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Apresentacao

Este relatorio objetiva mostrar Organizacdo na qual foi realizada a disciplina de Estagio
Supervisionado em Secretariado Executivo, sendo ela a ONG CBCN - Centro
Brasileiro para Desenvolvimento da Natureza, que também abriga mais outras duas
ONGS: SBAG — Sociedade Brasileira de Agrossilvicultura e Renabio — Rede Nacional
de Biomassa para Energia, bem como as atividades por mim desenvolvidas como
estagiaria.

Conforme roteiro para elaboracdo do relatorio, ele esta dividido da seguinte forma:
Apresentacdo da Organizacdo, suas atividades e historico; Objetivos; Desenvolvimento
do Estagio, com a descricdo das atividades realizadas, as Considerac6es Finais e por fim
as Sugestoes.



A Organizacao:

CBCN

celen

CENTRO BRASILEIRO PARA CONSERVAC[\Q DA
NATUREZA E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

O Centro Mineiro para a Conservagdo da Natureza, primeiro nome do CBCN, foi criado
em sete de setembro 1967, dia da arvore, por um grupo de professores e estudantes do
Departamento de Engenharia Florestal da Universidade Federal de Vigosa, entdo
chamada de Universidade Rural do Estado de Minas Gerias e desde entdo as duas
instituicbes tem trabalhado juntas por intermédio de convénio firmado no quais
professores e pesquisadores atuam em projetos, sejam eles de cunho técnico ou
académico.

O CBCN foi primeira ONG do estado de Minas Gerais e a quarta do pais e teve sua
criagdo e atuacdo voltada para o debate de questdes ambientalistas, ainda que este
assunto fosse pouco debatido, tanto no Brasil quanto no mundo na época. Somente em
2003 que o ‘Centro Mineiro’ se tornou o ‘Centro Brasileiro °, a fim de atingir maior
visibilidade, uma vez que a organizacao ja atuava em diversos estados brasileiros.

Seguindo seus objetivos, como uma ONG ambientalista, 0 CBCN possui como missao:
“Servir como agente de desenvolvimento municipal a partir de aces na area ambiental
que vinculem, de forma interdisciplinar, diferentes setores do ensino, da pesquisa e da
extensdo repassando a sociedade estudos, pesquisas e tecnologias desenvolvidas por
Universidades Publicas e Privadas para melhoria do meio ambiente e da qualidade de
vida do ser humano; Estimular e promover a cooperagdo entre entidades
governamentais, ndo-governamentais e empresas; Promover o desenvolvimento
sustentado das comunidades, descentralizando sua agdo, minimizando 0s custos e
maximizando o rapido acesso a tecnologia de ponta desenvolvida por pesquisadores das
Universidades conveniadas; Educar e conscientizar por meio da difusdo dos
conhecimentos.”

Suas acdes estdo voltadas para as seguintes areas, por meio de projetos desenvolvidos

com prefeituras, empresas conveniadas, entidades publicas e outras institui¢oes:

Arborizagdo e paisagismo em ambientes urbano e rural;
Criacdo e manejo de unidades de conservagao;
Formacao de viveiros e hortos;

Manejo de bacias hidrograficas;



e Recuperagdo de areas degradadas e matas ciliares;
e Educacdo Ambiental;
e Ecoturismo;
e Saneamento bésico;
e Usinas de triagem e compostagem de lixo e coleta seletiva;
e Aterros sanitarios;
Avaliacdo de impactos ambientais;
Marketing ambiental;
Ac0es de desenvolvimento social e realizacdo de diagnostico socioambiental;
Preservacdo e restauracdo de patriménio histérico e artistico cultural;
Implantacdo de florestas sociais, sistemas agroflorestais e pomares caseiros;
Implantacdo de CODEMA e outras atividades inerentes a conservacdo da
natureza e educagdo ambiental;

e Agrossilvicultura.
Além dessas atividades, o0 CBCN promove a realizacdo de cursos e eventos com
assuntos relevantes e atuais para o setor ambiental, tanto em parceria com a UFV quanto
com outras organizagdes, dentro de fora de Vigosa, visando o treinamento, extenséo,
reciclagem, pesquisa e debate, para estudantes, profissionais e 6rgaos publicos.

Por se tratar de uma ONG, o CBCN ndo remunera seus associados e sua renda é
proveniente de doacOes, contribuicBes, rendas proprias da organizacdo, rendas
provenientes de consultorias, projetos e etc., somente as duas secretarias estagiarias, o
office boy e a contadora recebem pagamento mensal, jA a coordenadora dos eventos
realizados pela Instituicdo recebe como pagamento uma porcentagem do dinheiro

arrecadado com a sua realizacdo e a advogada ao realizar servigos de assessoria juridica.

A instituicdo € composta por diretores escolhidos por meio de votacdo na assembleia
geral ordinaria, que ocorre a cada dois anos. Com seu ultimo estatuto sua estrutura

organizacional ficou definida como a seguinte:



Assembleia

Geral
Presidéncia
Diretor Técnico Diretor Diretor
Financeiro Administrativo

Imagem 1: Organograma CBCN

Ainda que exista a hierarquizacdo da Organizacdo, € muito dificil estabelecer esta
ordem na consecucdo das tarefas do dia a dia, uma vez que todas as diretorias atuam
sempre em conjunto e realizam todas as atividades por meio de consenso, onde todos
acabam por desenvolver algum papel. A hierarquia fica mais clara ao observarmos 0s
aspectos legais, por exemplo, ja que é nesse momento que fica delimitado qual diretoria
pode exercer qual funcdo, tais como de representacdo da Organizacdo perante 6rgaos
governamentais, perante estabelecimentos bancéarios, na firmacdo de convénios e
assinatura de documentos.



SBAG e Renabio

SOCIEDADE BRASILEIRA DE
AGROSSILVICULTURA

O contrato de estagio firmado foi com o CBCN, porém, na mesma sede funcionam
outras duas ONGs, a Sociedade Brasileira de Agrossilvicultura (SBAG) e a Rede
Nacional de Biomassa para Energia (Renabio).

A SBAG teve sua fundacdo em 18 de abril de 2001, pela acdo de professores,
pesquisadores e técnicos e pelo intermédio do Professor Laércio Couto, na época
presidente do CBCN. Seu principal objetivo é desenvolver a Agrossilvicultura no pais
por meio de a¢cdes como reunides, tanto na sede como em outros locais de acordo com a
necessidade, demanda e interesse, promocdo e apoio de congressos, seminarios e
convencdes, nacionais ou internacionais e incentivo da pesquisa e publicacdo na area.

Desta forma, em 2004 foi lancada a revista Agrossilvicultura, que traz resumos e artigos
cientificos acerca do tema, podendo ser encontrada na versao impressa que € vendida ou
doada pela ONG para pessoas e entidades, bem como em versdo digital também esta
disponivel no site da organizag&o.

Em 2011 a SABG langou também o livro “Ecologia, silvicultura e tecnologia de
utilizacdo dos mognos-africanos (khaya spp.)” escrito em conjunto por professores
ativos e aposentado, ex-alunos e alunos de programas de pos-graduacdo Departamento
de Engenharia Florestal (DEF) da UFV, podendo ser adquirido diretamente na sede da
SBAG, bem como em eventos nos quais a Organizagéo apoia e participa.



Renabi M

REDE NACIONAL DE BIOMASSA PARA ENERGIA

A Renabio, por sua vez, foi criada em 18 de novembro de 2002, por professores, alunos,
pesquisadores e técnicos do DEF-UFV, com a finalidade de apoiar o desenvolvimento
de programas, estudos e pesquisas de geracdo de energia a partir da biomassa, bem
como melhoria de processos industriais.

No ano de 2010 ela recebeu na Suécia o prémio World Bionergy Award, da World
Bioenergy Association, uma organizacdo global para o apoio da utilizacdo e
desenvolvimento da bioenergia de forma sustentavel e econémica.

Desde 2004 a Renabio publica a revista Biomassa & Energia, que também pode ser
adquirida em sua sede, em eventos que ela apdia, bem como sua versdo digital também
é disponibilizada no site da ONG, como todos os artigos e resumos ja publicados na
revista.



Objetivos

Com a realizacao do estagio supervisionado busca-se permitir que o aluno possa aplicar
0s conhecimentos técnicos e praticos acumulados no decorrer do curso, uma vez que, de
acordo com o regimento do curso de Secretariado Executivo Trilingue, ele s6 deve ser
realizado quando o aluno possuir carga horédria de 1.500 horas de disciplinas,
assegurando, entdo, que ele tenha condigdes de exercer as atividades demandadas pela
organizacdo na qual ele realiza o estagio.

Além de proporcionar a utilizacdo dos conhecimentos adquiridos ao longo do Curso, 0
estagio supervisionado é também uma ferramenta que proporciona um contato direto do
aluno com o mercado de trabalho, pois para sua realizacdo, passamos pelos mesmos
processos que passaremos ao buscar uma colocacdo profissional apds a graduacéo.
Todos tém de preparar o curriculo, passar por entrevistas e por fim, se tudo correr bem,
poderemos entdo colocar em préatica toda nossa bagagem de aprendizado, seja aquele
fornecido pela Universidade, ou aquele que trazemos ao longo de nossas vidas e se for
possivel ainda, passar de estagiario para um contratado da empresa.

Desta forma, com a realizacdo do estagio supervisionado foi possivel empregar os
conhecimentos proporcionados pelo Curso, bem como das préprias habilidades
pessoais, desenvolver relagdes interpessoais, contribuir profissionalmente para a
Organizacdo e crescer, tanto profissionalmente quanto pessoalmente no periodo de
realizacdo do estagio.
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Desenvolvimento das Atividades

No periodo de realizacdo do estagio supervisionado, que foi 13 de maio a 13 de
setembro, realizei uma carga horéria de 20 horas semanais, ou seja, realizava quatro
horas diérias, alternando entre manhés e tardes conforme os horéarios de aula, meus e da
outra estagiaria com quem dividi o turno de trabalho. Vale ressaltar que mesmo
dividindo o turno de trabalho, havia tarefas que foram destinadas a mim e outras para a
outra estagiaria, enquanto algumas outras eram dividas entre nés, no sentido de que uma
dava continuidade e finalizava o servico pedido.

Para melhor descri¢do das atividades, fiz a separacdo entre duas principais categorias,
sendo elas as atividades referentes a realizacdo de eventos, neste caso o Forum Brasil de
Areas Degradadas e de Restauracdo Ecoldgica, e as tarefas relacionadas a atividade fim
da organizagé&o.

Forum Brasil de Areas Degradadas e de Restauragio Ecolégica

% Entrada - sbag@sb... I

B4 Entrada & Gmail: e-mail do G...

.cben.org.br/forum

8 CBCN & SBAG (8 RENABIO 7/

 noticias | s¢celulose
bkt o 1703 online -
Mapeamento de Campos Ruprestes foi tema do Férum SVr
de Restauracdo Ecolégica

bt 10t

Forum Brasil de Areas Degradadas aborda
Responsabilidade Socioambiéntal e Codigo Florestal

{ [i2] veja as fotos do evento.

V VALE deflor D Cp L Renabi?

e ™
SuBiomassaBR  [lTecflora VNEEM drveee ABe ¥F | PEC

Imagem 2: Visdo geral do site do Forum

O evento foi realizado nos dias 09, 10 e 11 de julho, no DEF, e para a sua realizacéo a
secretaria deu apoio em diversos aspectos. Logo apds o evento ter sido idealizado,
comecaram os trabalhos para a sua realizagéo.

Ficou a cargo da coordenadora de eventos e cursos a obtengdo do patrocinio, mas para
isso foi preciso que eu revisasse e formatasse a carta de apresentagdo do evento
solicitando o patrocinio, com informacGes sobre as cotas ofertadas e os beneficios que
as acompanham. Desta forma, um dos maiores patrocinadores do evento foi a
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mineradora Vale, sendo esse um grande ponto positivo para o evento, porém & preciso
ressaltar que a empresa emprega bastante burocracia na concessdo de patrocinios.

Num primeiro momento foi preciso fazer o cadastramento on line no préprio site da
empresa por meio de formularios que deveriam descrever o plano de divulgacdo do
evento, a previsdo de gastos com divulgacdo e material e os dados do CBCN, sendo que
todo esse processo foi realizado por mim, com a supervisdo da coordenadora, que fez o
repasse das informagdes do evento.

Uma vez que o cadastramento foi feito, a Vale nos enviou os contratos via email, sendo
que ficou a cargo da secretaria colher as assinaturas dos diretores do CBCN e envia-los
para a empresa colher as assinaturas dos seus diretores responsaveis. Quando este
contrato retornou foi preciso fazer seu arquivamento junto aos outros contratos do
CBCN e a anotacgdo no arquivo digital de controle sobre a sua entrada e com a descri¢do
detalhada.

Ao mesmo tempo em que a documentacao do patrocinio era feita, realizava-se também
a divulgacdo do evento. Utilizamos o nosso banco de dados de emails e enderecos das
universidades, tanto localizadas em Minas Gerais quanto em outros estados, para
divulgacdo. Os emails eram disparados quase que diariamente conforme o enfoque do
curso. Eles foram enviados para estudantes, profissionais, professores e dirigentes do
terceiro setor, e algumas das vezes ainda foi preciso realizar o trabalho de busca na
internet por mais contatos de possiveis interessados no evento, tarefa nada facil. Além
dos emails, enviamos cartazes para universidades, o que requereu a redacdo da carta de
divulgacdo solicitando que o cartaz fosse afixado em lugar de grande circulacéo. Para
isso foi preciso fazer uma triagem das universidades com perfil mais relevante para o
evento, confeccdo das etiquetas e o despacho das cartas. De uma forma geral, foram
mais de dez mil emails e 50 cartazes enviados, além daqueles colados na UFV.

Com a divulgacdo do evento, recebemos diversas ligaches e emails de pessoas
interessadas e que possuiam eventuais duvidas, ficando a cargo das secretarias
atenderem as ligacdes e fazer os devidos repasses.

Conforme foram sendo realizadas as inscrigdes pelo sistema, a coordenadora do curso
conferia aqueles que ja havia efetuado o pagamento das inscri¢des e repassava 0 nome
para a secretaria que tinha de elaborar as listas de presengas e atualiza-las e a medida
que o evento ia se aproximando comecamos a fazer os certificados. Para fazer o
certificado do evento, precisamos primeiro redigir o modelo, conferir o texto, o
posicionamento e adicionar as assinaturas digitalizadas das pessoas responsaveis pelo
CBCN e pelos cursos que foram ministrados de acordo com a programacao montada. A
confeccdo dos certificados é um trabalho minucioso, pois eles ndo podem ser entregues
aos participantes com erro algum.

A impressao dos certificados se tornou uma tarefa que consumiu bastante tempo, pois
foram cerca de 100 participantes, cada qual com direito a trés certificados com frente e
verso além é claro dos ministrantes do curso e da comissdo organizadora, sendo
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impressos um a um, a fim de se evitar que ocorressem erros ou que fossem danificados
durante a impressao, ja que ele é feito numa folha mais grossa, que frequentemente pode
agarrar na impressora, fazendo com que tenhamos de joga-la fora e fazer outro
certificado.

Além dos certificados, foi preciso imprimir as etiquetas para os crachds, cola-las e
ordenar em ordem alfabética, separando-os pelos dias em que seriam entregues aos
participantes, uma vez que o primeiro dia do evento consistia em dois cursos que
poderiam ser feitos separadamente do Forum.

Como material desses cursos, foram disponibilizadas apostilas e CDs, sendo as apostilas
impressas na grafica que apresentou melhor orgamento, conforme minha pesquisa, e 0s
CDs foram gravados no CBCN pelas duas secretarias.

Apo6s a realizagcdo do evento, dando continuidade as exigéncias da Vale, eu e a
coordenadora do evento tivemos de preencher uma planilha de Excel, que atuou como
relatorio final, com informacdes tais como a forma em que a divulgacdo foi feita, onde
e como foi gasto o dinheiro e qual foi o tamanho do puablico.

Apos a realizacdo do evento, foi preciso também reunir o material das palestras e cursos
apresentados para que fossem enviados para o responsavel pelo desenvolvimento e
manutencdo dos sites das ONGs e dos eventos, para que fossem disponibilizados ao
publico. Como foram diversas palestras, elas ndo poderiam ser enviadas por email, nem
disponibilizadas em Google drive, pois 0 gestor dos sites ndo possui uma conta de email
do Gmail, impossibilitando seu acesso aos arquivos, eles tiveram de ser enviados em um
pendrive via correios, uma vez que sua empresa ndo fica localizado em Vigosa.

Imagem 3: Publico em um dos dias do evento
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Tarefas Relacionadas as Atividades Fim da ONG: Documentacdo Legal da
Organizacéo

No comeco do periodo do estagio a ONG estava passando por mudangas em seu
estatuto, o que culminou na criagéo de diretorias, nomeacdes, desta forma ficou a cargo
da assessora juridica redigir os novos documentos e da secretaria em revisar e, estando
tudo correto, colher as assinaturas necessarias e mandar para o cartorio fazer o
reconhecimento. Desta forma, foi preciso efetuar mudancas nos documentos que
atestam a legalidade e o funcionamento da Organizacdo, sendo este trabalho feito com a
supervisdo e orientacdo da contadora. Uma vez que estes documentos ficavam prontos,
foi preciso fazer o arquivamento demandado para eles. Além destes, outros documentos
tais como certid®es negativas de débitos com a Unido, o Estado e o Municipio venceram
e precisaram ter novas vias retiradas, sendo essas de facil obtencdo, pois a maioria pode
ser tirada via sistemas on line e as demais que precisavam ser retiradas na Prefeitura
Municipal de Vigosa, ou Secretaria Estadual da Fazenda eram pedidas ou por mim, ou
pela outra secretéaria e retiradas pelo office boy.

Todos estes documentos foram posteriormente utilizados pela ONG quando surgiu a
ideia, por parte de um de seus diretores de tentar obter o reconhecimento de utilidade
publica federal, uma vez que o CBCN ja possui esse titulo no ambito municipal e
estadual, a fim de aumentar a visibilidade da Organizacdo. Para isso foi realizado um
trabalho em conjunto com a contabilidade e com todas as diretorias, ja que foi preciso
preencher termos que visavam descrever 0s minimos aspectos do funcionamento do
CBCN, e nem todos estavam a disposicdo da secretaria. Uma vez que os termos foram
preenchidos e todas as declaracbes necessarias redigidas foi preciso colher as
assinaturas de todos os membros, relacionados no Estatuto, e encaminhar para a
Diretora Administrativa, que ficou a cargo de obter entregar a documentacdo em
Brasilia, sendo essas tarefas realizadas pela secretaria.

Na época em que esse pedido de utilidade publica estava sendo feito, todos os diretores
do CBCN, juntamente com a nova Presidente eleita e 0 ex-presidente se reuniriam em
Belo Horizonte, em ocasido da vinda da Presidente para a cidade, uma vez que ela mora
em Brasilia, pois trabalha na Confederacdo Nacional de Agricultura (CNA) e 0 ex-
presidente, ainda muito ativo e sempre ligado aos interesses e projetos do CBCN mora
em Itu-SP, onde tem uma empresa, bem como também trabalha no CNA.

Para a realizacdo da reunido, foi escolhido utilizar o escritério da UFV em Belo
Horizonte, pois ele atendia as necessidades e ja havia sido usado por n6s em reunides
passadas, para isso tive de entrar em contato com o escritério e fazer a solicitagéo, o que
acabou sendo uma atividade um tanto quanto dificil de ser realizada, uma vez que a
UFV ndo disponibiliza mais suas dependéncias para pessoas externas a ela, portanto foi
preciso que um de nossos diretores exercesse sua influéncia para conseguir o
empréstimo da sala.
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Por ocasido da reunido, tive de preparar varios documentos que deveriam ser levados
para assinar, tais como os termos e declaracdes referentes ao pedido de utilidade publica
do CBCN e procuragdes para dar poder da Presidente ao Diretor Administrativo para
representa-la diante do banco, por exemplo, tendo em vista que sdo poucas as ocasifes
que ela vem a Vigosa, e que muitos dos assuntos que, as vezes, requerem somente uma
assinatura nao podem demorar a ser resolvidos.

Outro momento em que foi preciso utilizar os documentos referentes ao funcionamento
da ONG foi quando precisamos envia-los para o Sistema Unificado de Cadastro de
Fornecedores da UFV, o SICAF, uma vez que nosso cadastro estava desatualizado,
impedindo assim que servidores e docentes da UFV pudessem fazer suas inscricGes em
N0ss0s eventos por seu intermedio.

Outro momento em que foi necessario reunir, mais uma vez, todos os documentos da
ONG, foi quando a assessora juridica e um dos professores que atua no corpo técnico do
CBCN pediu para que fosse feito o cadastramento da Organizacdo junto ao
SEBRAETEC-PR, uma vez que este cadastramento permite que o CBCN possa
participar de editais lancados pelo Sebratec para consecugéo de projetos, em nosso caso,
ligados a area ambiental. Nesse momento trabalhei em conjunto com a Diretora
Técnica, pois precisadvamos de documentos além daqueles referentes ao funcionamento
e legalidade do CBCN, sendo assim ela redigiu declaracOes, as quais eu tive de passar
para a Presidente assinar, e atestados de capacidade técnica para enviarmos para
empresas que ja trabalharam conosco em projetos passados. Ficou a cargo do Diretor
Financeiro, uma vez que ele possuia os contatos, solicitar a assinatura dos atestados,
porém como ele desenvolve seu trabalho também fora da ONG, ficou como minha
obrigacdo verificar se os atestados foram assinados pelas empresas que o Diretor
Financeiro solicitou, e cobrar a entrega, j& que precisavamos mandar a documentagdo
completa por correios para 0 SEBRAETEC-PR.
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Demais atividades

Imagem 4: Sala da recepgéo, onde é desenvolvido o trabalho das secretarias

Também foram realizadas tarefas relacionas a rotina de recepcéo e secretaria. Todo o
dia fica a cargo da secretaria conferir os emails recebidos por todas as trés ONGs,
responder ou repassa-los de acordo com o for necessario, atender as ligacdes, que
tendem a aumentar a medida que s&o divulgados cursos no site do CBCN.

Como também € de responsabilidade das secretarias a organizacdo dos materiais,
documentos e arquivos, em diversas ocasides precisamos fazer o pedido de material de
escritorio utilizado e, na medida em que foi preciso utilizar os documentos da
Organizagdo, percebeu-se que eles ndo estavam bem ordenados. Diferentemente dos
contratos, por exemplo, que sdo guardados em pastas suspensas nos gaveteiros de ago,
os documentos usados frequentemente, tais como 0s que dizem respeito ao
funcionamento e legalidade, atestados, atas e estatutos ficam em pastas de plastico,
separadas por ONG, armazenadas no armario de materiais de escritorio.

Com a utilizacdo dos documentos das pastas de plasticos, ficou claro que era preciso
organizar os arquivos para facilitar a procura dos documentos desejados e, a melhor
maneira encontrada foi por tipo documental. Cada tipo foi agrupado preso por um clipe,
com um pedaco de papel entre as folhas e o clipe. Ainda que essa ndo seja a maneira
ideal de guardar documentos, ela é a que melhor atende a Organizacdo, pois a maior
parte dos documentos é reposta com grande frequéncia, ja que tendem a vencer num
prazo de 180 dias, portanto ndo chegam a ser danificados pela corroséo do clipe.

Muitas das vezes fazemos a busca em documentos do CBCN, SBAG ou Renabio
quando eles sdo pedidos, sejam nas situacOes descritas anteriormente ou em outros
momento, e 0 que acaba ocorrendo com certa frequéncia € muitos dos documentos

16



vencem sem que ninguém perceba o que ndo resulta num problema muito grande com
aqueles que podem ser retirados pela internet rapidamente, mas existem aqueles que
demoram a ser feitos, tais como os emitidos pela Prefeitura ou SEF (Secretaria de
Fazenda do Estado). A fim de manter o controle sobre o prazo de validade desses
documentos, eu programei o uso do Google Agenda.

O Google Agenda nada mais é que um servi¢co implementado as contas de email do
Google (Gmail), no qual o usuario marca no calendario um evento com sua descri¢do e
entdo conforme a configuracdo que o usuario escolhe o aplicativo envia mensagens de
email informando do evento. O primeiro ‘teste’ de funcionalidade do Google Agendas
foi bem sucedido, uma vez que ele avisou com antecedéncia que era preciso reenviar
alguns documentos para 0 SICAF-UFV uma vez que eles venciam naquela data. Sendo
assim, foram marcados na agenda compromissos que ocorrerdo ainda num prazo de um
ano, e mesmo que eu ndo seja mais secretaria estagiaria do CBCN, a proxima sabera o
que dever ser feito naquela data.

é @ https://www.google.com/calendar/renderftab=mc8pli=1

& CBCN B SBAG & RENABIO 7 CBCM - Centro Brasilei... SBAG - Sociedade Brasi.. ©  RENAEIO

+\océ Pesquisar Imagens E-mail Drive Agenda Sites Grupos Contatos
caﬁm Pesquisar no Google Agenda cben@cben.org.br =
Agenda <| > quarta-feira, 21 de ago de 2013 Dia Semana Més 4dias Compromissos Mais ~ ¢ -
CRIAR Expandir tudo Recolher tudo

~ agosto de 2013 A
DS T Qs 8§
12 3

4 5 6 7 8 910
11 12 13 14 15 16 17 ) ) )
18 19 2022 53 py QUA 14 ago 09:00 - 10:00 ® Regularidade Receita - Sicaf [

25 26 27 28 29 30 31

Mostrando eventos depois de 21/7/2013. Frocurar evenfos anferiores

ter 6 ago 08:00 - 09:00 # Regularidade FGTS -Sicaf @

qui 15 ago 08:30 - 09:30 @ comprovante SAAE- Valéria 33 3351 8000 ©@
» Minhas agendas >l  seg 2set 09:00 - 10:00 ® certidao negativa de débitos relativos as contribuigtes previdenciarias CBCN @

» Outras agendas hd
sab 5 out 08:00 — 09:00 # Regularidade Municipal - Sicaf @

Mostrando eventos até 8/10/2013. Ver mais

Imagem 5: Visdo do Google Agenda, com a anotagao dos préximos compromissos.

Outra tarefa que foi solicitada, agora pela Diretoria Financeira, foi a cobranga de notas
fiscais pendentes referentes a inscricdo em cursos nossos, algumas desde o ano anterior.
Foi minha responsabilidade entrar em contato com os ‘devedores’. Num primeiro
momento foi feito o contato via telefone para falar da situacéo e solicitar a tomada de
providéncias. Porém, como acaba ocorrendo € preciso sempre entrar em contato com 0s
devedores e solicitar o pagamento, pois muitos dizem estar cientes das notas pendentes
e se deixarmos continuariam pendentes. Ainda que seja uma situacdo de negligéncia, é
preciso ter muito tato ao fazer essa cobranca, pois por mais que a pessoa seja
classificada como devedora, sempre corremos o risco de ofender alguém, o que somente
acarretaria em uma situacdo ruim para o proprio CBCN, ja que pessoas e instituicdes
insatisfeitas com a nossa conduta ndo voltam a participar dos nossos cursos e eventos.
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Considerac0es Finais

Com a realizacdo do estagio € sim possivel empregar os conhecimentos adquiridos ao
longo do curso, nas diversas disciplinas que vemos até a chegada do momento de
realizé-lo, porém é importante ressaltar que a forma em que esse emprego ocorre varia
entre as organizacfes em que escolhemos para realizar o estagio supervisionado.

O que pude observar com o desenvolvimento das minhas atividades € que muitas das
vezes temos nosso conhecimento subestimado. Em diversas ocasides eu sabia que
poderia contribuir mais, que poderia fazer mais, pois o desenvolvimento do meu curso
me possibilita isso. Existiram momentos em que cartas deveriam ser redigidas, e ainda
era utilizado um modelo muito antigo, com assinatura de uma pessoa que ndo ocupa
mais cargo algum no CBCN, e 0 que ocorria em alguns momentos era que a carta
acabava por ndo possuir uma boa redacdo. Nesse momento eu sabia que poderia ajudar
a melhorar, mas a minha ajuda as vezes ndo era aceita, pois sou simplesmente ‘ a
estagiaria’, ou porque essa carta era usada ‘desde sempre’.

E é claro, ocorreram momentos em que fui bem orientada, e isso pude ver especialmente
com a contadora. Era ela quem muitas vezes me demandava uma tarefa, me dizia como
deveria fazer e estava sempre me cobrando e corrigindo quando necessario, sendo isso
algo que eu primeiramente esperava do Diretor Financeiro, que anteriormente ocupava o
cargo de Diretor Administrativo, por ser nosso ‘chefe’ direto, uma vez esta alocado em
Vigosa, e por sua formagdo em Administragdo, mas infelizmente ele se encontra
demasiadamente atarefado com seu emprego na Prefeitura, e muitas das vezes
simplesmente ndo tinha a disponibilidade de ficar na sede do CBCN, ainda que sempre
pudéssemos ligar ou mandar email para ele e esperar por sua resposta, que vinha sempre
quando ele tinha disponibilidade, e era dessa forma também que ele fazia os repasses de
tarefas a serem feitas.

Tudo isso é bem compreensivel, pois o trabalho no CBCN néo é aquele que garante o
sustento de seus membros, afinal, se trata de uma ONG, porém para a realizacdo do
estagio supervisionado o aluno espera que ocorra um desenvolvimento do
relacionamento entre ‘lider e aprendiz’, pois esse € 0 momento que podemos ver como
nos desenvolveremos no mundo de trabalho que estd a nossa espera no final da
graduacdo. Ressalto que esse ponto seja uma opinido pessoal, pois existem aqueles que
preferem estilos de geréncia mais autbnomos, e baseados no laissez-faire, que em
determinados momentos, se assemelha bastante a dinamica de trabalho do CBCN, ainda
que no geral essa dindmica seja baseada no cumprimento da demanda de servigos.

Dessa forma, talvez, a falta de hierarquia rigida se mostrou como um ponto positivo,
pois permitiu que os diversos membros e diretores demandassem uma tarefa, uma
atividade, que geralmente precisava ser feita com rapidez ou de forma minuciosa, pois
cada projeto ou evento realizado pelo CBCN tem grande importancia para a
organizacao, para sua histdria e seu reconhecimento.
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Em seguida, apresento um apanhado geral das disciplinas que ja havia cursado e que
mais me auxiliaram no desenvolvimento do estagio, de acordo com as necessidades que
a organizacao apresentou e as tarefas que tive de realizar:

ADM 100 - Teoria Geral da Administracdo | e ADM 309 — Organizacao, Sistemas e
Meétodos: essas disciplinas me auxiliaram no sentido de entender como as organizagoes
trabalham as diferentes formas de hierarquia que podem existir e, portanto me
forneceram informagdes suficientes para entender como a organizagdo em que eu estava
inserida era comandada, qual a ordem da delegagé@o de tarefas, a quem me reportar e
também como organizar o ambiente de trabalho, para garantir uma melhor consecucgéo
das tarefas.

CIS 214 - Sociologia e EDU 110 - Psicologia: ainda que ndo seja de forma pratica,
tanto uma disciplina quanto a outra acabam se transformando em ferramentas essenciais
para que possamos compreender 0 comportamento humano e com isso possamos nos
relacionar de forma mais harmoniosa com todos aqueles que dividem o ambiente de
trabalho conosco, sendo isso um fator de grande importancia para o desenvolvimento do
trabalho, estabelecimento de relagdes pessoais e até mesmo de networking.

INF 103 - Introducdo a Informatica: tive de fazer diversos documentos, tais como
certificados, preenchimento de planilhas e elaboracdo cartas de solicitacdo de
patrocinio, levando em conta a particularidade para montagem de cada um, a disciplina
me auxiliou bastante nesse trabalho, ja que nela aprendemos a utilizar as ferramentas
dos programas do Open Office, sendo este o equivalente ao Pacote Office do sistema
Windows que apresenta diversas similaridades entre si.

SEC 130 - Introducdo Ao Secretariado Executivo: Por mais trivial que possa ter
parecido na época em que a matéria foi cursada, ter visto dicas e técnicas para melhorar
o0 atendimento telefonico e o atendimento ao publico sdo de grande importancia ja que
as vezes achamos que sabemos como conduzir essas tarefas perfeitamente, até o
momento em que as colocamos em pratica e percebemos que sim, existem formas
melhores para realizar essas tarefas do dia-a-dia de uma e garantir uma boa
comunicagdo. Talvez ndo seja um tema usual da disciplina, mas no periodo em que a
realizei vimos até mesmo as melhores formas de nos sentarmos, de posicionar o monitor
e etc., e esses detalhes sdo muito importantes para pessoas que exercem fungdes como
as de uma secretaria, que muitas das vezes passa a maior parte da sua jornada de
trabalho de frente a um computador.

SEC 140 - Técnicas e Tecnologia da Comunicagdo Oral: Ainda que essa disciplina
tenha um enfoque para a fala em publico, as técnicas aprendidas podem ser levadas para
diversas situacdes do nosso cotidiano, tais como num atendimento telefénico, numa
discusséo dentro do trabalho sobre como realizar determinada atividade e etc.

SEC 200 - Redacdo Empresarial e SEC 204 - Redagdo Oficial: emails, para as mais
diversas pessoas e com 0s mais diversos propositos sdo mandados diariamente pelas
secretarias, cada qual com a sua particularidade de escrita. Foram redigidas cartas, para
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pessoas com altos cargos dentro da UFV, de prefeituras e empresas, e todas elas
precisavam ser redigidas de acordo com o padrdo, com a devida formalidade e forma de
se expressar, e ainda que o CBCN néo seja uma organizacdo oficial, percebemos, em
momentos passados, que pessoas ligadas a universidade e ao governo fazem questdo
que todas as outras organizacgdes enderecem-lhes documentos tais como seriam aqueles
redigidos por eles.

SEC 300 — Arquivistica e SEC 301 - Gestdo Documental: conforme o CBCN firma
contratos com diversas instituicGes, como no caso do contrato de patrocinio firmado
com a Vale em ocasido do Forum, bem como sempre realiza buscas em seus
documentos diversos, essas duas disciplinas foram as que me ensinaram a melhor forma
de organiza-lo e armazena-los de acordo com a necessidade que a organizacdo possui
em fazer sua busca.

SEC 430 - Gestdo Secretarial e Empreendedora: a realizacdo de evento como trabalho
final desta disciplina me forneceu informacgdes importantes que eu pude aplicar na
realizacdo do FOrum e que pude passar para os demais envolvidos na organizacao, deste
evento e dos proximos que o CBCN ainda realizara.
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Sugestoes

De uma forma geral, as sugestfes que vejo com mais pertinentes sdo para os alunos.
Antes de escolher a empresa para realizacdo do estagio, é preciso buscar informacdes,
ndo so sobre ela, mas também sobre o que ela também espera de seus estagiarios. Como
o Curso mantém parceria com algumas empresas, € essencial que como interessados,
procuremos aqueles que ja estagiaram l& para saber sobre o desenvolvimento das
atividades, caso seja do interesse realizar 14 a disciplina.

Uma caracteristica, que talvez seja muito mais comum no nosso curso, é que é desde
cedo buscamos realizar estagios extracurriculares, especialmente dentro da propria
UFV, seja por questdes financeiras ou pela busca da pratica e conhecimento, e muitas
vezes acabamos ficando acomodados com eles. Muitas das vezes esses estagios ndo
refletem o ‘mundo 1a fora’, por isso ndo podemos deixar de buscar fazer aquilo nos
agrada ou que é compativel com nossos desejos, afinidades e habilidades.

Durante a graduacdo € ideal que busguemos cursar aquelas disciplinas que mais
atendam aos nossos gostos, pois muito além do que ouco de muitos colegas de curds
que querem fazer aquilo que ‘dd mais dinheiro’ ou que parece ser um maior potencial
mercadoldgico, é preciso fazer aquilo que se gosta, pois um trabalho sem motivagéo
acaba ndo sendo um trabalho bem feito, é prejudicial tanto para nds como pessoas e para
a empresa em que trabalharemos.

Nesse sentido também fica a sugestdo para a coordenacgdo do curso, pois muitas vezes
me vi tendo que escolher disciplinas optativas e ndo consegui identificar uma que
tivesse compatibilidade com minhas éareas de interesse e me sentia frustrada em néo
achar alguma que realmente quisesse cursar. Vejo isso também em varios outros colegas
de curso.

Claro que o curso é relativamente novo, se formos comparar com outros cursos, nao sé
os da UFV. Nossa area de trabalho muitas vezes ainda ndo esta bem definida, tendo em
vista a polémica dos editais publicos que ainda colocam que temos de disputar vagas de
secretarios executivos com profissionais de Letras, ou empresas que ainda ddo
preferéncia para contratacdo de administradores ou ‘cursos afins’, mas esperamos que
com o tempo, nossa grade de matérias, tanto para as optativas, obrigatérias e eletivas
seja moldada para o que melhor atenda aos anseios dos alunos e no futuro os possibilite
a ter uma melhor colocacdo no mercado de trabalho, seja no setor publico ou privado,
como secretarios que desempenhas atividades praticas no dia-a-dia ou quem sabe como
pesquisadores da area.

Desta forma, fica a sugestdo para aqueles que ainda véo realizar seu estagio em tentar
fazé-lo numa instituicdo que ajude a alcancar seus objetivos se assemelhe ao seu perfil,
além de aproveitar o tempo de curso ao maximo para adquirir os conhecimentos que ele
julgar necessario e interessante de acordo com suas ambicgdes e desejos para a vida apds
a graduacdo.
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i UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
'7l.- CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES

COORDENAQAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
Campus Universitario - Vicosa, MG - 36570-000 - Telefone: (31) 3899-1574 - Fax: (31) 3899-1579 -
E-mail: rosaliabeber@ufv.br

AVALIACAO DE ESTAGIARIO PELA CONCEDENTE

Nome do Estudante: Andréa Aon Martins Cardoso

Matricula: 67486

Disciplina: SEC 498 — Estagio Supervisionado

Setor de Estéagio: atividades de associacdes de defesa de direitos sociais, atividades
ligadas a cultura e a arte

Periodo: 6°

N.° de Horas: 364

CRITERIOS

GRUPO | - ASPECTOS PROFISSIONAIS

Qualidade do Trabalho

Engenhosidade, iniciativa e lideranca: Capacidade de sugerir e inovar, independéncia

Conhecimentos

Desempenho, Produtividade: Padrdo das Atividades

Capacidade de Inquirir e Aprender

oo o ol

Subtotal |

Subtotal | x 2

GRUPO Il - ASPECTOS HUMANQOS

Assiduidade e Pontualidade

Disciplina: Normas e Regulamentos Internos

Integracdo com Colegas e Ambientes

Cooperacao, Disponibilidade

Responsabilidade, Zelo, Conduta

ol o &~ O] O1

Subtotal 11

Subtotal Il x 2

RESULTADO FINAL

LIMITES PARA NOTA:

5 - Excelente; 4 - Muito Bom; 3 - Bom; 2 - Regular; 1 - Insuficiente
DATA: 22/08/2013 s //) _
Leonardo Paiva Pereira
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APROVACAO

Aluna: Andréa Aon Martins Cardoso matricula 67486
Disciplina: SEC 498 — Estagio Supervisionado

Parecer:

Nota:

Assinaturas:

Rosalia Beber de Souza (Coordenadora de Estagio/ DLA-UFV)

Andréa Aon Martins Cardoso (Estagiaria/CBCN)
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