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RESUMO

O presente relatério descreve as atividades desenvolvidas durante o estagio supervisionado
realizado na empresa S&o Salvador Construcdo e Incorporacdo Ltda., no setor de loteamentos e
imoveis préprios, entre julho e outubro de 2025. O estagio teve como objetivo aplicar na pratica
0s conhecimentos adquiridos no curso de Gestdo Comercial, especialmente nas areas de
administracdo, gestdo de pessoas, logistica e marketing. As atividades envolveram revisdo e
analise de contratos, cadastramento de clientes, arquivamento de documentos, emissdo de
boletos, atendimento ao publico e procedimentos de auditoria administrativa. A fundamentacao
tedrica foi baseada em autores como Lupetti, Ballou, Chiavenato, Robbins, Kunsch, Kotler e
Keller, que abordam temas relacionados a administracdo de vendas, logistica empresarial,
gestdo de pessoas, comportamento organizacional e comunicacgdo integrada. A pratica permitiu
identificar falhas e propor melhorias nos processos internos, reforcando a importancia da
auditoria para a transparéncia e eficiéncia das operagdes. O estagio proporcionou
desenvolvimento de competéncias técnicas e interpessoais, Como organiza¢ao, comunicacao e
trabalho em equipe, além de possibilitar a efetivacdo do discente na empresa. Conclui-se que a
experiéncia foi fundamental para consolidar a relagdo entre teoria e pratica, contribuindo
significativamente para a formacgdo académica e profissional do estudante.

Palavras-chave: Estagio supervisionado; Gestdo Comercial; Auditoria administrativa;

Imobiliaria; Processos organizacionais.
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ABSTRACT

The present report describes the activities carried out during the supervised internship at Sdo Salvador
Construcdo e Incorporacdo Ltda., in the subdivision and real estate sector, between July and October
2025. The internship aimed to put into practice the knowledge acquired in the Commercial Management
program, especially in the areas of administration, people management, logistics, and marketing. The
activities involved reviewing and analyzing contracts, registering clients, filing documents, issuing
invoices, customer service, and administrative auditing procedures.

The theoretical foundation was based on authors such as Lupetti, Ballou, Chiavenato, Robbins, Kunsch,
Kotler, and Keller, who address topics related to sales management, business logistics, people
management, organizational behavior, and integrated communication. The practical experience allowed
the identification of flaws and the proposal of improvements in internal processes, reinforcing the
importance of auditing for transparency and operational efficiency.

The internship provided the development of technical and interpersonal skills, such as organization,
communication, and teamwork, in addition to enabling the student’s permanent employment at the
company. It is concluded that the experience was fundamental to consolidating the relationship between
theory and practice, contributing significantly to the student’s academic and professional development.
Keywords: Supervised internship; Commercial Management; Administrative auditing; Real estate;

Organizational processes.



IFPB — CAMPUS GUARABIRA

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
Hrs — Horas

IFPB — Instituto Federal da Paraiba

IPTU — Imposto Predial de Territorial Urbano
Ltda — Limitada

PB — Paraiba

SS — Séo Salvador

UF — Unidade Federativa



IFPB —

5

CAMPUS GUARABIRA

Sumario
INTRODUGAO ........oiieieeeeeie et e ettt sttt n st n st en et n et en s st s neeensans 14
(O] | = I LV 1 TSRO 15
R R @ 1N | = AV ] =1 N SRR 15
2.2 OBJIETIVOS ESPECIFICOS .....iivtiiiieiieesiiitttete e e e e e s s sttt ee e e e e e s s ssabba e e e e e e e s s aasbaeeeaaeessantbaaeeeeeessannnrenees 15
REFERENCIAL TEORICO ... ..ottt ettt ettt 15
3.1 Comportamento e Comunicagdo Organizacional.............c.cccoeeiiiiniiiiiinnnnn. 16
RELATO DE ESTAGIO ... ..ottt ettt n ettt en e 17
4.1 IDENTIFICAGAO DA EMPRESA .. .uutiiiitteeiiiiittteeeeees st issttteeeeeeesssssbbaeeeeeesssassbaeeeaeeessssnstsaeeeaesssannes 18
O R B - o [0 o Fo N T o] 1= T S STV PP U PP PP 18
4.1.2  Dados referentes 80 ESEAJIO .....ccveviiuiieeieie ettt 19
4.1.3  Perfil da BMPIESA.......ooiiiiiiieee e 19
4.2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS ....uuttiiteieetiiiittreeteeeasiiissstseessesssinstsssessesssiassssssssseesssanssssseeeesssnnnes 20
CONGCLUSAO ..ottt 21

REFERENCIAS ..ottt ettt ettt ettt ettt et et ettt et ettt et et ettt et e e et e e et et et e et e et et eaee e et eteee e et ereneane 22



14
IFPB — CAMPUS GUARABIRA

1 INTRODUCAO

O presente relatério tem a finalidade de apresentar as atividades que foram
desenvolvidas no estagio, realizado pelo discente Ewerton Antonio Alves da Silva, como
requisito para conclusdo do curso superior de Tecnologia em Gestdo Comercial. O estéagio foi
realizado no periodo de 29/07/2025 a 21/10/2025, na Empresa Sdo Salvador Construcao e
Incorporacdo Ltda, no setor de Loteamentos e Imoveis proprios. Na empresa, as atividades
foram supervisionadas por Clécio Antbnio de Sousa, e no &mbito do IFPB, o discente foi
orientado pela professora Hawylla Rodrigues.

A atividade desenvolvida: revisdo de antigos e novos contratos de venda, cadastramento
de novos clientes, arquivamento de contratos, cartas de IPTU e propostas de venda, emisséo de
boletos e carné de pagamento, atendimento virtual e presencial ao cliente e atividades exteriores
como solicitacdo de documentos em prefeituras e cartdrios locais. As atividades foram
desenvolvidas tendo como base tedrica as disciplinas ofertadas no decorrer do curso, como
Gestdo de pessoas e Administracdo de vendas.

O presente relatério esta estruturado da seguinte forma: nesta sec¢do inicial serdo
apresentados 0s objetivos gerais e especificos e a justificativa. Na segunda secdo sera
apresentado o referencial tedrico em que se fundamenta a pratica profissional realizada. Na
terceira secdo serd apresentada a caracterizacdo da empresa, seguida de um breve historico
acerca da sua atuacdo no mercado, e da identidade e estrutura organizacionais. Na quarta secéo
serdo relatadas as atividades desenvolvidas, em consonancia com a fundamentacéo teorica. Por

fim, a quinta secéo trara as consideracdes finais do presente relatério de estagio.
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2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral

Relatar e analisar as atividades desenvolvidas durante o estagio supervisionado na
funcdo de auditor administrativo no setor imobiliario, destacando a aplicacdo préatica dos
conhecimentos adquiridos no curso de Gestdo Comercial.

2.2 Objetivos especificos

e Descrever os procedimentos de auditoria realizados, como conferéncia de documentos,
analise de contratos e controle de processos internos.

e Identificar falhas, inconsisténcias ou oportunidades de melhoria nos processos
administrativos da imobiliaria.

e Auvaliar a importancia da auditoria para a transparéncia, eficiéncia e conformidade das
operagdes comerciais.

e Relacionar os conhecimentos tedricos de gestdo, controle e planejamento com as
praticas observadas durante o estagio.

e Refletir sobre o papel do auditor administrativo na garantia da qualidade e integridade

das atividades empresariais.
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3 REFERENCIAL TEORICO

O estdgio tem como base diversos conteudos abordados nas aulas de gestdo, com
destaque para Administracdo de Vendas, Logistica, Marketing, Gestdo de Pessoas,
Comportamento e Comunicacdo Organizacional. Esses conhecimentos tedricos forneceram o
suporte necessario para a aplicacdo prética das atividades desenvolvidas durante o estagio.
Segundo Lupetti (2000), a administracdo de vendas deve estar alinhada ao planejamento
mercadologico da empresa, buscando ndo apenas a comercializacdo, mas também a construcao
de valor para o cliente. Essa abordagem se mostrou essencial na rotina da imobiliéria, onde o
corretor atua como consultor, identificando as reais necessidades do cliente e oferecendo
solugdes personalizadas. A aplicacdo pratica desses conceitos pdde ser vista na elaboragéo de
propostas comerciais, na conducdo de visitas aos imdveis e na negociacdo de condicGes de
pagamento, sempre com foco na satisfacdo do cliente e na fidelizacéo.

Ballou (1992) explica que a logistica empresarial envolve atividades de movimentagao
e armazenagem, garantindo que produtos e informacgdes cheguem de forma eficiente ao
consumidor final. Essa defini¢do se aplica diretamente ao controle de documentos e contratos
na imobiliaria, que exigem organizacdo e rastreabilidade para assegurar eficiéncia nos
processos internos.

Chiavenato (2014) destaca que a gestdo de pessoas € fundamental para o sucesso das
organizacgdes, pois sdo o0s colaboradores que impulsionam o crescimento e a inovacgdo. Essa
percepcao se refletiu na atuacdo dos corretores e atendentes, que foram essenciais para garantir

a eficacia dos processos internos e a satisfacdo dos clientes.

3.1 Comportamento e Comunicacédo Organizacional

A atuacdo no setor imobiliario exige ndo apenas habilidades técnicas, mas também uma
compreensdo profunda do comportamento humano dentro das organizacdes. Robbins e Judge
(2020) afirmam que o comportamento organizacional estuda como individuos, grupos e
estruturas influenciam o desempenho dentro das empresas, visando maior eficacia. Essa
perspectiva ajudou a compreender como a interacao entre setores influenciava a eficiéncia da
empresa.

Kunsch (2003) ressalta que a comunicacdo organizacional é estratégica quando

contribui para a construcdo da identidade e da reputacdo da organizagdo. Durante 0 estagio, isso
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se evidenciou nas reunides periddicas e nos canais digitais utilizados para manter a equipe
informada e engajada.

Por fim, Kotler e Keller (2012) explicam que o marketing € um processo social que
envolve criar e oferecer produtos de valor, atendendo as necessidades dos consumidores. No
setor imobiliario, esse conceito se adapta a oferta de imdveis que atendem as necessidades

emocionais, funcionais e financeiras dos clientes.
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4 RELATO DE ESTAGIO

Realizei meu estdgio no setor imobiliario da cidade de Sapé—PB, atuando no cargo de
Auditor Administrativo, com jornada de 6 horas diarias, totalizando 30 horas semanais. Durante
esse periodo, tive contato direto com as rotinas administrativas, processuais e operacionais da
empresa, desenvolvendo atividades que contribuiram tanto para minha formacao quanto para a
melhoria dos processos internos do setor.

No inicio do estéagio, fui introduzido(a) as normas internas, ao fluxo de trabalho e aos
procedimentos adotados pela imobiliaria. Minhas primeiras fun¢bes envolvem tarefas
fundamentais para o controle administrativo, como a revisdo e conferéncia de contratos de
venda, verificando dados, clausulas e conformidade documental. Realizei também o
cadastramento de novos clientes e o arquivamento de contratos, garantindo organizacéo,
precisdo e rastreabilidade — acOes essenciais para um processo de auditoria eficaz.

Com o0 avanco das atividades e o conhecimento mais aprofundado da rotina interna,
passei a realizar procedimentos especificos de auditoria, incluindo a conferéncia minuciosa de
documentos, a andlise critica de contratos e 0 acompanhamento do controle de processos
internos. Durante esse trabalho, identifiquei falhas e inconsisténcias, como divergéncias de
dados em documentos, informacgdes incompletas e oportunidades de melhoria nos fluxos de
atendimento e arquivamento. A partir dessas constatacfes, pude sugerir ajustes que
contribuiram para maior organizacao, padronizacéo e eficiéncia das operacoes.

Compreendi, na pratica, a importancia da auditoria administrativa para a transparéncia
e a conformidade das atividades empresariais. O trabalho de auditoria permitiu reforcar a
integridade dos procedimentos, reduzir erros, aprimorar controles internos e fortalecer a
confianca entre empresa, clientes e colaboradores. Esse entendimento se relaciona diretamente
com o0s conhecimentos teoricos de gestao, controle, planejamento e administracdo estudados ao
longo da minha formacao, os quais pude aplicar no cotidiano da empresa.

Além das atividades técnicas, também passei a realizar atendimento ao publico, o que
contribuiu para ampliar minhas habilidades de comunicac¢éo, postura profissional e capacidade
de analisar situacGes sob uma perspectiva administrativa e de auditoria, garantindo clareza e
precisdo nas informacdes prestadas.

O estéagio representou um periodo extremamente gratificante e enriquecedor. Ao final,
fui efetivado(a) pela empresa, um reconhecimento que reforca a importéncia do papel do auditor

administrativo na garantia da qualidade, integridade e eficiéncia das atividades empresariais.
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Espero continuar contribuindo com dedicacdo, aplicando todo o conhecimento adquirido e

buscando constantemente melhorias nos processos internos da organizagéo.

4.1 Identificagdo da empresa
4.1.1 Dados da empresa

Para contextualizar as informacdes referentes a empresa onde o estagio foi realizado, a
tabela a seguir retine os principais dados cadastrais e organizacionais. Nela estdo descritos
elementos como razéo social, nome fantasia, CNPJ, endereco, unidade federativa, logomarca,
além das atividades econdmicas principais e secundarias desenvolvidas pela instituicdo. Esses
dados permitem compreender melhor a identidade e o perfil da empresa, servindo de base para
a analise das praticas observadas durante o estagio.

Quadro 1 - Dados da empresa

Razao Social Sao Salvador Construgdo e Incorporagdo Ltda.

Nome Fantasia SS Construgéo e Incorporagdo

CNPJ 21.345.060/0001-16

Logradouro Avenida Comendador Renato Ribeiro Coutinho, Centro, Sapé
UF Paraiba

Descricdo da - Loteamento de iméveis proprios

. .. - Incorporacédo de empreendimentos imobiliarios

Atividades Econdmicas |_ Construgéo de edificios

Principais e - Compra e venda de imoveis proprios o o
- Corretagem na compra e venda e avaliagdo de imoveis

Secundarias

e SO SALVNADOR

CONSTRUCAO & INCORPORACAO

SNAO SALVADOR

CONSTRUGAO & INCORPORACAQ

Fonte: dados da empresa (2026)
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4.1.2 Dados referentes ao estagio

A tabela a seguir apresenta informagdes essenciais sobre a experiéncia. Estdo descritos
a area de atuacdo na empresa, o local do estdgio, o departamento ou setor de insercdo, bem
como o periodo de realizacéo e a carga horaria semanal e total cumprida. Esses dados permitem
compreender o contexto da pratica profissional e a organizacdo do tempo dedicado as atividades
desenvolvidas.

Quadro 2 - Identificacdo do estagio supervisionado

Area de atuagio Auditor administrativo

Local de estagio Escritério da Sdo Salvador em Sapé-PB
Departamento/Setor Imobiliario de loteamento e imoveis
Periodo De 29/07/2025 a 21/10/2025

Carga horaria semanal e diaria 30hrs, 6hrs por dia de seg. a sex.

Fonte: autor (2026)

4.1.3 Perfil da empresa

A Sdo Salvador Construcdo e Incorporacdo Ltda. é uma empresa do setor imobiliario e da
construcdo civil, especializada em loteamento de imdveis préprios, incorporacdo de empreendimentos
e comercializacdo de unidades residenciais e comerciais. Atua também na corretagem e avaliagdo de
imdveis, oferecendo solugbes completas para clientes que buscam adquirir, vender ou investir em
propriedades.

A empresa possui uma estrutura administrativa composta por setores de vendas, atendimento ao
cliente, juridico, financeiro e auditoria administrativa. O setor imobiliario, onde foi realizado o estagio,
concentra as atividades relacionadas a negociagdo, formalizagdo de contratos, acompanhamento de
clientes e gestdo de documentos. A organizagdo € caracterizada por uma gestdo integrada, que busca
eficiéncia nos processos internos e transparéncia nas operagfes comerciais.

Historico e atuagdo no mercado

Fundada na cidade de Sapé—PB, no ano de 2015, a Sdo Salvador Construcéo e Incorporagédo
consolidou-se como uma das principais empresas do ramo imobiliario da regido. Ao longo dos anos,
expandiu sua atuagdo para loteamentos e construgdo de empreendimentos proprios, destacando-se pela
credibilidade e pela qualidade dos servigcos prestados. A empresa tem como missdo oferecer solugdes
imobiliarias que atendam as necessidades dos clientes, aliando inovacdo, seguranca juridica e

compromisso com a satisfagcdo do consumidor.
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4.2 Atividades desenvolvidas
Quadro 3 - Lista de atividades

Atividade

Descricéo

Competéncias
Desenvolvidas

Revisdo e conferéncia | Andlise de dados, clausulase | Atencdo aos detalhes,

de contratos conformidade documental. seguranca juridica,
organizacao.

Cadastramento de | Registro de novos clientes no | Precisdo, gestaio  de

clientes sistema da empresa. informagbes, uso de
sistemas.

Arquivamento de | Organizacdo de contratos, | Logistica documental,

documentos cartas de IPTU e propostas | rastreabilidade, disciplina.

de venda.

Emissdo de boletos e

Geracdo de documentos

Responsabilidade,

carnés financeiros para cobranca e | controle financeiro,
controle de pagamentos. exatid&o.
Atendimento ao publico | Suporte a clientes, | Comunicagao, postura

(virtual/presencial)

esclarecimento de duvidas e
orientacdo administrativa.

profissional, empatia.

Procedimentos de | Conferéncia minuciosa de | Analise critica,
auditoria administrativa | documentos e andlise critica | padronizacdao, melhoria de
de contratos. processos.

Atividades externas

Solicitacdo de documentos
em prefeituras e cartérios
locais.

Conhecimento
burocrético, proatividade,
relacionamento.

Fonte: autor (2026)

21
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5 CONCLUSAO

Conclui-se que o estéagio realizado na Séo Salvador foi de grande relevancia para minha

formacdo académica e profissional. Durante o periodo, tive a oportunidade de aplicar na préatica
0s conhecimentos adquiridos ao longo do curso de Gestdo Comercial, especialmente nas areas
de Administracdo, Gestdo de Pessoas e Logistica.
As atividades desenvolvidas contribuiram para o aprimoramento de minhas habilidades
técnicas e interpessoais, como organizacdo, comunicacao, trabalho em equipe e na utilizacao
do sistema Softcom, além de proporcionar uma visdo mais ampla sobre o funcionamento do
mercado imobiliario.

Apesar dos desafios enfrentados, como adaptar-se ao uso do sistema da softcom e a
interacdo com Grgéos externos como prefeitura e cartdrio, o aprendizado obtido foi significativo
e essencial para meu crescimento. O estagio também possibilitou compreender melhor a relagéo
entre teoria e préatica, refor¢cando a importancia da experiéncia profissional na consolidacéo da
carreira.

Por fim, agradeco a equipe da S&o Salvador e aos meus orientadores pelo apoio e pela

oportunidade de aprendizado, que certamente contribuira para meu futuro profissional.
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