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APRESENTACAO

O presente relatdrio refere-se as atividades desenvolvidas durante o periodo de estagio
obrigatorio, vinculado aos componentes curriculares Estagio | e Estagio Il. Possui carater
informativo, apresentando nogbes sobre o conceito de estdgio, sua definicdo legal e sua
relevéncia para a formacéo profissional. O documento contempla a descri¢do das atividades
realizadas na Agéncia 213 do BNB,localizado na cidade de Concei¢do do Coité, no estado da

Bahia, durante os periodos de 6 de marco a 29 de abril e de 12 de agosto a 2 de outubro de
2024.
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1 INTRODUCAO

O estagio é muito importante para a formacdo profissional, pois 0 estudante tem a
oportunidade de aplicar na pratica, os conhecimentos teéricos adquiridos na faculdade, o que
contribui para a consolidacdo do aprendizado. Além disso, durante essa vivéncia, s&o
desenvolvidas algumas habilidades fundamentais para o sucesso profissional, como
comunicacdo, trabalho em equipe e resolugdo de problemas, entre outras. Ademais esse
periodo proporciona aos estudantes um maior conhecimento do mercado de trabalho,
permitindo um direcionamento mais assertivo da carreira e na tomada de decisées no ambito
profissional.

Diante disso, foi realizado as atividades foram desenvolvidas na agéncia 213 do
Estagio | do Curso de Administracdo do campus XI da Universidade do Estado da Bahia. O
principal objetivo da experiéncia foi aplicar na pratica o conhecimento adquirido, desenvolver
habilidades profissionais, explorar interesses e aptiddes, além de construir networking. A
segunda etapa foi, foi realizado na mesma instituicdo, mantendo a carga horaria diéria e na
area da administracdo geral, ocorreu de 12 de agosto de 2024 a 02 de outubro de 2024.
Durante esse periodo, foi possivel aprofundar o conhecimento nas areas de atuacdo, aplicando
as habilidades adquiridas no estagio anterior e contribuindo para o desenvolvimento e

processos dentro da organizacao.
2 OESTAGIO SUPERVISIONADO
2.1 CONCEITO

O estagio é a pratica dos contetdos tedricos adquiridos no ambiente académico,
oferecendo ao estudante a oportunidade de desenvolver competéncias e habilidades,
relacionadas as atividades que ird desempenhar na profissdo escolhida. Alem de obrigatorio é
aquele que integra a grade curricular de determinados cursos, sendo pré-requisito para a sua
conclusdo. € regulamentada pela Lei n® 11.788 de 25 de setembro de 2008 que dispde sobre os
direitos e deveres dos estudantes estagiarios e define o estagio como:

Art. 1° - [...] ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituicdes de educacéo superior, de educacéo profissional,



de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos. (BRASIL, 2008).

2.2 IMPORTANCIA

O estagio é uma etapa fundamental para a formacdo do estudante. Durante esse
periodo, o discente tem a oportunidade de vivenciar, na pratica, os conteudos académicos,
além de adquirir conhecimentos e atividades relacionadas a profissao escolhida.

No meio académico, o estagio possui grande relevancia, pois permite que 0s
estudantes tragam para a universidade as praticas aprendidas na empresa, enriquecendo o
ambiente de troca de experiéncias com outros alunos.

Segundo o Centro de Integracdo Empresa Escola (CIEE), o estagio é muito importante
na jornada profissional, pois prepara os jovens para os desafios do futuro, fornecendo

habilidades e conhecimentos necessarios:

“O estagio € uma etapa crucial na jornada profissional dos jovens, proporcionando
experiéncias préticas, desenvolvimento de habilidades e oportunidades de
networking. E uma porta de entrada para 0 mercado de trabalho, que pode moldar o
futuro profissional dos jovens e abrir portas para um mundo de possibilidades.
(CIEE,2024)

3 A EMPRESA
3.1 HISTORIA

O BNB € reconhecido como maior banco de desenvolvimento regional da América
Latina. Segundo informacGes disponiveis no site oficial do BNB, ele foi criado pela Lei
Federal ne 1649, de 19 de julho de 1952, para atuar no Poligono das Secas, nome dado ao
perimetro do territorio brasileiro atingido por longos periodos de estiagem. Ao longo do
tempo, seu territério de atuacao foi ampliado e, atualmente, atende nove estados do Nordeste,
além de regides de Minas Gerais e no norte do Espirito Santo, mantendo a lideranca na
aplicacdo de recursos de longo prazo e crédito rural. Sua matriz esta situada na cidade de
Fortaleza, no estado do Ceara.

Ainda conforme o site institucional do banco, com a misséo de agir como banco de

desenvolvimento regional e assegurar o bem-estar das familias e a competitividade de



empresas da regido, o BNB oferece linhas de crédito que vdo desde o microcrédito orientado
até financiamentos para empresas do segmento empresarial.

E um banco voltado para questdes sociais, sustentabilidade e desenvolvimento. Sua
missdo é atuar como o banco de desenvolvimento da Regido Nordeste; sua visao € ser o banco
preferido do Nordeste, sendo reconhecido pela sua capacidade de promover bem-estar das
familias e competitividade das empresas das regides. Seus valores sdo: justica, governanga,
honestidade, sustentabilidade, igualdade, democracia, transparéncia, compromisso, respeito,

cooperacéo, confianca, disciplina e civilidade. (Banco do Nordeste ,2024)
3.2 ESTRUTURA

O BNB possui diversas agéncias espalhadas em sua area de atuacdo, de diferentes
tamanhos e com algumas caracteristicas especificas.

As agéncias de varejo oferecem basicamente 0s mesmos servigcos, com atividades
direcionadas a publicos distintos. Na agéncia onde o estagio foi realizado divisdo
organizacional é a seguinte:

e  Autoatendimento;

e Atendimento (caixas);

e Atendimento (Mesas);

e Atendimento especializado para pessoa juridica (gerente de relacionamento

Pessoa Juridica);
e Atendimento especializado para pessoa fisica (gerente de relacionamento
Pessoa Fisica);

e Gerencia geral da unidade;

e Gerencia executiva;

e Gerencia administrativa;

e Terceirizados;

e  Agroamigo;

e Crediamigo.



3.3 ORGANOGRAMA

Figura 1 — Organograma Agéncia do BNB de Conceicdo do Coité, Bahia
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Fonte: Site BNB 2025

3.4 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

o Digitalizar e arquivar documentos para a inser¢do do mesmo em um sistema
especifico

o Organizar dossiés digitais

o Digitalizar cheques para ficarem arquivados no sistema da organizacao

o Lancamento das notas de pagamento de despesas

o Suporte no atendimento

3.5 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

e Digitalizacdo de documentos para insercdo em sistema especifico da
instituicdo:A digitalizacdo de documentos € uma das principais atividades
desenvolvidas durante o estagio, sendo essencial para a organizacao e preservacao das
informacdes da instituicdo. Essa tarefa consiste na insercdo de documentos no sistema
GED (Gestdo Eletronica de Documentos), ferramenta oficial do BNB para o
armazenamento digital. Entre os documentos digitalizados estdo contas correntes antigas,
documentos fisicos antigos da agéncia, comprovantes de transferéncias, e documentos
destinados a pastas especificas. Esse processo contribui para a modernizacdo do acervo
documental, permitindo maior agilidade no acesso as informagdes e reduzindo o volume de

arquivos fisicos.
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o Digitalizar cheques para ficarem arquivados no sistema da organizacdo: E
utilizado um scanner para capturar imagens dos cheques fisicos, que sdo entdo
transferidas para o sistema da empresa, processados e convertidos em formato digital.
Essa digitalizagcdo permite o armazenamento eletronico dos cheques, facilitando sua
gestdo, processamento e analise posterior.

o Lancamento das notas de pagamento de despesa: Trata-se da primeira etapa do
processo de pagamento das despesas, que podem envolver fornecedores, prestadores
de servigos e despesas operacionais. A atividade inicia-se com coleta das notas fiscais,
seguida do registro das transagGes no sistema, com a inser¢cdo das informagdes
relevantes de cada nota fiscal ou recibo. Posteriormente, ocorre etapa de verificagdo e
aprovacao, realizada por um responsavel para garantir sua conformidade e preciséo.

o Suporte no atendimento: Inclui o auxilio no autoatendimento e no pré-
atendimento, recepcionando clientes e visitantes, fornecendo informacdes, orientando
no uso de caixas eletronicos, esclarecendo duvidas e direcionado para o atendimento

adequado. Também envolve auxilio e preenchimento de documentos.
3.6 APRECIA(;AO GERAL SOBRE A EMPRESA

Segundo informagdes disponiveis no site oficial do Banco do Nordeste ele principais
objetivos da instituicdo € ser reconhecida pela sua capacidade de promover o bem- estar das
familias e ampliar a competitividade das empresas locais. Para alcancar tais metas, o banco
oferece diversos programas de incentivo, como destaque para o Crediamigo, considerado o
maior programa de microcrédito produtivo e orientado da América do Sul. Essa iniciativa se
apresenta como uma importante ferramenta de apoio para empreendedores que desejam
iniciar ou expandir seus negocios.

Outro programa de grande relevancia é o Agroamigo, voltado para a area rural. Esse
programa disponibiliza crédito para pequenos agricultores, com o objetivo de fortalecer a
agricultura familiar e contribui para desenvolvimento sustentavel do meio rural,

Além dos programas de crédito, 0 BNB fomentando o crescimento econémico local.
Dessa forma, o BNB papel fundamental no fortalecimento da economia regional e na
melhoria da qualidade de
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vida das comunidades atendidas, consolidando-se como uma instituicdo de grande relevancia

para o desenvolvimento socioeconémico das regides em que atua.
3.7 RECOMENDACOES A EMPRESA

A estrutura do Banco do Nordeste apresenta-se bem equipada, oferecendo aos
colaboradores as ferramentas necessarias para o desempenho de suas fungdes. Com base nos
conhecimentos adquiridos ao longo do curso de Administragdo e na experiéncia do estagio, é
possivel realizar as consideragdes a seguir.

A realizacédo das atividades pelos colaboradores depende de um sistema integrado que
utiliza diversos programas. Contudo, foi observado que, em determinadas situacdes, esses
programas apresentam falhas recorrentes, como travamentos, lentiddo no processamento de
dados e, eventualmente, interrupcdes inesperadas do sistema. Tais problemas geram atrasos
nas tarefas didrias e ocasionam retrabalho, visto que muitas vezes € necessario reiniciar 0s
processos ja iniciados. Diante disso, recomenda-se uma atualizacdo ou reestruturacdo do
sistema, visando & otimizagdo do desempenho e a reducdo de interrupcdes operacionais.

Outro ponto relevante refere-se a burocracia envolvida na resolucdo de problemas
relacionados ao sistema. Um exemplo disto é para que alguns acessos sejam liberados, é
necessario acionar a equipe de Tecnologia da Informacédo (TI), geralmente localizada na sede
administrativa em Fortaleza, a qual também atende demandas de outras agéncias. Esse
processo exige solicitagdes que implica tempo de espera até a resolucdo. Considera-se que,
para determinadas solicitaces, como liberacdes de acesso a sistemas ndo criticos, o préprio
gerente da agéncia poderia realizar a liberagdo de forma segura e &gil, contribuindo para
maior eficéncia operacional.

Adicionalmente, recomenda-se a substituicdo dos caixas eletrdnicos mais antigos
existentes na agéncia. Atualmente, apenas um equipamento possui tecnologia mais atual,
enquanto os demais sdo modelos obsoletos, o que dificulta o uso, especialmente por parte de
clientes idosos. Propde-se, portanto, a modernizacdo de todos os caixas eletrdnicos, por meio
da aquisicdo de equipamentos com interfaces intuitivas, acessiveis e didaticas, que promovam

uma melhor experiéncia de atendimento ao cliente.
4 REFERENCIAL TEORICO

O estagio supervisionado foi desenvolvido no Banco do Nordeste durante o ano de
2024, proporcionando uma experiéncia pratica enriquecedora em diversas atividades ligadas a
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area da Administracdo Geral. Segundo Silva (2001), “a administragdo geral ¢ o conjunto de
atividades voltadas para a utilizacdo eficiente e eficaz dos recursos, com o objetivo de
alcancar metas e objetivos organizacionais’.

Nesse sentido, a Administracdo Geral ndo se limita a execucdo de tarefas operacionais,
mas também envolve analise, tomada de deciséo e planejamento estratégico. De acordo com
Chiavenato (2019), a administracdo pode ser compreendida a partir de quatro funcGes bésicas:
planejar, organizar, dirigir e controlar. Essas funcdes, interdependentes e complementares,
constituem o chamado processo administrativo. O planejamento refere-se a definicdo de
objetivos e ao estabelecimento dos meios para alcanca-los; a organizacdo diz respeito a
estruturagdo dos recursos e atividades; a direcdo envolve a lideranca e a coordenacdo das
pessoas; e 0 controle trata da verificacdo dos resultados em relacdo aos objetivos propostos.
Quando essas funcbes sdo aplicadas de forma integrada e sistémica, contribuem
significativamente para a eficiéncia e a eficacia organizacional.

O planejamento é essencial para as organizagfes, pois permite analisar profundamente
0S processos internos e externos, identificar ameacas e fraquezas, e, a0 mesmo tempo,
explorar oportunidades e potencialidades, orientando melhor os investimentos (Cruz, 2018).
Trata-se de uma ferramenta estratégica indispensavel para a tomada de decisfes, uma vez que
possibilita & organizacao antecipar-se as mudancas do ambiente e estabelecer metas de curto,
médio e longo prazo. Durante o estagio no Banco do Nordeste, foi possivel observar a
aplicacdo pratica de um planejamento eficiente, refletido na organizacdo das atividades entre
funcionérios, jovens aprendizes e bolsistas. A existéncia de reunides periddicas, cronogramas
bem definidos e metas claras demonstrou 0 compromisso da instituicdo com uma gestdo
orientada por objetivos.

Conforme Chiavenato (2017), o planejamento estratégico envolve a participacdo de
todos os niveis da organizacdo. Essa perspectiva participativa foi perceptivel na rotina da
instituicdo, onde cada colaborador, independentemente do seu nivel hierarquico, tinha clareza
sobre suas responsabilidades e contribui¢des para os resultados organizacionais. Essa préatica
resultou em uma divisdo de tarefas mais eficiente e alinhada aos objetivos estratégicos da
instituicdo, proporcionando uma experiéncia imersiva nas diversas areas da administracao.
Além disso, esse alinhamento entre planejamento e execucdo favorece o engajamento das

equipes e a maior integracdo entre os setores.
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Ribeiro (2012) destaca essa visdo ao definir o planejamento estratégico como um
processo gerencial que abrange a formulacdo de objetivos, o desenvolvimento de planos de
acao e sua implementacdo, sempre considerando as condi¢BGes internas e externas da
organizacdo para garantir o alcance dos resultados almejados. Essa abordagem foi
evidenciada durante o estagio, especialmente nas situacdes em que as equipes analisavam 0s
resultados obtidos e ajustavam suas atividades com base nas mudancas observadas no
ambiente de trabalho, demonstrando um esfor¢o continuo de alinhamento entre estratégia e
execucéo.

Uma outra etapa do processo Administrativo vivenciada durante o periodo de estagio
foi a organizacdo. De acordo com Maximiano (2000, p. 27), a “organizag@o ¢ o processo de
definir o trabalho a ser realizado e as responsabilidades pela realizacéo; é também o processo
de distribuir os recursos disponiveis segundo algum critério”. Essa definicao se aplica
diretamente ao funcionamento interno do BNB, como pude observar durante meu estagio na
instituicdo. Ficou evidente que o banco opera com papéis bem definidos entre os
colaboradores e setores. Cada departamento possui tarefas especificas, como atendimento ao
cliente, analise de crédito e, no caso do estdgio, apoio administrativo. Essa estrutura
demonstra de forma clara o processo de definicdo do trabalho e das responsabilidades
atribuidas a cada fungdo, conforme destacado por Maximiano.

Complementando essa perspectiva, Maximiano (2021, p. 119) afirma que “organizar ¢
o processo de arranjar pessoas e recursos para alcancar objetivos”. Essa afirmagdo reforca a
importancia de alinhar as capacidades humanas e materiais as metas da organizacao, criando
uma estrutura funcional e eficiente. No contexto do Banco do Nordeste, foi possivel perceber
como a alocagcdo adequada dos recursos humanos — por meio da designacdo de tarefas
conforme o perfil dos colaboradores — e a utilizacdo de ferramentas tecnoldgicas apoiam a
execucdo das atividades. A organizacdo, nesse sentido, ndo se limita a estrutura fisica ou
hierarquica, mas abrange também o modo como as equipes se articulam para produzir
resultados concretos. Assim, a pratica organizacional observada durante o estagio evidencia
como o planejamento do trabalho, aliado a distribuicdo estratégica de recursos, contribui para
0 alcance dos objetivos institucionais de forma eficaz.

Durante o estagio, foi possivel observar que os colaboradores possuem uma direcao
bem definida a seguir, com tarefas estabelecidas no dia a dia para serem executadas com
eficiéncia. Eles sdo devidamente treinados, orientados e acompanhados para o0 desempenho de

suas funcbBes, o que evidencia a presenca de lideranca e motivacdo no ambiente
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organizacional. Esse acompanhamento constante demonstra a preocupacdo da gestdo em
manter a equipe alinhada com os objetivos da institui¢cdo, promovendo uma atuacéo integrada

Esse processo reflete a funcdo administrativa da direcdo, que, segundo Chiavenato
(2004, p. 386), esta relacionada com a acdo, com o colocar-se em marcha, e tem muito a ver
com as pessoas. Ela esta diretamente relacionada com a atuacdo sobre o0s recursos humanos da
empresa. As pessoas precisam ser aplicadas em seus cargos e fungdes, treinadas, guiadas e
motivadas para alcancarem os resultados que delas se esperam.

Essa definicdo destaca a dimensdo humana da direcdo, centrada na lideranga, na
comunicacéo eficaz, na motivagdo e no acompanhamento das equipes. No BNB de setor, que
orientam o0s colaboradores quanto as metas diarias e acompanham o desempenho de cada
equipe. A comunicacao clara, o feedback constante e a valorizacdo do esforco individual
contribuem para um ambiente de trabalho colaborativo, em que todos entendem o seu papel
no alcance dos objetivos maiores da organizacdo. Além disso, essa pratica de gestdo
demonstra o quanto a direcdo eficaz impacta na produtividade, no comprometimento dos
funcionarios e na qualidade do servico prestado ao cliente.

Segundo Marco e Loguzzo (2016), como funcdo da administracdo, o controle tem o
objetivo de verificar os resultados obtidos através da acdo organizacional e de os contrastar
com os planos estabelecidos. O objetivo dos processos de controle é identificar os desvios
existentes entre o que foi planejado e os resultados obtidos, a fim de perceber as causas do
desvio e retificar o curso da acdo organizacional através de a¢des corretivas, orientando-a para
0s objetivos estabelecidos.

Durante o estagio o controle se deu principalmente por meio de reunibes periodicas,
atividades com prazos estabelecidos e um acompanhamento didrio com o gerente
administrativo. Essas praticas permitiram o0 acompanhamento constante das tarefas,
identificacdo de desvios em relacdo aos objetivos planejados e a tomada de a¢Oes corretivas
sempre que necessario. O gerente administrativo teve um papel fundamental nesse processo,
pois fornecia orientacOes diarias, avaliava os resultados das atividades e, quando necessario,
ajustava o curso das acdes para garantir o alinhamento com as metas da instituicao.

A digitalizacdo de documentos é o processo de converter registros fisicos em arquivos
digitais por meio do uso de tecnologias especificas, como scanners e sistemas de
gerenciamento eletrénico de documentos. Segundo Baggio e Flores (2013, p. 18), a tecnologia
da digitalizagdo consiste na “mais flexivel ferramenta de arquivamento, preservagao e acesso

a documentos por meio do armazenamento de suas imagens em formato digital [...]”, pois

15



engloba a conversdo de documento de arquivo, em diversos suportes, com 0 uso do scanner.
Essa pratica visa principalmente tornar as informacGes mais acessiveis, organizadas e
facilmente compartilhaveis dentro da organizacéo.

Com a digitalizacdo, reduz-se significativamente o tempo gasto na localizacdo de
documentos, além de minimizar perdas, extravios e 0 acimulo de papel. Essa transformacéo
contribui para um ambiente de trabalho mais agil e moderno, favorecendo a produtividade e a
sustentabilidade organizacional. Além disso, ela permite a padronizacdo do armazenamento
da informagdo e facilita o cumprimento de normas legais e institucionais de controle
documental.

Segundo Oliveira (2020), a digitalizacdo de processos é essencial para a agilidade e
eficiéncia das organizacdes, pois permite maior controle e acelera a tomada de decisdes. 1sso
se deve ao fato de que, com os documentos digitalizados, 0s gestores conseguem acessar
informacgdes em tempo real, acompanhar processos em andamento e agir com mais rapidez
frente a imprevistos ou necessidades especificas. Dessa forma, a digitalizagdo ndo é apenas
uma modernizagdo operacional, mas também uma estratégia de gestdo que fortalece o
desempenho e a competitividade organizacional.

Uma das atividades realizadas durante o estagio foi a digitalizacdo diaria de cheques e
outros documentos, que posteriormente eram inseridos no sistema GED (Gerenciador
Eletronico de Documentos). Essa tarefa foi fundamental para garantir que as informacdes
estivessem sempre organizadas e acessiveis com rapidez e seguranca. Segundo 0 CONARQ
(2011), Gerenciamento Eletronico de Documentos é o conjunto de tecnologias utilizadas para
organizacdo da informacdo ndo estruturada de um érgdo ou entidade, que pode ser dividido
nas seguintes funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribuicéo.
Entende-se por informagdo ndo estruturada aquela que ndo estad armazenada em banco de
dados, como mensagens de correio eletronico, arquivos de texto, imagem ou som, planilhas,
entre outros.

Essa definicdo se aplica diretamente & rotina observada no BNB desempenhava papel
estratégico ao organizar e facilitar o acesso a informacgdes diversas, agilizando processos
administrativos e garantindo maior controle documental. De acordo com Machado (2016), a
digitalizacdo de documentos € essencial para garantir o acesso agil as informac@es, além de
proporcionar maior seguranca e redugdo de custos com armazenamento fisico. Nesse sentido,
Chiavenato (2020) complementa que a digitalizacdo € um processo irreversivel que esta

transformando a forma como as organizacGes operam e competem no
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mercado, destacando a importancia dessa pratica na adaptacdo e competitividade das
empresas.

Esse processo facilitou o acesso imediato as informacdes pelos colaboradores, reduziu
os riscos de perda de documentos fisicos e otimizou o espa¢o de armazenamento. Além disso,
0 uso do GED contribuiu para a transparéncia, padronizacdo e seguranca das informagdes,
tornando-se uma ferramenta indispensavel para a gestdo documental moderna dentro da
instituicao.

Guimardes (2018) enfatiza que a gestdo de documentos é fundamental para a
eficiéncia e produtividade de qualquer organizacdo. Essa pratica garante que as informacdes
estejam organizadas, acessiveis e seguras, permitindo que 0s processos internos fluam com
mais agilidade e precisdo. Durante o estagio, atividades como digitalizacdo e arquivamento de
documentos no sistema GED desempenharam um papel central no apoio a rotina
administrativa do BNB.registros estivessem devidamente classificados e armazenados.

Nesse contexto, Chiavenato (2019) ressalta que o arquivamento de documentos € uma
etapa crucial na gestdo de documentos, pois garante a preservacdo e a acessibilidade dos
registros organizacionais. Ou seja, ndo basta apenas digitalizar e armazenar os documentos; €
necessario que esse processo seja feito com critérios técnicos e padronizados, assegurando
que as informacBes possam ser recuperadas sempre que necessario com rapidez e
confiabilidade.

A implementacdo do sistema de Gestdo Eletronica de Documentos (GED) garantiu o
armazenamento seguro e eficiente dos documentos, otimizando o fluxo de trabalho e
permitindo acesso réapido as informacGes necessarias. Moura (2017) destaca que o
armazenamento eficiente de documentos ndo é apenas uma questdo de seguranca, mas de
melhorar a fluidez organizacional, garantindo que as informacGes possam ser localizadas e
recuperadas com rapidez e precisdo. Além disso, Cunha (2020) ressalta que o arquivamento
digital é fundamental para a preservacdo, a seguranca e o0 acesso agil as informacdes,
promovendo maior organizacdo e suporte as decisdes estratégicas. Dessa forma, o GED
reduziu riscos associados a perda de documentos fisicos e fortaleceu a gestdo de dados,
alinhando os processos internos as demandas de um ambiente corporativo moderno.

Para Santos (2020), o lancamento de notas de pagamento é fundamental para o
controle financeiro de uma empresa, pois permite 0 monitoramento das despesas e 0

cumprimento das obrigagdes assumidas com fornecedores e prestadores de servi¢os. Durante
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0 estagio, uma das atividades desempenhadas foi o lancamento mensal dessas notas no
sistema, realizado em periodos especificos ao longo do més, conforme a chegada dos
documentos e o cronograma interno da empresa. Essa tarefa envolvia o registro detalhado e
preciso das informacbes financeiras relacionadas as obrigacbes da organizacdo.
Especificamente, tratava-se do lancamento de notas fiscais eletronicas (NF-e) — documentos
digitais que atestam a realizacdo de uma operagdo comercial e sdo obrigatoriamente
registrados no sistema da Receita Federal. Apos o lancamento, todas as informacgdes eram
revisadas e validadas pelo meu gestor, garantindo que os dados estivessem corretos antes da
finalizacdo do processo. Esse procedimento reforgava a importancia da conferéncia e do
controle interno para evitar inconsisténcias e assegurar a confiabilidade das informacdes.
Nesse contexto, o controle interno é essencial para o sucesso da empresa, pois permite que ela
opere de maneira eficiente e eficaz, gerenciando seus recursos de forma responsavel,
entregando informacdes contébeis seguras e detectando erros e fraudes (RITTA, 2010).

O controle de contas a pagar, conforme orienta Basso (2005), proporciona uma Vvisao
global dos compromissos assumidos pela empresa, permitindo acompanhar os pagamentos a
serem realizados em determinado periodo. No estégio, essa visdo foi essencial para entender a
organizacéo financeira da agéncia, ja que o acompanhamento adequado dos prazos e valores a
pagar contribui para o equilibrio do fluxo de caixa e 0 bom relacionamento com fornecedores.
Complementa Attie (2011, p. 89) que “[...] um controle interno apropriado para uma gestao
eficiente de contas a pagar esta totalmente ligado a avaliacdo de melhores oportunidades ou
de assumir novos compromissos, estabelecendo prioridade nos pagamentos”. Essa perspectiva
se confirmou na pratica, pois observei como o planejamento financeiro e a definicdo de
prioridades garantiam que os compromissos mais urgentes fossem quitados dentro do prazo,
evitando encargos adicionais e fortalecendo a imagem da instituicao.

Além disso, como ressalta Garcia (2010), o procedimento no setor financeiro de contas
a pagar consiste na integragdo entre trés documentos principais: o pedido de compras, a nota
fiscal e o boleto bancério. Durante o estagio, acompanhei e apoiei esse processo, auxiliando
na conferéncia dos dados e garantindo que os pagamentos fossem autorizados apenas apds a
validacdo completa dessas informacdes. Essa rotina evidenciou a importancia da organizacao,
da padronizacdo dos processos e do uso de sistemas internos de gestdo para evitar erros,
fraudes e retrabalho. Com isso, desenvolvi habilidades como atencdo aos detalhes,
responsabilidade e dominio de rotinas administrativas que sao essenciais.

As rotinas administrativas desempenham um papel fundamental na manutencdo da

ordem, produtividade e eficiéncia dentro das organiza¢Ges. Durante o estagio realizado no
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BNB demandam atencdo rigorosa, responsabilidade e constancia, pois garantem a
continuidade e fluidez das atividades dos setores, contribuem para o cumprimento dos prazos
estabelecidos e minimizam riscos de erros ou inconsisténcias que possam comprometer o
funcionamento organizacional.

Assim, a vivéncia pratica das rotinas administrativas durante o estagio proporcionou
ndo apenas o desenvolvimento técnico, mas também a compreensdo da importancia
estratégica desses processos para o funcionamento harmonioso da instituicdo. Mais do que
executar tarefas, essa experiéncia permitiu perceber como cada atividade se conecta ao todo
organizacional, contribuindo diretamente para a qualidade dos servi¢os prestados e para o
fortalecimento da cultura de responsabilidade e eficiéncia dentro do banco.

Para Maximiano (2012), a estruturacdo clara e sistematica das atividades diarias
permite que os colaboradores atuem com maior clareza e autonomia, promovendo a
integracdo entre os setores e acelerando os processos decisorios. Essa padronizacdo das
rotinas administrativas ndo apenas otimiza o uso dos recursos disponiveis, mas também cria
uma base sélida para a implementacdo de controles internos eficazes, essenciais para a
confiabilidade dos processos financeiros e operacionais. Nesse sentido, Chiavenato (2009)
destaca que a gestdo administrativa eficiente deve ser orientada por processos bem definidos e
monitorados constantemente para assegurar a qualidade e a continuidade dos servigos
prestados.

No contexto do estdgio, a experiéncia pratica mostrou que o dominio das rotinas
administrativas é imprescindivel para 0 bom desempenho institucional, uma vez que impacta
diretamente na organizagdo do trabalho e na cultura corporativa. A consisténcia na execucao
dessas tarefas contribui para a construgdo de um ambiente organizacional mais eficiente e
colaborativo, onde as responsabilidades sao claras e o fluxo de informacdes € agil e confiavel.
Segundo Barbieri (2011), a eficiéncia organizacional depende da capacidade da instituicdo em
estruturar processos internos bem definidos, integrados e constantemente aperfei¢coados, o que

promove sinergia entre as areas e favorece melhores resultados institucionais.

5 COMPARATIVO ANALITICO ENTRE PLANEJAMENTO E ACOES
IMPLEMENTADAS DURANTE O ESTAGIO

Iniciei 0 estagio com grandes expectativas e uma intensa curiosidade. Embora ja
tivesse tido experiéncias profissionais anteriores, nenhuma delas se assemelhava a vivéncia

gue encontraria no BNB. essa jornada com o desejo de aprender, adquirir novas habilidades
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profissionais e expandir meu networking. Um dos principais objetivos era justamente esse:
concluir o estagio com competéncias aprimoradas e contatos que contribuissem para meu
desenvolvimento futuro.

No inicio, enfrentei certa dificuldade de adaptacdo. As atividades eram novas e
geravam inseguranca, acompanhada do receio de cometer erros. Além disso, a carga horaria
relativamente reduzida do estagio representou um desafio, j& que, muitas vezes, parecia nao
haver tempo suficiente para a realizacdo de todas as tarefas. Contudo, esse fator revelou-se
uma oportunidade de aprendizado: ensinou-me a importancia da gestdo eficiente do tempo.
Aprendi a organizar as atividades por ordem de prioridade, otimizando meu desempenho
durante o periodo disponivel e buscando sempre entregar o melhor resultado possivel.

Ao final do estagio, reconhe¢co que a experiéncia foi extremamente enriquecedora.
Aprendi significativamente com o0s colegas e supervisores, desenvolvendo habilidades
essenciais como organizagdo, trabalho em equipe e comunicacdo. Além disso, 0 estagio
proporcionou uma nova Vvisdo sobre o ambiente profissional, ajudando-me a enxergar
possibilidades e, sobretudo, a tragcar um direcionamento mais claro para minha carreira. Essa
vivéncia ndo apenas ampliou meu conhecimento técnico, mas também contribuiu para meu
crescimento pessoal e profissional. Foi uma oportunidade que abriu portas, fortaleceu minha

confianca e reafirmou meus objetivos quanto ao futuro no mercado de trabalho.

6 CONSIDERACOES FINAIS

A experiéncia de estagio no BNB tempo — competéncia essencial diante da carga
horéria reduzida. Esse desafio me ensinou a planejar e priorizar tarefas de forma estratégica,
assegurando a execucéo das atividades com qualidade e dentro dos prazos estabelecidos.

Além disso, pude aprimorar minha comunicacao, tornando-a mais assertiva e objetiva.

Essa melhoria foi essencial para facilitar a interagdo com colegas de trabalho e gestores,
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contribuindo para a construgdo de um ambiente colaborativo, respeitoso e produtivo. A
convivéncia didria com profissionais experientes proporcionou um aprendizado constante,
tanto técnico quanto interpessoal, o que foi crucial para meu crescimento ao longo do estagio.

Outro aspecto relevante foi 0 contato pratico com os sistemas de gestdo utilizados pela
instituicdo, especialmente o GED (Gerenciador Eletronico de Documentos). A familiaridade
com essa ferramenta permitiu-me aprofundar os conhecimentos em digitalizacdo e
organizacdo documental, competéncias indispensaveis para a eficiéncia administrativa no
contexto atual.

De modo geral, 0 estagio representou uma oportunidade valiosa que, além de ampliar
minhas competéncias profissionais, trouxe importantes licbes para minha vida pessoal —
como a importancia da organizacdo, disciplina e do trabalho em equipe. Essa vivéncia foi
essencial para o0 meu desenvolvimento integral e proporcionou um direcionamento mais claro

sobre os caminhos que desejo seguir em minha trajetéria profissional.
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