta 

caixa empresa, que é o dinheiro físico que fica disponível na empresa.  
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Tendo isso em vista a empresa utiliza um software chamado Money 

99 e por meio dele tem esse controle mais detalhado de cada uma das suas 

contas.  

 

Figura 6 - Visão geral do Software 

As contas para serem lançadas nesse software são separadas de 

acordo com os bancos nos quais foram pagas ou recebidas. Após essa 

separação são colocadas em ordem cronológica de pagamento para depois 

dar início ao lançamento que é feito mensalmente. 

Assim como o fluxo de caixa esse software divide as contas em 

centro de custos: geral, correspondente CEF, locação e venda. As receitas se 

dividem em centro de receitas com a mesma divisão: geral, correspondente 

CEF, locação e venda. Para cada centro de custo e receita existem outras 

subcategorias.  

Para os lançamentos, é preciso selecionar a opção retirada e começar 

então preenchendo o nome da empresa ou pessoa a quem está sendo paga a 

despesa. Selecionar o centro de custo – categoria da despesa em questão, 

selecionar a subcategoria. Caso tenha alguma observação, existe um campo 

chamado memo destinado a esse fim. Se o pagamento é feito por cheque, 
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existe um campo para inserir o número do cheque, a data de pagamento e o 

valor. A mesma coisa acontece para receita, porém a opção a ser selecionada 

no início é deposito.  

 

Figura 7- Lançamento das Contas no Money 99 

 

4.3.2- Locação  

Além das contas diretas da empresa, existem contas relacionadas aos 

imóveis que a empresa administra o aluguel. São contas que a empresa paga 

para serem reembolsadas seja pelo proprietário ou pelo inquilino. Na maioria 

das vezes essas contas são: seguro incêndio anual, IPTU/TLP, condomínio e, 

em menor quantidade, energia elétrica e a companhia de abastecimento de 

água.  

Visando maior controle e redução de prejuízos a empresa adota um 

controle dessas contas. É feito por meio de recibo de aluguel, quando a 

despesa é referente ao inquilino, extrato de repasse, quando referente a 
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despesa do proprietário e contestado com o comprovante do pagamento do 

boleto. 

 Para esse controle a empresa utiliza uma planilha do Excel onde são 

lançados, diariamente, contas reembolsadas e despesas pagas. 

 

Figura 8 - Controle Financeiro de Locação 

Cada contrato de locação possui um número e é por meio dele que as 

contas são controladas. Para esse controle é lançado a data e valor pago na 

linha inferior (cor vermelho), e na linha superior a data e valor do reembolso, 

na coluna central a descrição da despesa. Quando acontece de uma conta ser 

paga, porém o comprovante do reembolso (extrato de repasse ou recibo de 

aluguel) não foi encontrado, utiliza-se a cor vermelha no preenchimento das 

cédulas. Quando ocorre o oposto, a empresa recebeu o valor, porém não foi 

possível encontrar o comprovante de pagamento as cédulas são preenchidas 

pela cor amarela, para futura conferência.  
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Figura 9 – Controle de Rateio 

O mesmo acontece para as contas que são rateadas, ou seja, 

divididas, proporcionalmente para os inquilinos de imóveis que possuem 

despesas em comum. A diferença é que o lançamento é feito pelo endereço 

do imóvel e não mais pelo número de contrato. Primeiro são lançadas as 

despesas com as respectivas datas e valores e, posteriormente, o reembolso, 

sendo eles identificados pelo número do contrato.  

 

4 .4- Confe rê ncia e  libe ração de  re pas s e  

Diariamente é preciso realizar o repasse dos aluguéis, ou seja, 

repassar ao proprietário o valor referente ao aluguel de seu imóvel. 

Buscando evitar o erro, a imobiliária confere cada repasse que está sendo 

feito. Para isso, é feito uma comparação entre o recibo de aluguel e o extrato 

de repasse, verificando cada valor lançado e o valor final a ser repassado. O 

passo seguinte é fazer a verificação no extrato de agendamento dos repasses, 

feito no banco, para enfim efetuar o pagamento.  
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Figura 10 - Recibo de aluguel 

 

Figura 11 - Extrato de repasse 
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Após o pagamento é preciso liberar o repasse no SICADI. O 

primeiro passo é buscar pelo nome do proprietário. Caso o proprietário 

possua mais de um imóvel na imobiliária, vai abrir um lista ao lado com a 

relação dos imóveis. Seleciona o número de contrato referente ao imóvel, 

seleciona-se a opção extrato de repasse na barra superior e ao fazer isso o 

software encaminha para outra pagina onde é possível liberar o repasse. 

Após liberado, é preciso enviar por e-mail o extrato de repasse gerado para o 

proprietário. A diferença do extrato de repasse utilizado para conferência dos 

valores para o que é enviado para o proprietário é o valor a repassar. No 

documento que é enviado para o proprietário esse valor é zerado, uma vez 

que já foi efetuado o repasse ao proprietário.  

 

Figura 12 – Tela inicial do Sicadi 
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Figura 13 – Liberação de Repasse 

Geralmente a liberação do repasse é feita no dia seguinte ao 

pagamento do valor ao proprietário.  

4.5- Re gis tro de  contato  de  clie nte s  

Não é novidade que os clientes representam um steakholder de 

grande importância para todas organizações, uma vez que são os principais 

responsáveis pela existência da mesma. Acredita-se que as decisões dos 

clientes são movidas por alguns fatores, entre eles a satisfação, qualidade do 

serviço, confiança e comprometimento.  O empenho com que o prestador de 

serviço dedica para alcançar a confiança do cliente, faz com que o mesmo 

tenha a tendência de ter preferência por essa empresa (BREI e ROSSI, 

2005).  

Buscando atender os clientes de forma mais satisfatória, agilizando o 

atendimento de suas demandas e evitando o desgaste no relacionamento com 

a empresa, foi criada uma planilha do excel onde são registradas todas as 
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reclamações e sugestões de clientes. O registro desses contatos foram todos 

centralizados, sendo assim todo contato feito pelos clientes foram 

encaminhados por e-mail, para que pudesse dar prosseguimento no registro e 

acompanhamento. 

 

Figura 14 – Controle de reclamações de cliente 

Para o registro foram usados os campos nome (do cliente), contato 

telefônico, e-mail, o motivo do contato e observações, utilizado para 

registrar o acompanhamento dos casos. Essa atividade era realizada de 

acordo com a demanda, já que não eram recebidas reclamações todos os 

dias. 

4.6- Participação e m re uniõe s  de  e quipe  

A transmissão de informações é um fator de grande relevância para 

uma organização uma vez que contribui para a tomada de decisões e 

desenvolvimento dos relacionamentos dentro da estrutura organizacional. A 

comunicação deve ser utilizada de modo que seja possível solucionar 

problemas e como fator facilitador de compreensão entre as pessoas com 

diferentes pontos de vista (SOUZA, et al, 2009). Além disso, quando a 

organização possui um sistema de comunicação bem estruturado é possível 

garantir agilidade nos processos internos.   
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A empresa precisa facilitar a comunicação e garantir um ambiente 

harmonioso, dessa forma é possível perceber peculiaridades que possam 

favorecer no desempenho de cada um. 

A empresa utiliza das reuniões para discutir e fazer comunicados de 

assuntos relevantes para seu funcionamento. As reuniões não possuem datas 

previamente agendadas, são marcadas de acordo com a demanda. Quando é 

preciso realizar uma reunião é enviado um e-mail informativo para as 

pessoas que precisam estar presentes, data e horário da realização. Nem 

todas as reuniões são com toda a equipe, já que existem assuntos específicos 

de cada setor, o que não justifica a participação de uma pessoa que não está 

envolvida naquele processo.  
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5- CONCLUSÃO 

 

Ao final da experiência vivenciada é possível perceber que o estágio 

é de suma importância para a formação acadêmica, já que representa a 

continuação do aprendizado que se iniciou no ambiente acadêmico. É a 

vivência prática de todo conteúdo teórico visto. A realização do estágio força 

o discente aprimorar seus conhecimentos, buscando sempre aprofundá-los 

com o objetivo de realizar da melhor forma suas atividades dentro da 

empresa. Além disso, esse é o momento em que o perfil profissional começa 

a ser formado, já que é o primeiro contato com o dia a dia da profissão. 

A empresa foi muito receptiva e possibilitou que o estágio fosse 

realizado da melhor maneira possível, sempre auxiliando na realização das 

tarefas e sanando as dúvidas que foram surgindo no decorrer dos 91 dias de 

estágio. Além da área financeira, existiu também o contato com outras 

rotinas administrativas da empresa como, por exemplo, o acompanhamento 

de todo o processo de locação de imóveis e participações em reuniões, o que 

possibilitou a aquisição de uma visão geral da administração da empresa e, 

com maior intensidade, da área financeira.  

Analisando a realização do estágio é possível perceber que o 

objetivo foi alcançado, uma vez que houve aquisição de conhecimento, já 

que para a realização correta e satisfatória das atividades foi preciso 

relembrar e aprimorar o conhecimento. Além disso, o estágio possibilitou a 

troca de conhecimento entre os colaboradores da empresa e a estagiária. Um 

aspecto que foi facilitador na realização do estágio foi a afinidade da 

estagiária com a área financeira.  
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6- SUGESTÕES 

 

Apesar de realizar o estágio no setor financeiro da empresa, as 

sugestões não estão diretamente ligadas a área, porém, de forma indireta, 

afeta o financeiro.  

A primeira sugestão é aprimorar a comunicação tanto interna quanto 

com o cliente. A comunicação dentro da empresa muitas vezes é falha e 

acaba gerando alguns problemas, como a demora na solução de problemas 

dos clientes. Uma boa comunicação agiliza os processos e os tornar mais 

eficientes. No período do estágio foi possível presenciar alguns casos em que 

houve falha na comunicação, o que ocasionou alguns transtornos com o 

cliente, gerando até mesmo alguns prejuízos para a empresa.   

Para que a comunicação dentro da empresa seja efetiva e não tenha 

falhas é preciso conscientizar os colaboradores dos benefícios da mesma, 

além disso, é interessante criar rede de compartilhamento de informações. 

Dessa forma, as informações vão circular pela empresa e não ficar 

centralizadas em apenas uma pessoa.  

Outra sugestão é a atualização do planejamento estratégico da 

empresa. Esse é um documento sigiloso que durante o estágio foi possível ter 

acesso a ele, porém foi feito no ano de 2005.Se passaram 10 anos e não 

existiu nenhuma modificação nesse plano, sendo que nesse período a 

empresa passou por diversas modificações. Um planejamento estratégico 

bem estruturado é uma ferramenta capaz de aumentar a competitividade de 

uma empresa, já que proporciona o aumento da produtividade.  

Assim como foi elaborado em 2005, o planejamento estratégico da 

empresa precisa de atualização que deve contar com a participação dos 

colaboradores já que são eles os “personagens principais” para fazer o 

planejamento funcionar.  
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Uma última sugestão seria a redistribuição de tarefas. Analisando o 

funcionamento da empresa é possível notar que a distribuição de tarefas é 

um pouco deficiente, uma vez que um grande número das atividades são 

concentradas em um número pequeno de pessoas, enquanto outras ficam 

com muito tempo ocioso. Com essa redistribuição é possível aumentar a 

produtividade de cada colaborador, já que aqueles que acumulam muitas 

atividades passarão a ser responsáveis por um número menor de afazeres o 

que possibilita maior dedicação aquilo que é de sua responsabilidade. 

Aqueles que ficam com tempo ocioso poderão começar a desempenhar 

alguma atividade que vai possibilitar maior agilidade ao processo.  
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