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APRESENTACAO

O presente relatério tem como objetivo descrever e analisar as atividades desenvolvidas
durante o estagio supervisionado realizado na Creche Mée Dalva, com atuagdo especifica no setor
de secretaria. A experiéncia ocorreu em dois momentos distintos: o primeiro, correspondente a
disciplina Estagio Supervisionado I, desenvolvido no periodo de 07 de marco a 12 de abril de
2024; e o segundo, referente a disciplina Estagio Supervisionado 11, realizado entre 12 de agosto e
13 de setembro de 2024.

O estégio foi cumprido com carga horéria diéria de seis horas, sob a supervisao da Diretora
Jucilene Almeida. A partir dessa vivéncia, este relatorio apresenta, de forma clara e objetiva, as
experiéncias adquiridas enquanto estagiaria, marcadas pelo primeiro contato com o ambiente
profissional e pela aplicacéo préatica dos conhecimentos tedricos adquiridos ao longo do curso.

A estrutura do relatério estd organizada da seguinte forma: inicialmente, aborda-se o
conceito e a importancia do estagio supervisionado no processo de formacdo profissional; em
seguida, apresenta-se a caracterizacdo da instituicdo concedente, com informagfes sobre sua
historia e funcionamento. Posteriormente, sdo descritas as atividades desenvolvidas durante o
estadgio, seguidas de uma andlise comparativa entre as acdes planejadas e as efetivamente
executadas. Por fim, sdo apresentadas sugestfes de melhoria a instituicdo, elaboradas a partir das

observacOes e experiéncias vivenciadas no periodo de estagio.
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1  INTRODUCAO

O estagio supervisionado representa uma etapa fundamental na formacdo académica e
profissional dos estudantes, especialmente na &rea da Administracdo. Trata-se de um momento em
que a teoria e a pratica se unem, proporcionando ao discente a oportunidade de vivenciar, de forma
concreta, os conhecimentos adquiridos ao longo do curso. Essa vivéncia € essencial, pois permite
que os conceitos aprendidos em sala de aula sejam aplicados em um contexto real de trabalho,
favorecendo a consolidacdo do aprendizado e o desenvolvimento de competéncias indispensaveis
ao futuro profissional. Em resumo, 0s estagios supervisionados sdo essenciais para preparar 0S
alunos para os desafios do mercado de trabalho e proporcionar experiéncia pratica,
desenvolvimento de habilidades e oportunidades de networking essenciais para uma carreira de
sucesso no campo.

Além da aplicagdo prética dos contetdos teoricos, 0 estagio contribui significativamente
para o aprimoramento de habilidades interpessoais, de comunicacdo, de lideranca e de resolucdo de
problemas. Por meio da experiéncia pratica, o estudante é desafiado a lidar com situac6es diversas,
muitas vezes sob pressao, 0 que estimula a tomada de decisdo e 0 pensamento critico. Outro ponto
relevante € a construgdo de uma rede de contatos profissionais (networking), que pode se tornar um
diferencial importante para inser¢cdo no mercado de trabalho e futuras oportunidades de carreira.

Dessa forma, os estagios supervisionados se configuram como uma ponte entre a formacéo
académica e o exercicio da profissdo, preparando os alunos para os desafios do mundo do trabalho
e permitindo uma compreensdo mais ampla da realidade organizacional, especialmente no contexto
da administracdo publica.

Partindo dessa perspectiva, este relatério tem como objetivo apresentar as experiéncias e
aprendizados obtidos durante o estagio supervisionado realizado na Creche Municipal Mée Dalva,
localizada no municipio de Concei¢do do Coité — Bahia. O Estagio | teve carga horéria de 150
horas, desenvolvido entre 07 de marco e 12 de abril de 2024, enquanto o Estagio Il teve duracéo
equivalente, ocorrendo de 12 de agosto a 13 de setembro de 2024.

Durante esse periodo, atuei na area administrativa da instituicdo, o que me possibilitou
observar de perto o funcionamento da administracdo publica e compreender suas particularidades,
desafios e potencialidades. A vivéncia na creche permitiu aprimorar minha capacidade de analise,
tomada de decisdo e resolucéo de problemas, além de desenvolver habilidades criativas, empaticas
e colaborativas. Assim, pude compreender, de forma pratica, a importancia da gestdo
administrativa para o bom funcionamento de uma instituicdo publica de ensino, bem como a

relevancia do papel do administrador nesse contexto.



2 O ESTAGIO SUPERVISIONADO

2.1 Conceito

O estagio curricular € um meio de conexdo entre sociedade, estudante e universidade com o
poder de incrementar aprendizados vividos por um discente afim de tornd-lo um profissional
brilhante. Além disso, 0 estagio supervisionado é uma atividade préatica realizada pelos estudantes
como parte do curriculo do curso, com o objetivo de complementar a formacdo teérica com

experiéncia préatica na area de estudo. Ainda sobre o tema, Murari et al. dizem que
No nivel superior, as competéncias profissionais podem ser trabalhadas a partir de sua
aplicacdo nas organizagfes. Durante o estagio, o estudante pode expressar opinides e
produzir uma percepcdo critica do processo produtivo. E uma oportunidade de ver a
organizacdo por diferentes &ngulos, considerando a realidade das transformag@es sociais e

econdmicas. (Murari et al., 2009, p.264)
De acordo com o Artigo 1° da Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008,

Estagio ¢ 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 instituicbes de educacéo superior [...]" (Brasil, 2008, p.1).
Partindo disso, também é importante ressaltar que o estagio ndo cria vinculo empregaticio,
podendo ter no maximo 30 horas semanais. Por fim, essa experiéncia faz parte da trajetéria tracada
por todos estudantes dentro do processo de aprendizagem, podendo p6r em pratica teorias

difundidas em sala de aula.

2.2 Importancia

O estagio é um periodo de extrema importancia para o discente, pois, além de aplicar seus
conhecimentos teéricos em um ambiente profissional, também pode ser um ponto de virada para o
estudante. E nesse momento que ele passa a conhecer mais profundamente as possibilidades que
sua area de estudo oferece, auxiliando inclusive no processo de decisdo sobre qual trajetoria seguir.

Combinando o conhecimento académico com a vivéncia pratica, o estagio proporciona uma
aprendizagem mais relevante e consolidada, permitindo que o aluno compreenda as nuances e 0S
desafios de sua area de especializacdo. Essa integracdo contribui para a formacéo de profissionais
mais criticos, autbnomos e preparados para lidar com diferentes contextos organizacionais. Além
disso, a experiéncia pratica proporcionada pelos estagios permite que os estudantes desenvolvam
habilidades técnicas e comportamentais do mundo real (Unifase, 2023). Em resumo, 0 estagio é um



componente essencial da formacdo académica e prepara os alunos para uma transicdo suave e
segura para 0 mercado de trabalho.

O estagio € importante também para o meio académico, enriquecendo a formacdo de
futuros profissionais e promovendo um vinculo ativo entre universidade e sociedade. Muitas vezes,
existem parcerias entre instituicbes de ensino superior e organiza¢fes publicas ou privadas,
promovendo a troca de conhecimento, inovacdo e experiéncias praticas. O estagio também
contribui para que as instituicdes de ensino identifiguem lacunas curriculares e oportunidades de
aprimoramento, permitindo ajustes continuos em seus programas de estudo. Dessa forma, o ensino
superior consegue atender com mais precisdo as exigéncias do mercado de trabalho e as
transformacdes sociais.

Com tudo citado anteriormente, a sociedade também é amplamente beneficiada por esse
componente curricular, pois, por meio dele, o estudante se desenvolve ndo apenas
profissionalmente, mas também em suas habilidades técnicas, éticas e socioemocionais. Além
disso, 0 estagio cria oportunidades para que empresas e instituicdes tenham acesso a novas ideias e

talentos, promovendo a inovagéo e o crescimento econdmico local.

3 A EMPRESA

3.1 Historia

A Creche Mée Dalva iniciou no ano de 2010 dentro do espaco da Escola Ministro Ney
Braga funcionando de forma integral com turma Unica de 16 alunos com faixa etéaria de 2 a 3 anos
e 11 meses. E tinha como Diretor Escolar, o Professor Egnaldo dos Santos Oliveira.

A instituicdo foi criada a partir da necessidade de acolher criangas do bairro, pela Secretaria
Municipal de Educagdo. Recebeu o nome de Mée Dalva em homenagem a parteira do bairro, a
senhora Dalva Alves Pereira que sempre pedia aos governantes um espago destinado as criancas,
para que as familias pudessem trabalhar e terem onde deixar seus filhos.

A creche funcionou por um periodo na Escola Ministro Ney Braga depois migrou para
outros espacos, alugados pela Secretaria Municipal de Educacéo, na tentativa de melhor atender as
necessidades dos educandos. No entanto, estes ambientes ndo possuiam estruturas fisicas
adequadas, o que estimulou a construcdo da atual Creche Mé&e Dalva no ano de 2020.

Devido a pandemia causada pelo COVID-19, o espaco s6 pode ser utilizado com aulas
presenciais a partir do dia 09 de maio de 2022, sob a direcdo da gestora Jucilene Almeida Ferreira

Boaventura.



Localizada na Travessa Carlos Candido, S/N, Bairro Fluminense na Cidade de Conceicéo
do Coité-BA, hoje a Creche Mée Dalva atende 64 criancas, divididas em duas turmas de criancas
de 2 anos e duas turmas de criancas de 3 anos, cada turma comporta 16 criangas. A creche
atualmente tem cerca de 15 funcionarios atuando na instituicdo em prol de assegurar aos
educandos dessa instituicdo, um espaco educativo e receptivo que possam conhecer, descobrir e

ressignificar novos sentimentos e valores.

3.2 Estrutura

A Creche Mée Dalva é dividida em 6 departamentos, sendo eles:
e Direcéo
e Corpo docente
e Auxiliares
e Portaria
e Cozinha

e Limpeza

3.3 Organograma

Imagem 1- Organograma da estrutura organizacional da Creche Mé&e Dalva

( Prefeitura ]
( Secretaria (;e Educacio |
( Superlvisora ]
Diretora ]
( Portaria
[ Limpeza
| Cozinha
[ Auxiliar ]—I
[ Corpo docente
( Auxiliares ]—I
[

L Auxiliar administrativo

Fonte: Elaborada pela autora, 2025.



3.4

Atividades desenvolvidas

Durante a rotina diéria na instituicdo de ensino, desenvolvi algumas atividades importantes

como auxiliar administrativo, entre elas estdo:

3.5

Atendimento ao publico
Gerenciamento de documentos
Apoio administrativo

Controle de estoque

Suporte logistico
Comunicacao interna

Colaboracdo com a equipe

Sintese das atividades desenvolvidas

Atendimento ao publico: Receber pais e responsaveis, fornecer informacBes sobre
matriculas, horarios, atividades da creche, entre outros.

Gerenciamento de documentos: Organizar e arquivar documentos como formularios de
matricula, autorizagdes dos responsaveis, tabela com alunos intolerantes a lactose, etc.
Apoio administrativo: Auxiliar na elaboracao de relatorios, planilhas, correspondéncias e
outras atividades administrativas conforme necessario.

Controle de estoque: Manter o registro e controle dos materiais utilizados na creche, como
EVA, tinta para impressora, TNT, entre outros.

Suporte logistico: Auxiliar na organizacdo de eventos, reunides e atividades da creche,
incluindo a preparacdo de salas e materiais necessarios.

Comunicacdo interna: Transmitir informac6es e comunicados aos funcionrios da creche,
garantindo que todos estejam cientes das atividades e procedimentos.

Colaboracdo com a equipe: Trabalhar em conjunto com os demais funcionarios da creche
para garantir o bom funcionamento das atividades e 0 bem-estar das criancas, ajudando no
que for necessario.

Essas sdo as principais fungbes que exerci como auxiliar administrativa na Creche

Municipal Mae Dalva, contudo, as responsabilidades especificas variaram conforme as demandas e

necessidades da instituicdo. Em muitos momentos, foi necessario exercer flexibilidade e

proatividade diante de situacdes imprevistas, colaborando com diferentes setores para assegurar 0

bom andamento das atividades diarias. Essa experiéncia pratica permitiu desenvolver uma visdo
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mais ampla sobre o papel da administracdo no contexto escolar, especialmente no que diz respeito
a importancia da organizacdo, da comunicacdo eficiente e do trabalho em equipe para o alcance

dos objetivos institucionais.

3.6 Apreciacdo geral sobre a empresa

A Creche Municipal Mae Dalva cumpre de maneira exemplar o propésito estabelecido em
sua fundacdo: oferecer acolhimento e atendimento de qualidade as criancas em situacdo de
vulnerabilidade social do bairro e de outras localidades do municipio de Conceicdo do Coité —
Bahia. A instituicdo tem como missdo garantir um espaco educativo, acolhedor e seguro, que
contribua ndo apenas para o desenvolvimento cognitivo e social das criancas, mas também para o
bem-estar das familias, sobretudo aquelas em que 0s pais e responsaveis necessitam de um
ambiente confiavel para deixar seus filhos durante a jornada de trabalho.

A estrutura fisica da creche reflete 0 compromisso da gestdo publica com a qualidade do
servico oferecido. O espagco conta com seis salas amplas, incluindo uma brinquedoteca bem
equipada, além de ambientes climatizados, televisores, materiais pedagdgicos diversificados e
areas destinadas ao lazer e a convivéncia. Esses recursos contribuem para a criagdo de um
ambiente estimulante, que favorece o aprendizado por meio da ludicidade e da interagdo social. A
equipe de profissionais é outro ponto de destaque, composta por docentes e colaboradores
qualificados e multidisciplinares, com formacdo em areas como pedagogia, psicologia, filosofia,
quimica e psicopedagogia, 0 que enriquece 0 processo educativo e amplia a capacidade de
atendimento as necessidades individuais dos alunos.

O resultado desse trabalho é perceptivel no desenvolvimento das criancas. Os alunos de 2 e
3 anos demonstram avancos significativos em comparacdo a criancas da mesma faixa etaria de
outras instituicBes. As estratégias metodoldgicas adotadas pela creche possibilitam que as criancas
aprendam, de maneira leve e prazerosa, a reconhecer o alfabeto, escrever o préprio nome,
identificar numerais e partes do corpo, alem de desenvolver habilidades motoras, cognitivas e
emocionais por meio de brincadeiras educativas e atividades ludicas. Essa abordagem pedagogica
reflete uma compreensdo moderna e inclusiva da educacao infantil, em que o brincar é reconhecido
como um instrumento essencial de aprendizagem.

Outro aspecto relevante é o reconhecimento da creche pela comunidade. As vagas muito
sdo concorridas devido ao papel importante que a instituicdo desempenha na vida dessas familias,
ndo apenas da comunidade local, mas de toda a cidade, o que demonstra a credibilidade e a
importancia social da instituicdo. Além de oferecer educacdo e cuidados de qualidade, a creche

reafirma um compromisso social e humano, assegurando que todas as criangas, independentemente
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de sua condicdo econémica, tenham acesso a educacgdo na primeira infancia, um valor que reflete o
legado de Dona Dalva, e no que acreditava ser necessario para o bairro, sua cuja dedicacdo e amor
a comunidade inspiraram a criagdo da instituigao.

Por fim, destaca-se o ambiente de confianca, seguranca e acolhimento estabelecido entre a
gestdo, os colaboradores e as familias. A administracdo da creche demonstra sensibilidade e
eficiéncia na conducdo das atividades, promovendo um relacionamento transparente e respeitoso
com a comunidade atendida. Essa relacdo de confianca é um dos maiores patriménios da
instituicdo, consolidando a Creche Mé&e Dalva como uma referéncia em educacao infantil publica

de qualidade no municipio.

3.7 Recomendacdes a empresa

A Creche Municipal Mée Dalva se destaca por manter uma relagdo muito préxima com 0s
pais e responsaveis das criancas, o que € um diferencial importante em comparacdo a outras
instituicOes. Essa parceria é visivel na colaboragéo diaria e no cumprimento, por parte da maioria
dos responsaveis, dos horarios de entrada e saida dos alunos. No entanto, foi possivel observar que
ainda ha alguns pais que ndo seguem rigorosamente esses horarios, o que, em certos momentos,
pode comprometer a rotina da creche e 0 bom andamento das atividades.

Com base nos conhecimentos adquiridos ao longo do Curso de Administracdo e nas
observac0es feitas durante o estagio, considero que seria interessante a dire¢cdo promover reunioes
de pais e mestres com maior frequéncia, fortalecendo ainda mais o diadlogo e a parceria j& existente.
Essas reunides poderiam ser utilizadas ndo apenas para tratar de questBes pedagdgicas, mas
também para conscientizar os responsaveis sobre a importancia da pontualidade e da colaboracao
com a instituicéo.

Outro ponto que merece atencdo diz respeito ao planejamento entre a equipe gestora e 0
corpo docente. Recomendo que os professores informem & administragdo, com pelo menos uma
semana de antecedéncia, a necessidade de materiais, recursos ou confec¢do de cartazes e
atividades. Esse tipo de planejamento antecipado facilitaria a organizacdo interna, evitando
imprevistos e otimizando o tempo e os recursos disponiveis. Um processo de comunicacdo mais
estruturado entre os setores certamente contribuiria para a eficiéncia administrativa da creche.

Além disso, sugiro que seja realizado um levantamento semanal do estoque de materiais
utilizados na instituicdo. Essa pratica permitiria um controle mais rigoroso dos recursos, garantindo
que os itens necessarios estejam sempre disponiveis e reduzindo o risco de desperdicio. O
monitoramento constante ajudaria também na reposicdo planejada e na utilizacdo responséavel dos

recursos publicos, promovendo uma gestdo mais transparente, econémica e eficiente.
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Em relacdo ao ambiente de trabalho, reconheco que a Creche Mée Dalva apresenta tanto
pontos positivos quanto desafios. E um local que oferece oportunidades valiosas de aprendizado,
especialmente no que se refere ao trabalho em equipe, a responsabilidade e a convivéncia
profissional. Contudo, foi possivel perceber a ocorréncia de desvios de fungdo, decorrentes da falta
de pessoal, algo que a Secretaria de Educacdo e a diretora Jucilene tém buscado solucionar. Essa
realidade evidenciou, na pratica, as diferencas entre uma organizacdo publica e uma instituicao
privada, ja que muitas vezes foi necessario desempenhar maltiplas funcbes e encontrar solugdes
com os recursos disponiveis.

De modo geral, considero que as experiéncias vividas durante o estagio contribuiram de
forma significativa para minha formacdo académica e profissional, permitindo compreender
melhor os desafios da administracdo publica e desenvolver uma visdo mais critica e realista sobre o

papel do gestor no setor educacional.

4 REFERENCIAL TEORICO

4.1 Importancia da Administragéo

Desde os primordios da civilizagdo, a administracdo tem sido fundamental para a
organizacdo das sociedades. Mesmo de forma rudimentar, ja estava presente nas praticas de
lideranca em comunidades, familias e na gestdo das primeiras cidades.

Nesse contexto, € importante reconhecer que as bases da Administracdo moderna foram
influenciadas pelas transformacdes ocorridas durante a Revolucdo Industrial, periodo em que as
mudancas econémicas e sociais impulsionaram novas formas de gestdo e de organizacdo do
trabalho. Dessa época surgiram conceitos que permanecem fundamentais, como a divisdo das
tarefas, a padronizacdo dos processos, a estrutura hierarquica e o uso da tecnologia para otimizar
resultados (Hobsbawm, 2000). Seu impacto, no entanto, ndo se limitou a esses momentos
historicos; ao contrario, sua relevancia s6 aumentou ao longo dos séculos, acompanhando a
complexificacdo das estruturas sociais, econdmicas e politicas. Nesse sentido, com o passar do
tempo, a administracdo deixou de ser vista apenas como controle de processos e passou a
incorporar aspectos humanos e estratégicos. Maximiano (2000, p. 26) comenta que “a
administragdo € um processo de tomar decisdes e realizar a¢cbes que compreende quatro processos
principais interligados: planejamento, organiza¢do, execugao e controle”.

Além disso, a Administracdo ndo se restringe a atividades burocraticas ou operacionais, ela
abrange uma dimens&o estratégica e humana que afeta diretamente o sucesso ou o fracasso de uma

organizagdo. Em um mundo cada vez mais dindmico e globalizado, a capacidade de administrar
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bem os recursos — sejam eles financeiros, materiais ou humanos — tornou-se um diferencial
essencial para garantir a sobrevivéncia e o crescimento de qualquer organizacao.

Desse modo, a Administracdo assegura que uma organizagdo seja capaz de se adaptar as
constantes mudancas do ambiente externo, inovar e criar valor de maneira sustentavel.

Para mais, Chiavenato (2014) definiu que gerir uma organizacdo vai além da simples
supervisdo de pessoas, recursos e atividades. Em tempos de constante mudanca, onde as regras sao
desafiadas, o papel de um administrador envolve ndo apenas manter a ordem, mas também inovar e
renovar continuamente a estrutura organizacional. Com isso, 0 conceito de Administracao,
portanto, vai para mais do que as pessoas costumam imaginar, permeando todas as esferas da
sociedade.

A Administracdo abrange desde o setor privado, até a Administracdo Pablica, que, por sua
vez, exerce influéncia direta sobre toda a sociedade. Ela desempenha um papel essencial no
funcionamento do Estado e na promocdo do bem-estar coletivo, pois é por meio dela que as
politicas publicas se transformam em acgdes concretas em beneficio da populacdo. Segundo
Chiavenato (2014, p. 25), “a Administracdo Publica é responsavel por coordenar e integrar 0s
recursos do Estado, buscando atender as necessidades da sociedade de forma eficiente e eficaz”.
Dessa maneira, percebe-se que a boa Administracdo Publica € garante a justica social, a
transparéncia e o progresso de uma nagao.

Uma gestdo puablica eficiente contribui para a melhoria dos servigcos essenciais, como
saude, educacdo e seguranca, além de promover o desenvolvimento econémico e social. Nesse
contexto, Meirelles (2007 apud Oliveira, 2012, p. 8) explica que a administracdo publica consiste
na gestdo dos bens e interesses da coletividade, como, por exemplo, 0 ensino publico. Assim,
imp0Ge-se ao administrador publico o dever de agir com base nos principios do direito e da moral
administrativa, garantindo que sua atuacéo esteja alinhada ao interesse publico e a ética na gestéo.

No contexto educacional, com suas complexidades e demandas contemporéneas, exige uma
boa gestdo publica que considere ndo apenas a legitimidade das suas a¢fes, mas também a eficacia
e eficiéncia nas esferas estratégica, tatica e operacional. Para alcancar esses objetivos, é essencial o
uso de ferramentas da Administracdo Pablica que apoiem o gestor no processo de lideranca e
tomada de decisdes, especialmente em situacdes que demandam planejamento cuidadoso, anélise
de dados e senso critico (Cortes e Custddio, 2008).

Esse cenario se conecta diretamente ao papel fundamental que a educacdo exerce na
socializagdo no mundo moderno. A educagdo, como um processo continuo de ensinar e aprender,
capacita o individuo a tomar decisfes com base em suas competéncias intelectuais e sociais. Nesse

contexto, a Administracdo Publica, surge como uma pega-chave na promoc¢do de intervencdes
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sociais e econdmicas que favorecam o desenvolvimento educacional, contribuindo para a formacéo
de cidaddos aptos a participar ativamente na sociedade (Karoline, 2019).

O socidlogo Max Weber também contribuiu significativamente para a compreensdo da
Administracdo Publica ao propor o modelo burocratico, baseado em regras, hierarquia e
impessoalidade. Esse modelo buscou eliminar o patrimonialismo e o favorecimento pessoal,
fortalecendo a racionalidade e a previsibilidade na gestdo estatal (Graczyk, 2003). A evolucéo dos
modelos de gestdo publica, entretanto, ndo se limita a burocracia. A partir das Gltimas décadas do
século XX, novos paradigmas surgiram com o propésito de modernizar o setor publico e torna-lo
mais eficiente, abrindo espaco para a chamada Nova Gestdo Publica.

Nesse sentido, a Administracdo Publica moderna passou a adotar praticas gerenciais
inspiradas no setor privado, priorizando a eficiéncia, a transparéncia e o foco em resultados.
Segundo Bresser-Pereira (1996), a Administracdo Gerencial “ndo nega a burocracia, mas procura
superé-la por meio da descentralizagdo, da responsabilizacdo dos gestores e da introducdo de
mecanismos de controle de resultados”. A Administragdo Gerencial, também conhecida como a
Nova Gestao Pablica, visa modernizar a Administracdo Pablica, atraves do aumento da eficiéncia e
eficacia nos seus servigcos. Além de promover a descentralizacdo, flexibilidade e otimizacdo de
recursos, enfatizando a competitividade, e introduzindo mecanismos de mercado na gestdo publica.
Tratando o cidaddo como cliente e incentivando a transparéncia e participacdo da comunidade no
controle dos servicos, essas sdo apenas algumas das suas caracteristicas (Souza, 2019). Essa
perspectiva reflete a busca por um Estado mais agil, capaz de responder as demandas sociais e de
promover politicas pablicas com maior efetividade.

Desse modo, observa-se que a Administracdo, em seus multiplos &mbitos, seja no setor
privado, na gestdo publica ou no contexto educacional, constitui um pilar essencial para o
desenvolvimento social e organizacional. Desde os primérdios da civilizacdo, a capacidade de
planejar, organizar, coordenar e controlar recursos tem permitido que sociedades e instituigoes
evoluam de maneira estruturada e eficiente. Ao longo do tempo, a Administracdo demonstrou ser
mais do que uma simples ferramenta de gestdo: trata-se de um instrumento de transformacao
social, capaz de promover o bem-estar coletivo, a eficiéncia das organizacfes e 0 progresso das
nacoes.

Por fim, a Administracdo, em suas diferentes dimensdes, constitui um instrumento essencial
para o progresso social e institucional. Ela orienta as decisdes, organiza os recursos e transforma
planos em acdes concretas, impactando diretamente o bem-estar coletivo. Assim, compreender a
administracdo é também compreender os préprios caminhos da sociedade, pois é por meio dela que

as ideias se transformam em resultados e o progresso coletivo se torna possivel.
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4.2 Gestdo de Documentos

Para compreender o conceito de gestdo de documentos, é fundamental, primeiramente,
entender o significado do termo “documento”. Sobre isso, Indolfo et al. (1995) o conceitua

como

toda informacdo registrada em um suporte material, suscetivel de ser
utilizada para consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprovam fatos,
fenbmenos, forma de vida e pensamentos do homem numa determinada
época ou lugar. (Indolfo et al., 1995, p. 11)

J& Soares e Oliveira (2021, p. 18) define documento de arquivo como: “Todo material
recebido ou produzido por uma instituicdo, no decorrer de suas atividades, arquivado e
conservado por si ¢ seus sucessores para cfeitos futuros”. Ou seja, ambas definicdes
evidenciam que os documentos ndo possuem apenas uma fungdo administrativa, mas também
historica, informacional e probatoria, servindo como fonte de memoria institucional e social.

Dessa forma, compreender o significado e a importancia da gestdo documental implica
também reconhecer como ela se consolidou historicamente como uma pratica essencial para
as organizagdes. O aumento constante da producéo de informacgdes e documentos ao longo do
tempo exigiu novas formas de controle, organizacdo e racionalizacdo desses registros,
especialmente com o avanco das atividades administrativas e tecnoldgicas. Foi nesse contexto
de transformacdo e necessidade de eficiéncia que a gestdo de documentos comecou a ser
estruturada como um campo especifico dentro da arquivologia, voltado para otimizar 0s
processos de produgéo, uso e preservacdo documental.

De acordo com Rondinelli (2005), o conceito de gestdo de documentos surgiu apos a
Segunda Guerra Mundial, quando o expressivo crescimento do volume documental produzido
pelas instituicdes publicas evidenciou a necessidade de racionalizar sua criacdo e tratamento.
Essa preocupagdo visava evitar que o acimulo desordenado de informagdes comprometesse a
capacidade gerencial e decisoria das organizacdes. Como resposta, surgiram comissdes
governamentais nos Estados Unidos e no Canada, que impulsionaram a consolidacdo da
gestdo de documentos como uma pratica sistematizada.

Desse modo, os fundamentos da gestdo de documentos emergiram a partir da
aplicacdo dos métodos da administracdo cientifica, que buscava aperfeicoar a eficiéncia e a
racionalizacdo dos processos administrativos. A pratica desses principios permitiu que o
tratamento documental deixasse de ser apenas uma atividade de guarda e passasse a integrar a
dindmica da gestdo organizacional. Nessa perspectiva, a eficiéncia tornou-se um aspecto
central para as administragbes modernas, uma vez que O acesso rapido e preciso as
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informagdes passou a ser essencial para a tomada de decisdes e para 0 bom funcionamento
das instituicbes. A informacdo deve estar disponivel no momento oportuno, no lugar
adequado, para as pessoas certas e com o menor custo possivel, refletindo a importancia da
gestdo documental como ferramenta estratégica na administracdo contemporanea (Jardim,
2005 apud Reis, 2015, p. 28).

Com o avango da gestdo documental como campo técnico e cientifico, tornou-se
necessaria a criacdo de instrumentos legais que normatizassem essas praticas no ambito
institucional, assegurando a padronizacdo e a preservacdo das informacfes publicas e
privadas. A gestdo de documentos também é regulamentada pela Lei n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, que define a pratica como um “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”. Essa
legislacdo representou um marco na institucionalizacdo das politicas arquivisticas no Brasil,
ao estabelecer diretrizes para a preservagdo e 0 acesso aos documentos publicos e privados de
interesse social. Aléem disso, determinou que a gestdo de documentos € um dever do Poder
Publico e que todos os cidaddos tém o direito de acessar informacdes de interesse particular,
coletivo ou geral contidas em documentos de arquivos (Roncaglio, 2015).

Portanto, diante de tudo que foi citado, a gestdo de documentos vai muito além do
simples arquivamento; trata-se de um processo sistematico imprescindivel que abrange a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e destinacdo dos documentos, com o objetivo de garantir
sua organizacao, preservacao e acesso. Nesse sentido, uma boa gestdo documental contribui
diretamente para a eficiéncia administrativa, a transparéncia nas ag0es institucionais e a
tomada de decisfes, sendo um instrumento essencial tanto na administragéo publica quanto na

privada.

4.3  Controle de Estoque

O controle de estoque é uma atividade essencial dentro da administracdo, pois garante
0 uso eficiente dos recursos e evita desperdicios. Nesse sentido, Arnald (1999, p. 265) afirma
que

Os estoques sdo materiais e suprimentos que uma empresa ou
instituicio mantém, seja para vender ou para fornecer insumos ou
suprimentos para 0 processo de producdo. Todas as empresas e
instituicOes precisam manter estoques.
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Essa definigdo demonstra o0 qudo relevante € essa area, que vai muito além do simples
armazenamento, abrangendo também o monitoramento, a reposicdo e a previsdo de
necessidades para garantir o bom andamento das atividades. Além disso, de acordo com
Paoleschi (2018) o controle de estoque € importante para o planejamento estratégico e
operacional, pois, quando bem gerido, elimina desperdicios de espaco fisico, tempo e custos,
além de tornar possivel atender a clientela da melhor forma possivel. Afinal, sem estoque é
irrealizavel o funcionamento das empresas (Dias, 2022).

Por isso é fundamental que as empresas e seus gestores entendam a importancia de um
bom controle de estoque. De acordo com Bowersox e Loss (2010) o controle de estoques
constitui uma atividade rotineira essencial para a execugdo eficaz da politica de gestdo de
materiais da instituicdo. Esse controle envolve o acompanhamento das quantidades
disponiveis em cada local de armazenamento e o registro de suas variacbes ao longo do
tempo. Tal processo pode ser realizado tanto de forma manual quanto por meio de sistemas
informatizados, diferenciando-se principalmente quanto a rapidez, a precisdo e aos custos
envolvidos. J& Dias (2022, p.61), afirma que “A fungdo da gestdo de estoque ¢ maximizar o
resultado de vendas e o ajuste da programacdo da producdo. Ao mesmo tempo, deve
minimizar o capital investido em estoques, ja que ele é caro e aumenta continuamente”.

O principal objetivo do controle de estoques € alcangar a otimizacdo dos recursos
financeiros da instituicdo, buscando utilizar de forma eficiente o capital disponivel e, assim,
minimizar a necessidade de investimentos excessivos em materiais armazenados (Dias, 2022).
Além disso, € necessario o equilibrio dos custos de armazenamento com o nivel de
atendimento oferecido, mantendo uma relacdo harmoniosa entre os gastos de manutencéo,
aquisicdo e possiveis faltas de materiais, de modo a reduzir despesas sem comprometer a
eficiéncia do fornecimento e a satisfacdo dos usuarios (Pereira e Santos, 2006).

Assim, a logistica e o controle de estoques sdo areas complementares, que juntas
asseguram o abastecimento eficiente e a continuidade das atividades organizacionais. E sem
logistica € impossivel ter uma boa gestao de estoque, ela tem um papel estratégico dentro das
organizacg0es, pois estd diretamente relacionada a eficiéncia dos processos e a qualidade dos
servicos prestados. E por meio dela que se garante o fluxo adequado de materiais, desde a
aquisicdo até a distribuicdo, integrando setores e otimizando recursos. Nesse contexto, a
implementacéo de melhorias na estrutura organizacional depende diretamente da valorizagéo
e do fortalecimento do sistema logistico, que compreende o suprimento de materiais e

componentes, bem como a movimentacao e o controle de produtos. Assim, uma logistica bem
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planejada contribui significativamente para o aperfeicoamento das operacGes, promovendo
maior agilidade, economia e organizag¢ao nos processos internos (Dias, 2019).

Ou seja, a gestdo de estoques envolve o planejamento e o controle dos materiais
utilizados pela instituicdo, valendo-se de técnicas de previsdo de consumo e de sistemas de
acompanhamento que permitem ajustar as quantidades disponiveis as reais necessidades dos
usuarios. Seu proposito central € manter os niveis de estoque adequados, conciliando
eficiéncia operacional e reducdo de custos, sem comprometer a qualidade do atendimento e o
nivel de servico oferecido. Portanto, para que haja uma gestdo verdadeiramente eficiente, é
imprescindivel buscar o equilibrio entre o custo de armazenagem, o nivel de servico e o fluxo
de reposi¢do, garantindo que os recursos sejam utilizados de forma racional e que as
atividades da instituicdo ocorram de maneira continua e organizada (Gongalves, 2015).

Com tudo que foi citado anteriormente, conclui-se que a Administragdo desempenha
um papel essencial tanto no setor publico quanto no privado, sendo fundamental para o
desenvolvimento e a organizagdo da sociedade. A gestdo eficiente de recursos, desde a
armazenagem de materiais até a administracdo de documentos, é vital para garantir a
transparéncia e a eficacia nos servigos oferecidos pelas institui¢cbes publicas. Em um ambiente
cada vez mais dinamico, a aplicacdo de conceitos como a Nova Gestdo Publica e as teorias
classicas, como a burocracia de Weber, se mostram relevantes para adaptar e melhorar os
processos internos. Portanto, a Administracdo constitui um alicerce indispensavel para a
promocdo de servicos de qualidade, contribuindo de forma significativa para o bem-estar

social, o desenvolvimento organizacional e o crescimento sustentavel da sociedade.

5 COMPARATIVO ANALITICO ENTRE PLANEJAMENTO E ACOES
IMPLEMANTADAS DURANTE O ESTAGIO

Antes de iniciar o estagio, eu estava muito ansiosa e curiosa para saber como eu me
sairia nesse novo desafio. Esse sentimento era acompanhado por uma mistura de empolgacao
e incerteza, ja que estava entrando em um ambiente pratico que poderia ser bem diferente da
teoria estudada em sala de aula. Eu tinha grandes expectativas de poder aplicar os
conhecimentos adquiridos durante o curso de administracdo, especialmente as teorias sobre
gestdo publica, lideranga e organizacdo de processos. Além disso, enxergava essa experiéncia
como uma oportunidade valiosa para me desenvolver como profissional, adquirindo novas
habilidades e competéncias, como a capacidade de tomar decisbes, a adaptacdo a novas

situacdes e as habilidades interpessoais, como a comunicacdo eficaz em um ambiente de
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trabalho real, empatia e criatividade. Estava animada para poder descobrir o “outro lado da
moeda” da administra¢do, que ¢ a administragao publica.

Assim como eu imaginava, em muitos momentos estive sob pressdo para tomar
decisbes, principalmente na auséncia da diretora e esses momentos fizeram com que eu
crescesse como profissional e melhorasse minha tomada de decisdo, algo fundamental para
uma boa administradora. Também tive oportunidade de ver de perto como funciona a
hierarquia da Prefeitura e da Secretaria de Educacdo e como eles resolvem seus problemas. E
com a Diretora Jucilene aprendi mais como antecipar os problemas e estar preparada caso eles
ocorram. Aprender a se antecipar diante dos problemas foi algo valioso para minha
experiéncia como assistente administrativa.

Um evento interessante que contribuiu significativamente para 0 meu
desenvolvimento durante o estagio foi a experiéncia com a vistoria do Patrimoénio. Desde 0
inicio do estégio, sob a orientacdo da diretora, eu realizava a coleta e organizacdo dos cddigos
de tombamento dos bens da creche, preparando tudo para uma futura vistoria. Esse trabalho
exigiu atencdo aos detalhes e cuidado com a organizacdo dos registros, assegurando que todas
as informac0es estivessem devidamente atualizadas. No final do segundo estagio, a equipe do
setor de Patrimonio realizou a vistoria, e eu tive a oportunidade de participar diretamente
desse processo. Foi uma experiéncia enriquecedora, pois me permitiu compreender na préatica
a importancia de cuidar e zelar pelo patriménio publico, uma responsabilidade fundamental na
Administragdo Publica.

E durante o periodo do estagio, desenvolvi diversas habilidades importantes, como o
dominio do Pacote Office, além de aprimorar minha empatia e criatividade. Como era
responsavel pela documentacdo da creche e pela gestdo do estoque, percebi a necessidade de
melhorar minha organizacdo, ndo apenas em relacdo aos documentos e materiais, mas
também na minha gestdo de tempo. Muitas vezes, havia uma grande demanda em um curto
periodo, especialmente em relacdo as necessidades da diretora e das professoras. Isso me
desafiou a otimizar meu tempo e priorizar tarefas de forma mais eficiente, aprimorando uma
competéncia fundamental na administracdo: a organizacdo. Essa experiéncia me proporcionou
uma visdo pratica de como gerenciar maltiplas responsabilidades de forma equilibrada e
produtiva. Nesse periodo tive experiéncias valiosas, onde pude presenciar de perto o

funcionamento de uma institui¢do publica de ensino.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O estagio na Creche Mée Dalva foi, sem ddvida, uma experiéncia desafiadora e
enriquecedora, contribuindo significativamente para 0 meu desenvolvimento como futura
administradora. A convivéncia diaria com as rotinas administrativas de uma instituicdo
publica me permitiu vivenciar, na pratica, conceitos tedricos aprendidos ao longo da minha
formacéo, especialmente no que diz respeito a Teoria da Burocracia, que se mostrou presente
em alguns processos organizacionais da creche.

Durante esse periodo, trabalhei muitas vezes sob pressdo, o que exigiu de mim
resiliéncia e estabilidade emocional para tomar as melhores decisdes, mesmo em cenarios de
estresse. Esse aprendizado foi fundamental, pois na administracdo publica, especialmente em
uma instituicdo de ensino como uma creche, exige que o gestor esteja preparado para lidar
com imprevistos e muitas vezes com situagdes desafiadoras, mas ainda manter o foco em
fazer tudo da melhor forma possivel.

Além disso, a necessidade de manter a paciéncia e a habilidade de lidar com diferentes
perfis de pessoas — desde colegas de trabalho até pais e responsaveis — reforcou a importancia
da comunicacdo interpessoal no ambiente administrativo, algo que eu esperava desenvolver
durante o estagio. Também pude aprender a ser mais empatica e a resolver conflitos de forma
assertiva, o que serd um diferencial importante para a minha carreira.

Minhas principais fungcdes como assistente administrativa envolviam o gerenciamento
de documentos e o controle de estoque, atividades essenciais para o bom funcionamento da
creche. No entanto, em diversas ocasides, houve desvio de fung¢do, como quando fui solicitada
a substituir funcionarios em papéis que claramente ndo deveriam ser minha responsabilidade,
como ser auxiliar de sala ou professora. Esse tipo de situacdo, me fez enxergar de duas
formas, uma é que precisei aprender a ser mais flexivel e me adaptar rapidamente, e a outra é
que ressaltou as dificuldades de gestdo de recursos humanos e a sobrecarga de funcdes na
administragdo publica, que acontece muitas vezes por falta de pessoal.

Esses desafios me permitiram enxergar de forma critica a estrutura burocratica da
instituicdo e a necessidade de uma organizagcdo mais eficiente para evitar alguns problemas
que enfrentei como o desvio de funcdo, pois podem comprometer a qualidade do trabalho
realizado por todos. Mesmo com essas dificuldades, a experiéncia de aplicar na pratica
conceitos administrativos, como o gerenciamento de recursos € 0 cumprimento de normas

burocréaticas, me proporcionou uma visdo mais completa e realista da administracdo publica.
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Por fim, essa vivéncia me preparou para lidar com diferentes situacGes e reforgou a
importancia de uma abordagem ética e responsavel na administracdo pablica. Ao concluir
essa etapa do estagio, percebo o diferencial de ter uma boa gestdo numa instituicdo, mesmo
que ainda precise de melhorias, concluir esse estagio na Creche Mae Dalva trouxe grandes
contribuigcfes para a minha vida pessoal e 0 mais importante, para minha vida profissional e

futura carreira. Me sinto grata por ter tido essa oportunidade de aprendizagem.
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