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RESUMO 
 

 
O estágio tem um papel crucial na formação acadêmica dos estudantes, tendo como 

objetivo possibilitar ao aluno a chance de aplicar, de forma prática, os conhecimentos 

adquiridos na academia. Nesse sentido, este relatório traz as experiencias vividas no 

estágio no Engenho Dom Amaral. As atividades aqui relatadas proporcionaram uma 

experiência significativa, permitindo observar a presença da gestão em uma empresa 

na prática. Durante o período de estágio, que ocorreu no setor administrativo e no 

departamento pessoal, foram desenvolvidas diversas atividades. No setor 

administrativo, as principais tarefas incluíram o controle de notas fiscais, boletos, 

análise de despesas, elaboração de relatórios financeiros e organização de 

documentos no sistema. Já no departamento pessoal, as atividades compreendiam o 

controle de folhas de pagamento, coleta de assinaturas e arquivamento de 

documentos. A organização se destaca em cada setor, sendo que a busca por 

melhorias contínuas é fundamental para o crescimento da empresa. Essa vivência foi 

crucial para o desenvolvimento profissional, possibilitando a aplicação prática dos 

conhecimentos adquiridos em sala de aula e o aprendizado junto a profissionais 

qualificados, que compartilharam experiências enriquecedoras. 

 

Palavra–chave: Estágio. Gestão. Setor Administrativo. Departamento Pessoal. 

Organização. 



ABSTRACT 
 
 

 
Internships play a crucial role in academic education of the students, aiming to provide 

students with the opportunity to apply, in a practical way, the knowledge acquired in 

academia. In this sense, this report presents the experiences gained during the 

internship at Engenho Dom Amaral. The activities reported here provided significant 

experience, allowing students to observe the presence of management in a company 

in practice. During the internship period, which took place in the administrative sector 

and the personnel department, several activities were developed. In the administrative 

sector, the main tasks included controlling invoices, payment slips, analyzing 

expenses, preparing financial reports and organizing documents in the system. In the 

personnel department, the activities included controlling payrolls, collecting signatures 

and archiving documents. The organization stands out in each sector, and the search 

for continuous improvement is essential for the growth of the company. This 

experience was crucial for professional development, enabling the practical application 

of the knowledge acquired in the classroom and learning alongside qualified 

professionals, who shared enriching experiences. 

 

Keyword: Internship. Management. Administrative Sector. Personnel Department. 

Organization. 
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1 INTRODUÇÃO 

 

 
De acordo com Nörnberg (2017), ao se eleger o estágio curricular como ponto 

de articulação dos textos, revela-se que essa temática é, por si, também um eixo 

articular entre a formação e o trabalho, entre a universidade e a escola básica, entre 

a formação inicial e continuada. 

O estágio tem um papel crucial na formação acadêmica dos estudantes, tendo 

como objetivo possibilitar ao aluno a chance de aplicar seus conhecimentos adquiridos 

durante o curso em situações da prática profissional. De acordo com Barros Neto e 

Conceição (2024), o estágio favorece a compreensão de que a formação teórica e a 

prática são indissociáveis, com ele um estudante pode relacionar o aprendizado 

nesses dois contextos se beneficiando no desenvolvimento profissional. 

Nesse contexto, este relato de estágio apresenta o conjunto de atividades 

desenvolvidas na empresa Dom Amaral, no setor administrativo financeiro, tendo 

início em 04 de março de 2024 e término em 28 de junho de 2024, realizado como 

requisito parcial para conclusão do Curso Superior de Tecnologia em Gestão 

Comercial no IFPB Campus Guarabira. 

Chiavenato (2014a) destaca que o planejamento financeiro é um fator básico 

para o crescimento e sobrevivência das organizações. O controle do fluxo de caixa, 

por exemplo, é uma atividade simples e gera um grande número de informações úteis 

para tomada de decisões gerenciais. 

A área financeira de uma organização lida com o capital, um dos recursos mais 

indispensáveis para qualquer organização (Sobral; Peci, 2013). Assim, toda e 

qualquer empresa deve atentar para suas movimentações financeiras dispondo de 

informações sobre seus recebimentos, compromissos financeiros e possíveis 

disponibilidades para novos investimentos. Dessa forma, o setor financeiro deve ter 

um bom nível de organização para que resulte em excelentes resultados para 

empresa. 

As atividades desenvolvidas compreendiam também processos do 

departamento pessoal, tão importante quanto o setor financeiro. Pois a organização 

deve se empenhar constantemente para manter um ambiente positivo, incentivando o 

indivíduo a tornar o seu trabalho mais produtivo, beneficiando ambos, organização e 

indivíduo (Montana; Charnov, 2010). 
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No período de estágio foram desenvolvidas as seguintes atividades: 

autorizações de vouchers para combustíveis; confecção de recibos para funcionários 

e fornecedores; arquivo de documentos relacionados à folha de pagamentos; 

impressão de documentos extraídos do drive; coleta de assinaturas de colaboradores 

e fornecedores; criação de etiquetas, pastas físicas e caixas de arquivo e alimentação 

de planilhas. 

Nas próximas seções deste relatório será explorado em detalhes os demais 

tópicos. Como também, os aspectos essenciais da experiência de estágio, incluindo 

desafios enfrentados, projetos realizados e lições aprendidas, proporcionando uma 

análise abrangente do desenvolvimento profissional obtido durante o período de 

estágio. 
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2 OBJETIVOS 

 
2.1 OBJETIVO GERAL 

 
Relatar as atividades exercidas durante o estágio na empresa, e as práticas 

utilizadas dos conhecimentos adquiridos no curso. 

 
2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

• Descrever o perfil e a identificação da empresa; 

• Descrever como foram realizadas as atividades nos setores administrativos e 

no departamento pessoal; 

• Descrever os pontos positivos, e também os pontos negativos, vivenciados 

durante o período do estágio. 
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3 RELATÓRIO DE ESTÁGIO 

 
3.1 IDENTIFICAÇÃO DA EMPRESA 

 
3.1.1 Local do estágio e aspectos físicos da empresa 

• Nome: Engenho Dom Amaral. 

• Localização: Fazenda Soberana, S/N, Centro, Alagoa Grande/PB. 

• Telefone: (83) 98713- 9610. 

• Funcionamento: 7:00h às 17:00h. 
 

 
3.1.2 Dados referentes ao estágio 

 
O estágio teve início em 04 de março de 2024, e término em 28 de junho de 

2024, sendo cumprida uma jornada de 20 horas semanais de segunda a sexta, das 

07:00h às 12:00h, totalizando 300 horas de trabalho. No Engenho Dom Amaral, o 

estágio foi realizado sob a supervisão da analista de recursos humanos Josélia 

Rodrigues da Silva. 

 

3.1.3 Perfil da empresa 

A empresa com a razão social ENGENHO DOM AMARAL LTDA, opera com o 

CNPJ 41.343.661/0001-05 e tem sua sede localizada na Fazenda Mandau - Centro, 

Alagoa Grande - PB, 58.388-000. Seu foco principal de atuação é de Fabricação de 

aguardente de cana-de-açúcar (ECONODATA, 2024). A empresa foi fundada em 24 

de março de 2021, com o objetivo de se destacar no mercado de bebidas alcoólicas, 

a empresa surgiu em um contexto onde a tradição da produção de cachaça e 

aguardente é forte na região, aproveitando-se da rica cultura e da experiência local 

nessa atividade. 

 
3.2. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 

O objetivo desta seção é descrever as principais atividades desenvolvidas na 

empresa e destacar as contribuições prestadas ao longo do percurso do estágio 

realizado. 
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3.2.1 Autorização de vouchers para combustíveis 

Uma das atividades executadas durante o estágio foi a autorização de vouchers 

para combustíveis destinados aos veículos da empresa. A autorização era concedida 

exclusivamente para os prestadores de serviços da empresa, e esse processo era 

realizado diariamente. 

Havia uma supervisão específica para essa atividade, que estava sob a 

responsabilidade da também supervisora do estágio na empresa. A atividade consistia 

nos passos exibidos na Figura 1. 

 

Figura 1 – Autorização de vouchers 
 

 
Fonte: elaborado pela autora (2025). 

 

 

Como pode ser observado na Figura 1, esse processo era composto por três 

etapas. Após a emissão das autorizações, eram recebidos os comprovantes, que 

eram organizados por mês de emissão para posterior registro em uma planilha. Esse 

controle se mostrou extremamente importante para monitorar os gastos da empresa, 

e o controle, segundo Chiavenato (2014b), é a função administrativa que avalia as 

atividades e resultados para assegurar que os demais processos sejam bem- 

sucedidos. 

 

 
3.2.2 Confecção de recibos para funcionários e fornecedores 

Durante o estágio foi necessário atuar na confecção de recibos, tanto para 

funcionários quanto para fornecedores, reconhecendo que essas funções são 

distintas: 

• Os recibos destinados aos funcionários servem para registrar o pagamento de 

salários, horas extras e alguns benefícios; 

• Por outro lado, os recibos para fornecedores são utilizados para documentar 

os pagamentos por produtos ou serviços adquiridos pela empresa. 
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Essas atividades são comuns no cotidiano da empresa e, embora seja um 

documento simples, “o recibo de pagamento é um documento que ajuda no controle 

financeiro. Ele comprova pagamentos e recebimentos entre pessoas físicas ou 

jurídicas e faz toda a diferença para quem tem um negócio e precisa fazer uma 

planilha de controle interno” (SERASA, 2022). 

 

 
3.2.3. Arquivo de documentos relacionados à folha de pagamentos 

 
Uma das funções exercidas no âmbito da administração de recursos humanos 

foi a responsabilidade pelo registro e pela organização metódica de documentos 

relacionados à folha de pagamento. Essa atividade é de suma importância, uma vez 

que visa a sistematização de todos os comprovantes que corroboram as transações 

financeiras associadas aos salários e benefícios dos colaboradores da empresa. 

Os documentos em questão incluem, mas não se limitam a, recibos de 

pagamento, declarações de descontos, comprovantes de depósitos bancários, além 

de registros das contribuições previdenciárias e outros benefícios oferecidos. A coleta 

e a catalogação desses registros são fundamentais, pois servem como um suporte 

documental que facilita a comunicação entre o setor de recursos humanos e o 

departamento de contabilidade. 

Além disso, esses documentos são cruciais para a realização de auditorias 

financeiras, que podem ser solicitadas tanto por órgãos reguladores quanto por 

instâncias internas da organização. A gestão adequada desses registros não apenas 

assegura a transparência nas operações financeiras, mas também garante a 

conformidade com as legislações trabalhistas e tributárias vigentes, evitando assim 

possíveis sanções ou penalidades que possam advir de irregularidades. 

Portanto, a implementação de um sistema eficaz para o arquivamento e a 

recuperação desses documentos é um passo imprescindível para a integridade dos 

processos financeiros da organização. Esse sistema deve contemplar práticas de 

segurança que assegurem a confidencialidade das informações, além de facilitar o 

acesso rápido e eficiente a esses registros quando necessário, promovendo, assim, a 

eficiência operacional e a responsabilidade corporativa. 
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3.2.4. Impressões de documentos que foram acessados e obtidos por meio do 

Google Drive 

 
Uma das atividades realizadas ao longo do período em questão consistiu na 

impressão de documentos que foram previamente obtidos por intermédio da 

plataforma Google Drive. Essa tarefa, que à primeira vista pode parecer simples e 

rotineira, revelou-se uma solução prática e eficaz, permitindo um acesso ágil e 

eficiente aos arquivos necessários para o processo de impressão. 

A utilização do Google Drive como ferramenta de armazenamento e 

compartilhamento de documentos não apenas facilita a localização dos arquivos 

desejados, mas também proporciona um ambiente colaborativo que favorece a troca 

de informações entre os membros da equipe. Ao centralizar os documentos em uma 

única plataforma, é possível evitar a dispersão de informações e garantir que todos os 

colaboradores tenham acesso às versões mais atualizadas e relevantes dos materiais. 

A organização desse fluxo de trabalho, que abrange desde a seleção e a 

visualização dos documentos até a impressão propriamente dita, contribui de maneira 

significativa para a otimização das rotinas diárias. O planejamento e a sistematização 

das etapas envolvidas na impressão dos documentos permitem uma redução 

considerável no tempo despendido nessa atividade. Assim, os colaboradores podem 

direcionar seus esforços para outras tarefas de maior complexidade e relevância, 

aumentando, consequentemente, a eficácia geral das atividades desempenhadas. 

Em suma, a implementação de um processo organizado para a impressão de 

documentos oriundos do Google Drive não apenas melhora a eficiência operacional, 

mas também promove uma gestão de tempo mais adequada, resultando em um 

ambiente de trabalho mais produtivo e harmonioso. Este tipo de abordagem é 

essencial para o fortalecimento da cultura de eficiência e profissionalismo dentro da 

organização. 

 
3.2.5. Realização do processo de coletas de assinaturas de colaboradores e 

fornecedores 

 
A coleta de assinaturas de colaboradores e fornecedores é uma atividade que 

foi desempenhada e que se mostra de suma importância para a operação e a gestão 

eficaz da empresa. Essa tarefa, além de ser uma prática comum em ambientes 



16 
 

corporativos, assume um papel crucial no estabelecimento de um controle rigoroso e 

na manutenção de um canal de comunicação eficiente entre as partes envolvidas. A 

formalização de acordos e autorizações, por meio da coleta de assinaturas, é um 

procedimento que assegura que todos os envolvidos concordem explicitamente com 

os termos estipulados nos documentos pertinentes. 

A coleta de assinaturas não se limita apenas à validação de documentos, mas 

também representa um compromisso mútuo entre a empresa e os seus colaboradores 

e fornecedores. Essa prática contribui significativamente para a criação de um 

ambiente de transparência e responsabilidade, onde as obrigações e direitos de cada 

parte são claramente definidos e reconhecidos. Além disso, a formalização dos 

acordos é um elemento essencial para a mitigação de riscos legais e para a proteção 

dos interesses da empresa. 

É importante destacar que a eficiência na coleta de assinaturas pode influenciar 

diretamente na agilidade dos processos internos e na implementação de projetos. Ao 

garantir que os documentos sejam devidamente assinados e arquivados, a empresa 

não apenas cumpre com as exigências legais, mas também fortalece a confiança nas 

relações comerciais. Dessa maneira, a coleta de assinaturas emerge como uma 

prática indispensável, que vai além de um mero procedimento burocrático, 

consolidando-se como um pilar fundamental para a boa governança e a operação 

integrada da organização. 

 

 
3.2.6 Elaboração de etiquetas, organização de pastas físicas e caixas de arquivo, 

como a atualização e manutenção de planilhas eletrônicas 

 
Ao longo da experiência na empresa Engenho Dom Amaral, também foi 

realizada a criação de etiquetas para pastas físicas e caixas de arquivo, além de 

realizar a alimentação de planilhas organizacionais. Essas atividades são 

fundamentais para a manutenção da organização documental e para a facilitação do 

acesso a documentos essenciais, contribuindo assim para a eficiência operacional da 

empresa. 

Durante o período de estagio, foi observado que a empresa Engenho Dom 

Amaral demonstra um forte compromisso com a organização e a sistematização de 

seus arquivos e documentos. Para a classificação da documentação, foi adotado um 
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sistema de separação que utiliza caixas de diferentes cores, cada uma etiquetada com 

informações adequadas, como o nome da empresa, o mês e o ano de referência. Essa 

metodologia não só otimiza o processo de arquivamento, mas também proporciona 

uma visualização clara e imediata dos documentos, facilitando a localização. 

A implementação desse sistema de organização se revelou extremamente 

benéfica, não apenas para a Engenho Dom Amaral, mas também para as demais 

empresas do grupo, que puderam adotar essa abordagem. A padronização e a 

utilização de cores distintas para as caixas permitem uma identificação rápida e 

eficiente, minimizando o tempo gasto na busca por documentos e aumentando a 

produtividade geral. Essa experiência não apenas reforçou a importância da 

organização no ambiente corporativo, mas também aprimorar a habilidade em gestão 

documental. 
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4 CONCLUSÃO 
 

 
Durante o período de estágio, teve-se a valiosa oportunidade de adentrar o 

ambiente profissional, onde se pode vivenciar as diversas nuances que o compõem e 

aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo do curso. A experiência prática se 

revelou bastante distinta da realidade da sala de aula; enquanto em um ambiente 

acadêmico se depara com teorias e técnicas, no contexto empresarial é possível 

experimentar e aprender de forma mais dinâmica e interativa. 

O estágio se configurou como uma experiência enriquecedora e 

transformadora. No entanto, não se deixou de enfrentar momentos desafiadores ao 

longo deste percurso. A atuação no estágio proporcionou uma visão aprofundada 

sobre o funcionamento de cada setor da empresa, revelando um leque variado de 

atividades. Dentre essas experiências, uma área em particular se destacou e 

despertou interesse: o setor de Departamento Pessoal. 

O setor administrativo, embora tenha representado um grande desafio e tenha 

contribuído significativamente para o aprendizado, foi no Departamento Pessoal que 

realmente se encontrou maior afinidade. A interação com pessoas, o desejo de ajudar 

e a responsabilidade pelo arquivamento de documentos foram atividades que 

cativaram. Embora o arquivamento possa parecer uma tarefa simples, reconhece-se 

que essa função demanda um alto nível de organização e atenção aos detalhes, 

características que são fundamentais para o bom andamento das operações dentro 

de uma empresa. 

A vivência no estágio foi crucial para o desenvolvimento pessoal e profissional. 

O convívio com colegas de trabalho de diferentes perfis e personalidades foi 

enriquecedor. Eram profissionais que demonstraram paciência e disposição em 

ensinar, o que permitiu absorver conhecimentos valiosos e compreender melhor o 

ambiente corporativo. 

A transição da sala de aula para o ambiente de trabalho foi, a princípio, um 

pouco intimidadora. Contudo, à medida que os dias passavam, vieram a adaptação e 

a integração à equipe, o que se revelou essencial para crescimento profissional. Essa 

experiência foi um marco não apenas na formação acadêmica, mas também no 

percurso profissional, representando o início de uma trajetória que promete se 

expandir e se desenvolver com o tempo. 
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Essa vivência foi, sem dúvida, grandiosa e gratificante. As diversas situações 

enfrentadas, assim como os desafios que surgiram, contribuíram para criar uma 

pessoa mais resiliente e focada em objetivos. Ao concluir esta etapa da formação 

acadêmica, isso traz um profundo sentimento de gratidão e uma expectativa ansiosa 

por novos capítulos que estão por vir, com a certeza de que cada experiência vivida 

até aqui será um alicerce sólido para os desafios e conquistas futuras. 
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