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1. INTRODUCAO

No ano de 2022, tive conhecimento do programa de estagio da Caesb através do
Instagram. Na data de abertura das inscri¢des, cadastrei-me e participei da prova seletiva no site
do CIEE - Centro de Integracdo Empresa-Escola. Ap6s um periodo, recebi uma ligagdo para
uma entrevista no setor juridico, localizado na sede da Caesb. Embora ndo tenha sido
selecionada para essa area, logo em seguida recebi um e-mail convidando-me para uma nova

entrevista na area comercial, onde fui selecionada e atualmente estou atuando.

O curso

O curso de Tecnologia em Gestdo Publica, ofertado pelo Instituto Federal de Brasilia
(IFB), Campus Brasilia, representa uma significativa oportunidade para aqueles que almejam
uma formacao sélida na area da administracdo publica. Com uma visdo abrangente e inovadora,
0 curso visa formar profissionais capazes de diagnosticar e enfrentar os desafios do cenéario
politico, econdmico, social e legal relacionados a gestdo publica.

A duracdo do curso é de dois anos e meio, com aulas disponibilizadas nos turnos
vespertino e noturno. Proporcionando instrucdes completas e atualizadas, preparando o0s
discentes para encarar os desafios do mercado de trabalho.

Os egressos do curso tém diversas possibilidades de carreira, podendo atuar em
empresas de planejamento e desenvolvimento de projetos, assessoramento técnico e
consultoria, organizac6es privadas prestadoras de servigos publicos, 6rgaos publicos, institutos
e centros de pesquisa, entre outras inumeras opgoes.

O estagio é caracterizado como remunerado, embora nao obrigatorio, com carga horaria
diaria de quatro horas, totalizando vinte horas semanais. Durante os dias de prova, o turno é
reduzido para duas horas, visando ndo atrapalhar o desempenho académico dos estagiarios,
proporcionando flexibilidade de falta abonada em feriados e em alguns pontos facultativos. O

contrato teve inicio no segundo mddulo do respectivo curso em 22 de agosto de 2022, com
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previsdo de encerramento em 19 de julho de 2024 este relatorio descreve a realizacdo de
prestacOes de servicos na Companhia de Saneamento Ambiental do Distrito Federal (CAESB),
com o auxilio da professora orientadora, Dra. Denise Gomes de Moura, e tendo como
supervisora da area de realizacdo de estagio da empresa concedente, Luiza Giovanna Silva de
Moura.

A Companhia de Saneamento Ambiental do Distrito Federal (Caesb) é a empresa
responsavel pelo saneamento no Distrito Federal, participando das regiGes administrativas e em
alguns municipios do Entorno. Sua atuacdo abrange todo o territorio da capital, garantindo esses
servigos essenciais para a populacdo local. A Caesb foi fundada em 8 de abril de 1969, no final
do governo do presidente do Brasil, Artur da Costa e Silva, quando Hélio Prates da Silveira era
o governador distrital. Inicialmente, foi estabelecida como Companhia de Agua e Esgotos de
Brasilia, acompanhando o desenvolvimento da capital. Posteriormente, a Caesb ampliou sua
atuacdo. Em 18 de janeiro de 2005, a legislacdo alterou novamente seu nome, passando a se
chamar Companhia de Saneamento do Distrito Federal e diversificando seus produtos. Hoje,
ela é uma Sociedade de Economia Mista, com monopélio sobre a utilizacdo e comercializacédo
dos recursos hidricos na regido. A empresa também presta servicos na area de residuos sélidos
e atende a uma populacdo de mais de 3 milhdes de pessoas no DF.

A Companhia de Saneamento Ambiental do Distrito Federal (CAESB) configura-se
como uma empresa estatal de economia mista, caracterizada pela presenca de 19 postos de
atendimentos, essas unidades estdo distribuidas pelo Distrito Federal. Especificamente,
destacam-se escritorios que funcionam como pontos de atendimento em cada cidade
administrativa, tendo em vista aperfeigoar os atendimentos & populacédo local, buscando trazer
satisfacdo aos clientes com os servigos prestados. A CAESB opera pontos de tratamento, como
13 Estacdes Elevatorias de Esgoto (ETE) e Estacdes de Tratamento de Agua (ETA). Outrossim,
0 Parque de Servico da CAESB, localizado no Setor de Industria e Abastecimento (SIA), é um
local indispensavel na infraestrutura da empresa. No entanto, este relato enfatiza informagdes

adquiridas na sede da CAESB, situada na Avenida Sibipiruna, 13/21, Aguas Claras, Brasilia —
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DF, CEP 71928-720. Conforme pode ser observado na Figura 1, o mapa de localizagdo interno
da sede da Companhia de Saneamento Ambiental do Distrito Federal - CAESB. Fonte: foto da
autora. (LANA, 2024).

‘9 Centro de Gestdo Aguas Emendadas
caesb

Mapa de Localizagho

I

Figura 1 - Distribuicdo de blocos e areas da companhia. Foto autoral. (LANA, 2024)
A érea de atuacdo especifica na empresa foi o setor comercial, mais precisamente na
Coordenadoria de Controle de Operagdes Comerciais (CACPO), cujas atribuicdes estdo

estabelecidas pelo Regimento Interno da Caesb e incluem:

. Elaboracéo do plano anual para auditoria das atividades comerciais.
. Controle preventivo e detectivo.
. Consolidagdo e revisdo de informag0es comerciais.
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. Acompanhamento das melhorias nas &reas comerciais.
. Estabelecimento de mecanismos de controle e suporte.
. Identificacdo de processos inadequados.

. Subsidio a analise de processos administrativos.

. Realizacdo de auditorias e diagndsticos.

As referidas responsabilidades desempenhadas pela CACPO séo primordiais para
assegurar a efetividade e a integridade das operacbes comerciais da Caesb
(COORDENADORIA DE CONTROLE DE OPERAQOES COMERCIAIS — (CACPO, 2022).

Experiéncia no estagio

Durante 0 meu estagio, participei ativamente de diversas atividades que contribuiram
para o funcionamento eficiente e organizado da unidade. Desde o inicio, meu objetivo principal
foi me familiarizar com as rotinas de apoio administrativo, além disso, busquei refinar minhas
habilidades na elaboracdo, alimentacéo e edicdo de planilhas e analisar documentos. Estas
responsabilidades me permitiram compreender melhor as necessidades da area, facilitando
minha contribuicdo de forma significativa. Essas atividades sdo fundamentais para garantir a
fluidez das operagdes diarias.

Um dos elementos que demanda atencdo, mas igualmente tem sido satisfatorio, é o
controle e acompanhamento da execucado de servigos. Por meio do acesso ao Sistema de Gestédo
Comercial (GCOM), possibilitando monitorar com precisdo as atividades efetuadas,
verificando se estdo devidamente alinhadas dentro dos padrdes e normas estabelecidos pela
empresa. Esse processo constante de observagao ndo apenas me permitiu ter uma visao mais
minuciosa das operac¢des, mas também me viabilizou identificar as desconformidades presentes
nas atividades observadas.

No decorrer do estagio, tenho encontrado satisfacdo ao presenciar que os principais
objetivos estabelecidos estdo consistentemente sendo alcancados. € relevante destacar que as
atividades desenvolvidas no Programa de Estagio séo as seguintes: execucao de rotinas de apoio
administrativo, incluindo entrega, recebimento e arquivamento de documentos, elaboragéo,

atualizagdo e edigcdo de planilhas e documentos da unidade, monitoramento e controle da
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execucao de servicos por meio de relatérios e acesso ao Sistema de Gestdo Comercial (GCOM),
verificando a conformidade das acGes com as normas da empresa. Minha colaboracdo atuante
nas atividades pertinentes esta sendo crucial para 0 meu crescimento profissional, podendo
influenciar em desafios futuros e oportunidades de crescimento. Essa experiéncia certamente
deixara uma marca duradoura em minha jornada de capacitacdo. O estagio realizado na
Companhia de Saneamento Ambiental do Distrito Federal (CAESB) foi uma oportunidade
Unica. Através do curso Superior de Tecnologia em Gestdo Publica do Instituto Federal de
Brasilia (IFB), pude atender aos critérios necessarios para vivenciar essa experiéncia, que
influenciou significativamente meu crescimento pessoal e interpessoal. Esse estagio me
permitiu adquirir uma nova visdo do mercado de trabalho, enriquecida pelas experiéncias

vividas durante as prestacGes de servigos para a companhia.

2. REFERENCIAL TEORICO

2.1 Gestdo Comercial e Saneamento

A gestdo comercial € uma funcdo chave em qualquer organizacdo, sendo responsavel
pelo planejamento de estratégias de mercado, pela gestdo do relacionamento com clientes e pelo
controle de vendas. Conforme Kotler e Keller (2012), sua eficacia vai além da simples
comercializacdo de produtos, englobando a criagdo de relacionamentos duradouros e
satisfatorios com os clientes. No setor de saneamento, a area comercial desempenha um papel
fundamental ao assegurar que 0s servigos essenciais sejam oferecidos de maneira acessivel,

com transparéncia no atendimento e na relacdo com os consumidores.

Empresas de saneamento, como a Companhia Ambiental de Saneamento do Distrito
Federal, procuram alinhar suas atividades comerciais as necessidades de seus clientes,

ajustando seus processos de venda e atendimento as exigéncias regulatdrias e ambientais. De
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acordo com Lovelock e Wright (2006), o fornecimento de servigos publicos exige um equilibrio
entre a eficiéncia financeira e a prestacdo adequada de servigos essenciais. A gestdo comercial
eficiente envolve a coordenacédo de acdes como a prospeccao de novos clientes, a negociagdo

de contratos e a cobranca justa e transparente pelos servicos oferecidos.

2.2 Legislacdo e Servicos de Saneamento

O saneamento béasico é um direito social garantido pela Constituicdo Federal de 1988 e
regulamentado pela Lei n°® 11.445/2007, que define as diretrizes nacionais para a prestagéo de
servigos de saneamento. A legislacdo estabelece que o saneamento inclui o abastecimento de
agua potavel, o esgotamento sanitario, 0 manejo de residuos solidos e a drenagem das aguas
pluviais. Essa lei também promove a universalizag¢ao dos servicos, visando a melhoria da satde

publica e a protecdo dos recursos ambientais.

Com a Lei n° 14.026/2020, conhecida como o Novo Marco Legal do Saneamento, o
setor passou por uma reformulacdo significativa. O objetivo dessa lei € promover a
universalizacdo dos servicos de saneamento até 2033, garantindo que 99% da populacdo tenha
acesso a agua potavel e que 90% tenham coleta e tratamento de esgoto (Oliveira, 2021). Essa
nova legislacdo representa um desafio para a gestdo comercial das empresas de saneamento,

exigindo maior transparéncia e eficiéncia na prestacdo dos servicos.

O Plano Nacional de Saneamento Basico (PLANSAB), instituido pelo Decreto n°
8.141/2013, traca estratégias para garantir a execucdo das politicas publicas no setor. Heller
(2014) ressalta que o saneamento basico é essencial para o desenvolvimento sustentavel, pois
contribui para a preservacdo dos recursos naturais, a promoc¢édo da saude publica e a melhoria

da qualidade de vida da populacéo.

2.3 A Integracéo entre Gestdo Comercial e Saneamento
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A integracdo entre a area comercial e os servigos de saneamento € crucial para garantir
que esses servicos sejam prestados de forma eficiente e sustentavel. Coelho (2018) argumenta
que a comercializacao de servigos essenciais, cComo agua e esgoto, requer uma abordagem que
combine eficiéncia econdmica com responsabilidade social e ambiental. Nesse sentido, a area
comercial assume um papel estratégico ao negociar e formalizar contratos com clientes, sejam

eles publicos ou privados.

A cobranca pelos servicos de saneamento, conforme apontado por Menezes (2016),
deve ser conduzida de maneira clara e transparente, respeitando as regulamentacdes vigentes e
garantindo que os consumidores entendam os custos envolvidos. A Lei n® 11.445/2007 prevé o
controle social na gestdo dos servigos de saneamento, permitindo que 0s usuarios acompanhem
a qualidade e a administracdo desses servicos. Esse controle é fundamental para assegurar a
satisfacdo dos clientes e o desempenho econdmico das empresas de saneamento.

3. DESENVOLVIMENTO

A rotina que eu tenho no trabalho de segunda a sexta-feira inicia-se normalmente com
minha chegada a sede por volta das 7h30 da manha. Organizo-me para dar inicio as minhas
atividades as 8 horas. Assim que chego, dirijo-me a minha mesa de trabalho, ligo o computador
e acesso a internet, abrindo as abas que utilizo ao longo do dia.

Entre essas abas, estdo o Outlook: onde acesso os comunicados da Caesb, por ser o e-
mail da empresa e 0 Teams: a rede de bate-papo onde posso me comunicar com qualquer
colaborador da empresa, com a possibilidade de ter uma resposta mais rapida. Além disso, abro
duas abas do Sistema de Gestdo Comercial (GCOM), que é um sistema interno da companbhia.

Em uma das abas do GCOM, acesso as operacdes gerais das inscri¢des, verificando se
0 endereco corresponde ao informado na planilha. Em seguida, confiro a aba de cadastro para
certificar-me do responsavel financeiro, acompanhar as contas, verificar as leituras, conferir se

o0 parcelamento foi feito corretamente.
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Na outra aba do GCOM, acesso ao cadastro do cliente ou da empresa com o CPF ou
CNPJ, observando a documentacdo pessoal do cliente, o TSS - Termo de solicitacdo para
ativacdo ou reativacdo dos servicos ou, em outros casos, observo se a inscricdo apresenta o TSE
- Termo de solicitagdo para extingdo do contrato ou suspensdo dos servigos. Observo a
documentacao do imdvel, incluindo contrato de locacéo, cessao de direitos, contrato de compra
e venda, IPTU e outros documentos relevantes.

Essas sdo as principais documentacdes a serem verificadas no cadastro do cliente em
relagdo a vinculagdo ao imovel. Quando a inscri¢do é de uma Pessoa Juridica, verifico todos os
documentos acima mencionados, além de observar a documentacao pessoal do responsavel pela
empresa e dos sécios. Tendo a inclusdo das seguintes documentacfes a serem observadas:
comprovante de inscricao e de situacdo cadastral, ATA, contrato social e procuracéo.

As observacoes sao feitas de forma minuciosa, seguindo um padréo especifico de anélise
relacionado as informacgdes de operacdo presentes na planilha do Excel. As planilhas
normalmente contém de 3 mil a 6 mil itens, com o filtro de dois anos de operacdes feitas pelo
funcionario responsavel pela matricula que esta em analise.

As detalhadas observacdes séo feitas nas abas do GCOM e séo fundamentadas pelas
informacdes presentes na planilha de analise, que € a terceira aba aberta no computador. Apds
uma analise cuidadosa, alimento a observacdo da planilha referente a cada item, identificando
se a operacdo foi realizada corretamente, se 0os documentos estao corretos nas devidas abas e se
as cobrancas e termos para operacOes especificas estdo presentes.

Caso tudo esteja conforme o esperado, sinalizo com um “OK”. Se encontrar algum erro,
sinalizo na observacéo, descrevendo o erro observado, e o item fica em evidéncia colorido para
que qualquer pessoa que visualize a planilha entenda imediatamente que a cor presente significa
um erro.

Essa ¢ a atividade diaria que, a cada dia que passa, se aproxima mais da finalizacdo da
planilha. Ao ser executada, mais uma atividade concluida do plano de atividades. Este servico

de anélise é realizado na mesa disponibilizada para os estagiarios das areas da CACPO -
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Coordenadoria de Controle de Operacdes Comerciais e da CACPM - Coordenadoria de
Procedimentos e Métodos Comerciais.

Na mesa, ha um computador com duas telas que facilitam nas observacdes das operacdes
que sdo analisadas. A Unica dificuldade no processo ocorre em dias atipicos, quando o Sistema
de Gestdo Comercial fica lento devido a subida de atualizacdo. As analises sdo feitas com
fundamento nas informacdes das operacfes que contém na planilha e observadas se as da
planilha correspondem as informagdes que existem nas abas do sistema GCOM.

Relacéo entre o contetido estudado nas disciplinas do curso do IFB e as atividades
praticadas

Desde o inicio do curso até o atual médulo, todas as matérias das grades dos modulos
foram fundamentais para a minha formacdo. No entanto, havendo mais de um contetdo
especifico que contém uma relacéo direta com as atividades desempenhadas na area de estagio.
Essas disciplinas incluem: Linguagem e Comunicacdo, Etica no Setor Publico, Direito
Administrativo e Licitacdo, e Gestdo de Pessoas no Setor Publico.

- Aplicacdo dos Conhecimentos no Ambiente de Trabalho

A matéria de Gestdo de Pessoas no Setor Publico agregou valor significativo ao estagio,
especialmente na Superintendéncia de Comercializacdo - CAC, que abrange toda a area
comercial da Caesb. O foco dessa area € melhorar o faturamento da companhia e proporcionar
satisfacdo aos clientes com os servicos prestados. Em particular, a CACPO - Coordenadoria de
Controle de Operacdes Comerciais, enfatiza uma visdo motivacional, essencial para bons
lideres, conforme os conteudos abordados nas aulas do docente Andre Luiz Dias.

Examinando minuciosamente as ementas das disciplinas de Gestdo de Pessoas no Setor
Publico, Direito Administrativo e Licitacdes, podemos observar que:

Gestéo de Pessoas no Setor Publico:

o Importancia das Pessoas para as Organizacgdes: Estudo da relevancia do capital
humano no contexto das organizagdes publicas.

o Evolucdo e Tendéncias da Gestdo de Pessoas: Analise das mudangas historicas

e futuras nas praticas de gestdo de pessoas no setor publico.
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o Politicas de Gestdo de Pessoas: Exploracdo das diretrizes e estratégias adotadas
para administrar e desenvolver o pessoal no servico publico.

. Agentes Publicos: Estudo dos diferentes tipos de servidores publicos e suas
atribuicdes legais.

. Provimento de Pessoas no Setor Publico: Processos de recrutamento, selecéo e
nomeag&o de funcionarios publicos.

. Politicas de Desenvolvimento: Iniciativas para capacitacdo, treinamento e
desenvolvimento de competéncias dos servidores.

. Planos de Cargos, Carreiras e Salarios: Estruturas e politicas de remuneracéo e
progressao na carreira no servigo publico.

. Gestdo de Equipes: Praticas de lideranca, motivacdo e coordenacdo de equipes
no contexto pablico.

. Avaliacdo de Desempenho: Métodos e critérios para avaliar o desempenho dos
servidores publicos.

. Gestdo por Competéncias: Abordagem focada no desenvolvimento e utilizacéo
das competéncias individuais para atingir os objetivos organizacionais.

o Regime Juridico Aplicado aos Servidores Publicos: Normas legais e
regulamentares que regem o emprego publico, direitos e deveres dos servidores.

o Motivacdo e Lideranca: Teorias e praticas motivacionais e de lideranca aplicadas
ao ambiente de trabalho no setor publico.

Direito Administrativo e Legislacéo:

o Principios Juridicos da Administracdo Publica: Estudo dos principios
constitucionais que orientam a atuacdo da administracdo publica.

o Atos Administrativos: Tipos, requisitos, efeitos e invalidagéo dos atos praticados
pela administracéo publica.

o Poderes Administrativos: Andlise dos poderes conferidos a administracéo para

0 exercicio de suas funcdes.
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o Responsabilidade Civil do Estado: Responsabilidade da administragdo publica

por danos causados a terceiros.

. LicitacGes: Principios constitucionais e aspectos gerais do procedimento
licitatorio.
. Fases e Modalidades de LicitacBGes: Etapas e tipos de licitacdo, critérios de

julgamento e modalidades previstas em lei.

. Contratacdo Direta pela Administracdo Publica: Situacdes em que a
administracdo pode contratar diretamente sem necessidade de licitag&o.

. Contratos Administrativos: Caracteristicas, modalidades, execucao, inexecucao
e extingdo dos contratos firmados pela administracéo publica.

. Essa relacdo detalhada abrange os topicos essenciais de estudo em gestdo de
pessoas no setor publico e direito administrativo e legislacdo, conforme indicado pelas ementas
encontradas no plano de ensino disponibilizadas no NEAD.

- Linguagem e Comunicagao

Linguagem e Comunicagdo, ministrada pelo Dr. Junio César Batista de Souza, foi um
grande destaque para a evolugdo das minhas habilidades comunicativas. Esta disciplina me
favoreceu a desenvolver uma linguagem mais assertiva e clara, especialmente ao informar sobre
observacdes de operacdes que apresentam falhas. A clareza na comunicacgdo é imprescindivel
para garantir que as correcdes necessarias sejam compreendidas e implementadas
adequadamente.

- Etica no Setor Plblico

A disciplina de Etica no Setor Publico, ministrada pelo docente Francisco de Assis
Povoas Pereira, se apresentou relevante para entender como me portar dentro da Companbhia.
Os ensinamentos dessa matéria me permitiram agir de acordo com 0s principios éticos,
garantindo que todas as minhas agOes estejam alinhadas com as normas e regulamentos da
empresa.

- Direito Administrativo e Licitacéo
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O curso de Direito Administrativo e Licitagdo, ministrado pela docente Caroline Maria
Costa Barros, trouxe um entendimento abrangente sobre as analises de documentacfes de
imoveis. Durante o estagio, fui confrontado com uma situacdo pratica que ilustrou bem os
ensinamentos adquiridos. Uma pessoa fisica desejava transferir a conta de &gua para o seu
nome, mas ndo possuia nenhum documento formal que comprovasse a propriedade do imovel.
A Unica evidéncia que ela apresentava eram os boletos de IPTU, que ela vinha pagando ha anos.
Nesse caso, a situacdo se configurava como uma posse de boa-fé, pois, através do pagamento
continuo do imposto, ela acabou adquirindo a propriedade do imével por meio da usucapido,
um direito que foi reconhecido legalmente apds o cumprimento dos requisitos necessarios. Esse
episédio demonstrou a aplicacdo pratica de conceitos relacionados a posse e a prova
documental, aspectos essenciais no contexto juridico de regularizacdo de imdveis. Esta
disciplina foi necessaria para garantir que eu pudesse realizar as analises documentais de
maneira precisa e eficaz, certificando a conformidade com as exigéncias legais e
administrativas.

- Gestéo de Pessoas no Setor Publico

Por Gltimo, mas ndo menos importante, a disciplina de Gestdo de Pessoas no Setor
Publico, ministrada pelo docente Andre Luiz Dias, foi um divisor de aguas. Esta matéria
abordou aspectos relevantes sobre as relacdes interpessoais e a diferenca entre lideres e chefes.
O professor apresentou uma visdo profunda sobre a importancia da motivacdo por parte dos
superiores e como isso impacta diretamente na producéo e entrega do trabalho.

- A influéncia da Cultura Organizacional e a Motivagdo e Engajamento na Gestao
de Pessoas no Setor Publico

A cultura da Comercial é caracterizada pela unido, companheirismo e motivacdo. Tais
atitudes foram amplamente discutidas nas aulas de Gestdo de Pessoas no Setor Publico,
facilitando minha adaptagdo e entendimento do ambiente de trabalho. No Gltimo encontro anual
da CAC, ao discutirem sobre Engajamento e Comprometimento, reforcaram o conceito de
trabalho em equipe com a frase: "Nenhum de nos é tdo bom quanto todos nos juntos" (Autor

desconhecido).
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Figura 2 - Organograma que demonstra a distribuicdo da Superintendéncia de Comercializagdo
(CAC)

Fonte: Caesb:

Institucional —
https://www.caesb.df.gov.br/images/arquivos pdf/arquivos Lai/Estrutura-Organizacional-
agost02022.pdf . Acesso em: 23 de abril de 2024.

De forma geral, as disciplinas académicas tém desempenhado um papel significante no

meu desenvolvimento profissional durante o estagio na CAESB. Cada matéria contribuiu de
maneira Unica para a minha formacdo, atribuindo conhecimentos teéricos e praticos que séo
aplicados diariamente nas atividades desempenhadas. De acordo com a figura 3, a diviséo
percentual de relevancia das disciplinas estudadas referente as atividades praticadas é

apresentada em um gréfico de pizza de criagdo autoral.
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RELACAO DIRETA COM AS ATIVIDADES
DESEMPENHADAS NA AREA DE ESTAGIO

® Linguageme
Comunicacao

Etica no Setor
Publico

Direito Administrativo e
Licitacao

Gestao de Pessoas no Setor
® _ ...
Publico

Figura 3: O gréfico de pizza da Figura 3 ilustra, em porcentagem, mostra as disciplinas do curso que

mais se destacaram no contexto do estagio. Fontes do grafico: Criacdo da autora.

A Experiéncia com as Coordenadoras da CACPO

Durante meu contrato de estagio, que teve inicio em agosto de 2022, tive a oportunidade
de trabalhar com duas coordenadoras distintas na CACPO; Vale ressaltar que ambas séo
servidoras publicas concursadas na companhia. A primeira coordenadora com gquem tive o
privilégio de colaborar foi Karina Pereira de Andrade, uma gestora publica excepcional que
sempre me tratou com respeito e paciéncia, independentemente do fato de eu ser estagiéria.
Karina, formada em Agronomia, ingressou na empresa como terceirizada antes de ser
convocada pelo concurso publico da companhia de saneamento ambiental do Distrito Federal.
A mesma demonstrou uma grande habilidade em ensinar de forma detalhada, desde o inicio até
o fim, com uma fala assertiva e motivacional. Ela sempre teve o0 habito de incentivar todos 0s
estagiarios a participarem dos cursos internos oferecidos pela CAESB, mostrando uma

preocupacao genuina com nosso desenvolvimento profissional.
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Atualmente, a coordenadora Luiza Giovanna Silva de Moura tem seguido uma postura
semelhante. Formada em Administracdo, Luiza foi convocada para tomar posse do cargo
publico logo apds a sua formatura em 2020. Ela mostra cautela com a area e oferece apoio e
motivacdo constantes. Sua abordagem tem sido relevante para meu crescimento continuo,
reforgando a importancia de um ambiente de trabalho positivo e encorajador.

Em suma, a influéncia positiva das coordenadoras da CACPO também tem sido
indispensavel, mostrando como a lideranca eficaz pode impactar significativamente a
experiéncia de estégio.

Ap06s uma avaliagdo criteriosa, verifiquei e ndo identifiquei problemas de relevancia que
demandassem propostas ou sugestdes de resolucdo. O ambiente atual apresenta-se satisfatorio,
ndo evidenciando obstaculos significativos que exijam intervencdes particulares. Essa
constatacdo reflete um cenario estavel e bem gerenciado, indicando que as praticas e
procedimentos em vigor da CAESB estdo adequados e competentes.

As atividades de apoio administrativo desempenham um papel fundamental no
funcionamento eficiente de uma organizacdo, garantindo a consisténcia das informac@es e a
conformidade dos processos com as normas estabelecidas. Além disso, a motivacdo dos
colaboradores é um fator crucial que influencia diretamente na qualidade e eficiéncia de suas
entregas. Conforme destacado pela Forbes (2019), funcionarios motivados tendem a ser mais
produtivos, proativos e comprometidos com os objetivos da organizacéo.

No meu caso, a motivagdo das minhas supervisoras foi fundamental para impulsionar
minha entrega de resultados. Sendo inspirado pelo exemplo e pela lideranca positiva
demonstrada por elas, senti-me encorajada a dar o meu melhor que pudesse em todas as
atividades que foram deliberadas a mim. Como resultado desse estimulo, pude alcangar um
agradavel desempenho e receber boas avaliagdes nos ultimos trés consecutivos relatorios de
atividades. O apoio e reconhecimento das minhas superiores ndo apenas fortaleceram minha
motivagdo, mas também agregaram valores para meu desenvolvimento profissional e melhoras
para as operacOes da organizacdo. De acordo com os relatérios de atividades do estagiério,

observa-se uma postura padréo em relacéo aos desempenhos das atividades administrativas.
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ANEXO 1 - NR-02/2020-DS - Relatério de Atividades do Estagiario Aprovado em 09/12/2020
@ Diretoria de Suporte ao Negécio
caesb RELATORIO DE ATIVIDADES DO ESTAGIARIO

Em cumprimento & Lei 11.788/2008, que dispde sobre estagio de estudantes e visando conhecer
o desempenho dos estagiarios, estamos aplicando este questionario, o qual deverd ser
preenchido pelo supervisor de estagio em conjunto com o estagiario e devolvido até 31/08/2023.

Estagiario: Lana Cristina Diniz Viana

Curso: Tecnologia em Gestao Publica Instituicdo de Ensino: IFB — Campus Brasilia

Supervisor de estagio: Karina Pereira de Andrade

Lotagdo: CACPO Telefone: 3383-9469

Data da avaliagdo: 22/08/2022

s

Assinale com um “X” o d penhol/p a do giario, correspondente a cada item:

Itens / D h Excel Otimo | Bom | Regular | Insatisfatério

1- Compreenséo e Desenvolvimento
das Atividades

2- Colaboragao com a Equipe de
Trabalho

3- Comprometimento

X

4- Responsabilidade

X X (X |x

5- Assiduidade / Pontualidade

Desempenho Excelente | Otimo | Bom gul isfatério

1- Avaliagao final quanto ao
Desempenho

X

Atividades desenvolvidas: Controlar e alimentar planilhas, controlar e arquivar documentos, controlar
acompanhar a execugédo de servicos, por meio de relatérios, verificando se as agdes estao de acordo c¢

o normativo da empresa.
CAESB-DC -
Coord. de Controle de 0; ICEAM%MACPO
KARINA PE DE ANDRADE q
Supervisor de es?aglo stagia

Instituigdo de Ensino

Figura 4 - O relatorio de atividades, elaborado por minha supervisora anterior, Karina Pereira de
Andrade, evidencia meu desempenho no ano de 2022.
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ANEXO 1 = NR-02/2020-DS ~ Relatorio de Atividades do Estagiario Aprovado em 09/12/2020
@ Dirotoria de Suporte ao Negécio
caesb RELATORIO DE ATIVIDADES DO ESTAGIARIO

Em cumprimento a Lei 11.788/2008, que dispde sobre estagio de estudantes e visando conhecer
o desempenho dos estagidrios, estamos aplicando este questionario, o qual devera ser
preenchido pelo supervisor de estdgio em conjunto com o estagidrio e devolvido até 16/03/2023.

Estagidrio: LANA CRISTINA DINIZ VIANA
Curso: TECNOLOGIA EM GESTAO PUBLICA  Instituicao de Ensino: IFB ~ CAMPUS BRASILIA

Supervisor de estagio: ANA PAULA DOS SANTOS
Lotago: CACPO Telefone: 3213-7465

Data da avaliagdo: 28/02/2023

Assinale com um “X” o desempenho/postura do estagiario, correspondente a cada item:

Itens / D penh Excelent Otimo | Bom | Regular | Insatisfatério

1- Compreenséo e Desenvolvimento X
das Atividades

2- Colaborag#o com a Equipe de
Trabalho

3- Comprometimento

X
X
4- Responsabilidade X
X

5- Assiduidade / Pontualidade

Desempenho Excelente | Otimo Bom gul { io

1- Avaliagéo final quanto ao X
Desempenho

Atividades desenvolvidas: Controlar e alimentar planilhas, controlar e arquivar documentos, controlar e
acompanhar a execugéo de servigos, por meio de relatérios, verificando se as agdes estdo de acordo com
0 normativo da empresa.

@ 53 M2 - 3 } i Y
Supesisor de estgio ‘% é i Es&giério
%l“ |W|¥
Cooederano

e
Portana 82712022 e
1FB - inabtuto Fadarv de Brasile

Instituigao de Ensino

Scanned with CamScanner

Figura 5 - O relatorio correspondente ao ano de 2023, sob a orientacdo de Ana Paula dos Santos,
mantém-se apresentando minha atuacéo equivalente a do ano anterior.
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ANEXO 1 - NR-02/2020-DS — Relatdrio de Atividades do Estagidrio Aprovado em 08/12/2020
@ Diretoria de Suporte ao Negécio
caesb RELATORIO DE ATIVIDADES DO ESTAGIARIO

Em cumprimento & Lei 11.788/2008, que dispbe sobre estagio de estudantes e visando conhecer
o desempenho dos estagidrios, estamos aplicando este questiondrio, o qual deverd ser
preenchido pelo supervisor de estagio em conjunto com o estagiario e devolvido até 31/08/2023.

Estagiario: Lana Cristina Diniz Viana

Curso: Tecnologia em Gestao Publica Instituicdo de Ensino: IFB — Campus Brasilia

Supervisor de estagio:

Caio Felipe Sousa Ribeiro (Supervisor)
Luiza Giovanna Silva de Moura (Coordenadora de Processo Substituta)

Lotac&o: CACPO Telefone: 3383-9469

Data da avaliagéo: 25/03/2024

Assinale com um “X" o desempenho/postura do estagiario, correspondente a cada item:

Itens / D penho Excelent Otimo | Bom | Regular | Insatisfatério
1- Compreensdo e Desenvolvimento "
das Atividades
2- Colaboragéo com a Equipe de P
| Trabalho
3- Comprometimento X
4- Responsabilidade X
5- Assiduidade / Pontualidade %
Desempenho Excelente | Otimo | Bom | Regular | Insatisfatorio
1- Avaliacdo final quanto ao i
Desempenho

Atividades desenvolvidas: Controlar e alimentar planilhas. controlar e arquivar documentos, confrolar e
acompanhar a execucdo de servicos, por meio de relatérios, verificando se as acbes estéio de acordo com
o normativo da empresa.

Supervisor de estagio D Estagiario
m g lea 1%?5* g
t:mdmfoofuu?
Portania B27/2022 oa
B - Ingtituto: Feoersl de Brasika

Instituicéo de Ensino

Figura 6 - O relatorio, dividido em duas partes e preparado pela atual supervisora da area, Luiza
Giovanna Silva de Moura, enfatiza minha conduta continua nas atividades ao longo do ano de 2024
(frente).
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Figura 7 - O relatorio, dividido em duas partes e preparado pela atual supervisora da area, Luiza
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(verso).

Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras

INSTITUTO FEDERAL

Asa Sul — Brasilia/DF, CEP 70070-906

Brasilia (61) 2103-2154 | ifb.edu.br

25



MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

4. CONSIDERACOES FINAIS

Atualmente, meu estagio na CAESB me faz refletir sobre as experiéncias que se apresentaram
necessarias. Durante todo o periodo em que meu contrato se encontra vigente, pude vivenciar
diversas atividades que contribuiram de maneira significativa para 0 meu crescimento
profissional. A oportunidade de trabalhar sob a supervisdo de gestoras competentes, como
Karina Pereira de Andrade, foi de suma importancia. Seu apoio e orientacdo foram essenciais
para minha formagdo, permitindo-me desenvolver habilidades cruciais no ambiente

corporativo.

A familiarizagdo com a rotina das atividades desenvolvidas no programa tem sido um aspecto
positivo destacavel deste estadgio. Além disso, a cultura organizacional da Coordenadoria de
controle de operagdes comerciais — (CACPO), marcada pela unido e motivacdo, proporciona

um ambiente propicio para aprendizado e crescimento.

Por outro lado, alguns desafios foram enfrentados, como a necessidade de lidar com prazos e a
pressdo por resultados coerentes. No entanto, esses obstaculos tém atuado como oportunidades
de aprendizado, incentivando-me a desenvolver habilidades de gerenciamento de tempo e
resolucéo de problemas.

Olhando para o futuro, esta experiéncia pratica reforcou minha confianca em relagdo ao
mercado de trabalho relacionado a minha area profissional. Faz-me sentir mais preparada para

enfrentar os desafios e aproveitar as oportunidades que surgirdo ao longo da minha carreira.
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