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1.INTRODUÇÃO

Oprogramadeestágiofacilitaainserçãodeestudantesnomercadode

trabalho,em termosdeaprendizadopráticoerelacionamentohumano.De

sumaimportânciaoestagiocolocaem praticatudoaquiloqueoestudante

aprendeu na teoria.Pode-sedizerqueatravésdo programa deestagio o

estudanteourecém formadotem aoportunidadedeformaçãocontinua,um

momento deatualização daspraticasdocenteseum passo essencialna

construçãodeumacarreirasólidaeconfiante.

OliveiraePiccini(2012)argumentaqueosestágioscumprem opapel

de“inserçãoprofissionalorganizada”,ondeaconvergênciaentreossistemas

educativoseprodutivoscontribuem paramoldarperspectivasdo individuo

sobreaaprendizagem prática.

Oestágiodeveserumaformaauxiliardeposicionarcompetênciase

habilidadesdesenvolvidasduranteagraduação trazendo oportunidadesde

especializaçãoem diversasáreasdoconhecimentodegestão(FranciscoApud

Frauch;Brasil,2008).

Com ofim dagraduaçãoosestudantesdeadministraçãoenfrentam os

desafiosparaentrarnomercadodetrabalho,eaintegraçãoentreoquese

aprendenauniversidadeequeomercadoexigeéum exercícioconstantepara

osestudantesdeadministraçãoquesecolocam comoresponsáveisdiretos

pelagestãodosprocessos.

Esterelatóriotem porfinalidadeapresentarmeudesenvolvimentono

estágiocurricularedescreverminhasatividadesdesempenhadascomoauxiliar

deescritórioevendedoranalojaMadrepérola.

Apresento, inicialmente, a empresa, produtos, sua estrutura

organizacionaleoobjetodoestágio.Posteriormente,discorrosobre:Objetivo

doEstágio;ÁreadeAtuaçãoedescriçãodasatividadesexercidasduranteo

períododoestágio.



1.1OBJETIVO

Osestágioscomplementam eaprimoram oensinodafaculdade,pois

além depossibilitarumaprimeiraexperiênciaprofissionaleaprenderaaplicar

demaneirapraticaoconhecimentoacadêmicocom pessoasqualificadas,além

determosaoportunidadeexperienciarodia-a-diadosnegóciosem diferentes

áreaseaumentarnossaredecontatos.

O presente relatório de estágio tem como objetivo apresentaras

atividadesdesenvolvidaspormim,acadêmicadeadministração,etodasas

característicasrelacionadasaocumprimentodasfunçõesexercidasnoperíodo

de20diasnaempresaMadrepérola.Acargahorariafoi80horastotalizando20

horassemanais,realizadonoperíodode1demarçoa20demarçode2022,no

horáriodas07hn30minatéas11h30min,com atuaçãonaáreaadministrativae

vendasdaempresa.

1.2JUSTIFICATIVA

Em razão da grande concorrência que existe nos dias de hoje,é

evidentequeomercadodetrabalhoestácadavezmaisexigente.Asempresas

contratantessolicitam queosprofissionaissequalifiquem constantemente

paranãoserem deixadosparatrás.

A importânciado estágio no processo deformação acadêmicado

profissional de administração compreende toda carga teórica como

expectativadepossíveisvivênciasnoambienteondeasatividadesdeestágio

sãodesempenhadas,ouseja,espera-seexperienciarnapráticaosconceitos

organizacionaisestudadosduranteocurso,assim

comoadquirirexperiênciaparaomercadodetrabalho.

1.3DORELATÓRIO

Esterelatórioécompostoporcincopartesprincipais,sendoestas



respectivamente,aapresentação,caracterizaçãodaempresaonde foi

desenvolvidooestágio,caracterizaçãodasatividadesdesenvolvidasduranteo

estágio,considerações finais sobre o relatório e porfim as referências

bibliográficas.Asatividadesaquidescritasforam realizadasduranteodia1de

marçoa20demarçode2022deformaqueasinformaçõesrelatadassãode

conhecimentoadquiridonodiaadiadaloja.

2.CARACTERIZAÇÃODAEMPRESA

AempresaMadrepérolaquetem comorazãosocialI.C.ChassotTavaresEireli,

foifundadaem 20/06/2012eestácadastradanaSolutudonosegmentode

Roupas e Acessórios com o CNPJ 15.739.722/0001-30.No mercado,a

empresaestálocalizadanaAvenidaBarãoDoRioBranco,Nº3558-Setor01

Quadra72Lote08nobairroCentro(S-01)em Vilhena-RO,CEP76980-220.A

empresaMadrepérolaestácadastradanaReceitaFederalsoboCNAE4781-

4/00 com atividadefim deComércio VarejistaDeArtigosDo Vestuário E

Acessórios.

2.1.Classificaçãodaempresa

●Pessoajurídicadecapitalfechadoesociedadelimitada.

●Micro empresa, segundo a classificaçãodo IBGE (por

númerodecolaboradores)tendoototalde3colaboradores,sendo1a

proprietáriaegestoradaempresa.

2.2.Caracterizaçãodaempresa

AlojaMadrepérolafuncionaem suasedeúnica,prédioestálocalizado

naAv.BarãodoRioBranco,Nº3558,Centro,Vilhena/RO,com atendimentode

segundafeiraasextafeiranoshoráriosde8:00a12:00horasdas14:00a

18:00horaseaossábadosdas8:00a13:00horas.Aempresatrabalhacom

focoem roupasfemininaeacessóriosetambém com umapequenavariedade

deroupasmasculinas.Opúblicoatendidosãohomensemulheresdeidades

variada.

Aequipeédivididaem duaspartes:administrativoevendas.O

administrativoécompostopelagerenteeproprietáriadaloja,querealizaa

maioria dos serviços e atividades que componham o administrativo.A

secretária que auxilia o administrativo,e vendedora que fazasvendase



mantem alimpezadaloja.

2.3.Infraestrutura

O estabelecimento daempresaéem prédio próprio,localizado no

endereçodescritonoitem 2.O espaçodaempresaécompostocom por1

banheiro,2provadores,1salaondeficacom suasmercadoriasexpostas,ou

seja,alojaeumasalaondeficaacopa,eoespaçotambém éutilizadocomo

deposito.Aempresacontatambém com 2computadores,2leitoresdecódigo

debarras,1tableteum celularpararealizaçãodasatividades.O software

utilizado pela empresa é o Supersix, parte do sistema é utilizado

particularmenteeespecificamentepeloadministrativodaloja,eumaoutra

parteédestinadaparaasatividades,comocadastrodevendasecondicionais.

Alojacontatambém com umamotoeum automóvelparafazerasentregasde

condicionais,opagamentodecontaseoutrostiposdefazeresquepossa

surgir.Atualmenteosgestoresdaempresaestãoanalisandoum projetode

expansãodaloja.

3.ATIVIDADESDESENVOLVIDAS

Serãodetalhadasasatividadesrealizadasnocotidianodalojapela

acadêmicareferentesaosserviçosprestadoscom maiorfrequência,sendode

auxiliardesecretariaeatendimentoaocliente.

3.1ATENDIMENTOAOCLIENTE

O atendimentopessoal,consisteem quandooclientevaiatéaloja.

Além dissoalojatambém contaoatendimentoviatelefoneemídiassociais

comoWhatsApp,facebook,Instagram oue-mail.Esseatendimentoaocliente

consisteem passarinformaçõessobrepromoções,lançamentosdecoleções

novas,cobranças,consultadepreços,lembretedevencimentoduplicatae

boletos,pedidos de condicionais que o cliente tenha interesse em fazer,

negociações,sanardúvidasdosclienteseresolverpossíveisproblemas.O

atendimentoaoclienteanalisaeencaminhademandadosclientesparaos

demaisresponsáveiseáreasda empresa,registra demandas,pedidosde

suporteesugestões.

Atendimento ao cliente é a prestação serviço aos clientes antes,



duranteoudepoisdacompra.Um fatorquemaispodeinfluenciaroclientea

comprarsuamarcaéoatendimentoaocliente.

SegundoKotler(2000),todasasatividadesquefacilitam aosclientes

devem serencaminhadas às pessoas certas de uma empresa,para que

possam obterosserviçosnecessários,aresoluçãorápidadeproblemasvem

dosserviçosprestados,portanto,osfuncionáriosdaempresadevem conhecer

todososrequisitosbásicosparaum serviçodequalidade.

3.2ADMINISTRATIVO

No administrativo da loja o estágio foiatuado como auxiliarde

secretaria,além defazeroatendimentoaoclientecomovendedora,eentre

outrasatividadesforam realizadasduranteoperíododeestágio.

Ascobrançaseraaprimeiraatividadeaserrealizadanodianaloja,

atravésdeumaabaabertanosistemaanotava-seem umaagendaosnomese

telefonesdaquelesclientesqueestavam com parcelavencidaamaisdedez

dias,entrava-seem contatocom clienteatravésdoWhatsAppoutelefone

notificando-o do atraso efazendo umaprevisão depagamento,eapósa

previsãoerafeitooagendamentodepagamentoanotandoanovaprevisãona



agenda.Além dascobrançastambém erafeitaoenviodemensagenspara

aquelesclientesdedesejam sernotificadossobreo vencimento desuas

parcelas,paraqueassim nãohajaovencimentodasmesmaeapossível

cobrançadejuros.

Osserviçosdeenviodecondicionaistambém éumaatividaderealizada

pelaauxiliardesecretáriaouestagiaria.Quandoapessoajáéclientedalojaas

peçasderoupaseacessóriossãoescolhidasconformeopedidodocliente,

apósaescolha,aspeçassãopassadasparaasecretáriaparaserrealizadoo

cadastrodepré-venda,assim aspeçassãocontadasélançadanosistemana

abaondecontém ocadastrodocliente.O lançamentodessaspeçaséfeito

atravésdeum códigodebarrasquehánaetiquetadapeçaquefoicadastrado

nosistemapeloadministrativoquandoamesmafoiadquiridadofornecedor,

apósesseprocessoaspeçassãoembaladaseenviadasparaocliente.Oenvio

dascondicionaiséfeitoatravésdavendedoraquetambém exerceafunçãode

entregadora.Quando a pessoa não é cliente e solicita a condicionalà

necessidadedeaberturadeum pré-cadastroparaoenviodaspeças.Essepré-

cadastroéfeitocom oenviodedocumentoscomo,RG,CPFoucarteirade

habilitação, além de comprovante de residência (em nome próprio),

comprovantederenda(nãoéobrigatório,mas,facilitaaconcessãodocrédito,

cedendolimitesmaisaltos).

Paraadevoluçãodacondicionaloprocessoépraticamenteigual,as

peçassãodeletadasdocadastrodoclienteeasquenãoforam devolvidas

ficam nocadastrodoclienteparaaefetivaçãodavenda,queéfeitapela

gestoradaloja.

O lançamento de notas fiscais,duplicatas e boletos no sistema

também éumaatividadeexercidapelasecretariaeesselançamentodeveser

feitocom adatadeemissãoepagamentodevidamentecorreto.Nosistema

essaatividadeédivididaem pagosouapagareapóscadastradosnosistema

asnotas,boletosouduplicatassão arquivadasem pastaetiquetadaspor

períododemêseano.

Aconsultadeduplicatasapagartambém deveserfeitapelasecretária

todososdiasaochegarnaloja,poressarazãodaimportânciadainserçãodos

boletoseduplicatasnosistema.Hátambém anecessidadedeaveriguartodos



osdiasseháprodutoscadastradonosistemaparachegar.

Aempresaestagiadapelaacadêmicaencontra-secom um projetode

expansãoem execução,poressarazãoouvetambém noperíododeestágio

inúmerastransformaçõesderelatóriosdevendasem pdf.Osrelatórioseram

adquiridosnosistemautilizadopelalojaosupersixnaabaderelatórios,depois

movimentações,vendas,faturamentodevendas,períodooudata,aoencontra

ofaturamentodomêsdesejado,transforma-oem pdfporperíodos.Assim logo

ospdferam enviadosparaagestoradaempresaatravésdoaplicativodo

WhatsApp.

A atividade mais complexa desenvolvida pela acadêmica foio de

devoluçãodeprodutos.Aempresarecebeudeum fornecedoralgumaspeças

danificadas,poressa razão houve a necessidade de devolução.Para a

devoluçãodessaspeçastornou-senecessárioem fazerumanotafiscalde

devolução,algo complexo tanto para a estagiaria como para a gestora,

havendoassim anecessidadedeum pedidodesuportedaempresadesistema

oSupersixetambém doescritóriodecontabilidade.Atravésdaliberaçãodo

sistemaparaosuporte,com aajudadeum especialistadosistemaem notas

fiscais e dados como,número da nota fiscal,código ou descrição da

mercadoria,pesodacaixaparadevolução,dataehoráriodaoperação,totala

serdevolvido,entreoutrasinformaçõesnecessáriasqueforam fornecidospela

estagiariaquandosolicitadospeloespecialista,oespelhodanotafiscalde

devoluçãofoidesenvolvidoelogoapósenviadoparaocontadordaempresa

para analise e possíveis correção.Felizmente dessa vez não houve a

necessidade de correção,e os produtos foram novamente embalados e

reenviadoparaofornecedorparaassim fazeraspossíveistrocasdaspeças,já

queporrazõesdofornecedornãopoderiahaverdevoluçãodopagamento,e

sim atrocadoproduto.

Porsetratardeuma empresa depequeno porte,epara suprira

necessidadedafaltadevendedoraem diasdemovimentoshouvetambém a

participaçãodaestagiarianaáreadevendas.Asvendaseram feitasatravésdo

aplicativoWhatsAppetambém pessoalmentequandooclientevaiatéaloja.

NooatendimentoviaWhatsApperam feitasvendasporcondicionais,eparao

atendimentopessoalavendedoraexpõeparaoclienteaquiloqueelaestáà

procuraalém deoferecernovastendenciasquehánaloja.Apósàescolhadas



peçasfeitapelaclienteaspeçassãolançadasnosistemadalojaatravésdo

códigodebarrasenaáreadevendasrealizadas,com apré-vendarealizadaa

auxiliardesecretáriaouestagiariaenviaparaosistemadocaixaeagestorada

empresarealizaofinaldavenda.Houvetambém anecessidadedefazerum

pósvendadasvendasrealizadaspelaestagiária.

O pósvendaéaetapadoprocessodevendaquevem depoisda

compradoclienteetem oobjetivodefidelizaroclienteparacontinuaralhe

proporcionarvaloregerarreceitaparaamarca.Aocontrariodoquemuitas

marcaspensam,ajornadadoconsumidorpós-compracontinua.

Todaaberturadecontaecadastros,pagamentosdequalquertipo,

compras,recebimentoséfeitapelagestoradalojaouháaprovaçãodamesma

paraarealizaçãodaatividade.

4.RECOMENDAÇÕESESUGESTÕES

Um problemapercebidoduranteoestagiofoiafaltademaisvariedade

deprodutosnaloja,como,calçadosemodaintimafemininaemasculina.

Atravésdeumagamavariadadeprodutosalojapoderiavendermais,além de

retermaisclientesdeixandoalojamaiscompetitivanoramoqueexerceno

mercadoecom melhoresresultadosefaturamentos.

5.CONSIDERAÇÕESFINAIS

Temosmaiscontatocom ateoriaaplicadaàsatividadesdenossa

profissão eumavisão geraldo cenário empresarialnauniversidade,mas

muitasvezesnão relacionamoso conteúdo com suaaplicabilidadeenão

entendemosoqueumaempresarealmentefaz.Comoresultado,oestágiofoi

fundamentalparaqueeuentendesseeaprimorasseminhavisãoprofissional

comopartedaempresaenomeutrabalhocomoprofissional.Agoratenhouma

visãomaiscríticadaformaçãoacadêmicaligadaàsfunçõesdetrabalhoeao

ambientedenegócios,bem como uma visão maisabrangenteda cultura

organizacionaledoquesignificatrabalharem equipecom objetivosclarose



bem definidos.

Aprendiuma variedade de habilidades,incluindo como lidarcom

situaçõesinesperadas.

Assim,possoconcluirqueoestágiofoiumaoportunidadefantástica

paracomplementarepotenciaraminhaformaçãoacadêmica,experiências

profissionaisedesenvolvimentopessoal.Além daoportunidadedeadquirir

experiênciaprofissional,poderemosvivenciarodiaadiadeumaempresaem

diversoscenários,ampliarnossarededecontatosenosprepararparaofuturo

mercadodetrabalho.
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