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RESUMO

O estagio supervisionado realizado no Setor de Cadastro proporcionou experiéncia
pratica nas atividades administrativas relacionadas a coleta, organizacao,
atualizacdo e controle de informac¢Bes cadastrais de cidaddos. Durante o periodo,
foram desenvolvidas tarefas como atendimento ao publico, andlise e conferéncia
de documentos, preenchimento de formularios e inser¢cdo de dados em sistemas
informatizados. A vivéncia permitiu compreender a importancia da padronizacao
dos processos, da precisao no tratamento das informacdes e do sigilo no manuseio
de dados sensiveis. Além disso, evidenciou o papel estratégico do setor para a
eficiéncia dos servicos publicos e a execucdo de politicas publicas. A experiéncia
também contribuiu para o desenvolvimento de competéncias profissionais, como
organizacao, responsabilidade, comunicacéo e trabalho em equipe, reforcando a
relevancia da modernizacdo administrativa na oferta de servicos mais ageis,
acessiveis e eficientes a populacédo, atendendo as demandas sociais de forma
gualificada.

Palavras-chave: Gestdo Cadastral. Atendimento ao Publico. Organizacao.

Administrativa. Controle de Informacoes.
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ABSTRACT

The supervised internship carried out in the Registration Sector provided practical
experience in administrative activities related to the collection, organization,
updating, and control of citizens' registration information. During this period, tasks
such as customer service, document analysis and verification, form completion, and
data entry into computerized systems were performed. This experience enabled the
understanding of the importance of process standardization, accuracy in data
handling, and confidentiality in managing sensitive information. Furthermore, it
highlighted the strategic role of the sector in improving the efficiency of public
services and the implementation of public policies. The internship also contributed
to the development of essential professional skills, such as organization,
responsibility, communication, and teamwork, reinforcing the importance of
administrative modernization in providing more agile, accessible, and efficient
services to society.

Key-words: Registration Management; Customer Service; Administrative

Organization; Information Control.
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1 INTRODUCAO

A administracdo publica contemporanea tem buscado, de forma crescente,
fortalecer mecanismos de gestéo voltados a eficiéncia, transparéncia e modernizacéo
dos servicos oferecidos a sociedade. Nesse contexto, 0s setores responsaveis pela
identificacdo civil e pela organizacdo cadastral dos cidaddaos assumem papel
estratégico, uma vez que contribuem para a consolidacdo de politicas publicas, a
garantia de direitos e a promocéao da inclusdo social. Segundo Matias-Pereira (2012),
a modernizacao administrativa € fundamental para assegurar que 0s servi¢os publicos
atendam as demandas da populacédo de maneira agil, acessivel e padronizada.

Nos ultimos anos, a implementagéo da Carteira de Identidade Nacional (CIN) no
Brasil representou um importante avan¢co na padronizacdo dos processos de
identificac&o civil, promovendo a unificacdo de dados e o aumento da seguranca das
informacdes. De acordo com o Governo Federal (Brasil, 2022), a CIN constitui um
instrumento de simplificacdo burocratica e fortalecimento da cidadania, exigindo dos
entes federativos maior eficiéncia na gestéo das informacgdes cadastrais. Dessa forma,
a integracdo de sistemas e a confiabilidade dos dados tornam-se elementos
essenciais para a efetividade das politicas publicas.

Nesse cenario, 0 Setor de Cadastro da Prefeitura Municipal de Pildezinhos-PB
insere-se como elemento essencial no processo de descentralizacdo dos servi¢cos
publicos, ao disponibilizar a populacdo local o acesso a emissédo da CIN. Antes da
implantacdo desse servico, os cidaddos precisavam se deslocar para municipios
vizinhos, 0 que gerava custos adicionais, dificuldades de acesso e impactos
significativos, principalmente para grupos mais vulneraveis, como idosos, estudantes
e trabalhadores informais. Tal iniciativa reforca o que afirma Chiavenato (2014) ao
destacar a importancia da descentralizacdo administrativa como forma de aproximar
0s servicos publicos dos cidadéos e ampliar o alcance das acfes governamentais.

Além disso, a experiéncia permitiu observar a importancia do atendimento
humanizado, considerando as diferentes necessidades da populacédo atendida, bem
como a necessidade de adaptacao dos servicos as realidades locais. Nesse sentido,
0 estagio contribuiu para o desenvolvimento de competéncias profissionais, como
organizagdo, comunicacdo, trabalho em equipe e resolucdo de problemas,

fundamentais para a atuacdo no setor publico.
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Ademais, a vivéncia proporcionou uma andlise sobre a importancia da
modernizac¢do dos servigos publicos, conforme discutido por Secchi (2016) no ambito
da Nova Gestao Publica, evidenciando como a adocao de préticas inovadoras, 0 uso
de tecnologias e a melhoria continua dos processos administrativos podem contribuir
para a eficiéncia e qualidade dos servi¢os prestados a populacao.

Por fim, este relatério tem como objetivo apresentar e analisar as atividades
desenvolvidas durante o estagio no Setor de Cadastro da Prefeitura Municipal de
Pildezinhos-PB, destacando sua importancia para o processo de emissédo da Carteira
de Identidade Nacional e para o fortalecimento da gestdo publica municipal,
evidenciando a contribuicAo dessa experiéncia para a formagcdo académica e

profissional.

2 OBJETIVOS

Objetivo geral

Relatar e analisar as atividades desenvolvidas durante o estagio realizado no
Setor de Cadastro da Prefeitura Municipal de Pildezinhos-PB, destacando sua
importancia para o processo de emissao da Carteira de Identidade Nacional (CIN) e

para o atendimento administrativo a populacéo.

Objetivos especificos

e Apresentar as caracteristicas estruturais e funcionais do Setor de Cadastro da
Prefeitura Municipal de Piléezinhos-PB;

e Descrever o fluxo de atendimento ao publico, incluindo coleta biométrica,
conferéncia documental e procedimentos administrativos;

e Analisar as atividades desenvolvidas durante o estagio supervisionado no
setor;

e Avaliar aimportancia do servico de emissao da Carteira de Identidade Nacional

(CIN) para a populagéo e para a gestédo publica municipal.
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3 JUSTIFICATIVA

A escolha pela realizagéo do estagio supervisionado na Prefeitura Municipal de
Pildezinhos ocorreu devido a relevancia que a instituicAo possui para o
desenvolvimento administrativo e social do municipio. A Prefeitura exerce papel
fundamental na prestacdo de servi¢os publicos, sendo responsavel pela organizacédo
de atividades que atendem diretamente as necessidades da populacédo. Além disso,
a instituicdo apresenta um ambiente profissional que favorece a aprendizagem pratica,
permitindo ao estagiario conhecer de perto o funcionamento da administragédo publica
e a importancia da organizacdo dos processos internos.

A decisdo de atuar especificamente no setor de Cadastro deu-se pela
importancia estratégica desse setor dentro da estrutura administrativa municipal. O
setor é responsavel pelo registro, atualizacdo e controle de informagcbes essenciais
para o funcionamento dos servi¢os publicos, auxiliando na organizacdo documental,
no atendimento ao cidaddo e no suporte as demais areas da Prefeitura. Em um
municipio como Piléezinhos, a organizacdo correta dos dados contribui para maior
eficiéncia administrativa e melhor prestacao dos servigos a comunidade.

O estagio nesse setor proporcionou a oportunidade de desenvolver
competéncias relacionadas a organizacdo de documentos, controle de informacdes,
atendimento ao publico e utilizacdo de sistemas administrativos, possibilitando a
aplicacao pratica dos conhecimentos adquiridos no curso de Gestdo Comercial. Além
disso, a convivéncia no ambiente profissional permitiu compreender a importancia da
responsabilidade, ética e organizacao no servi¢co publico municipal.

Outro aspecto relevante para a escolha da instituicdo foi a receptividade e o
suporte oferecidos pela equipe da Prefeitura, que disponibilizou acompanhamento
profissional, orientacdo adequada e participacdo ativa nas atividades do setor. Dessa
forma, o estagio contribuiu significativamente para o crescimento académico e
profissional, ampliando a compreenséo sobre o papel da administracdo publica e a

relevancia do setor de Cadastro para o funcionamento eficiente da gestdo municipal.
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4 REFERENCIAL TEORICO

4.1 Administracdo Publica e Modernizagcdo dos Servigos

Segundo Bresser-Pereira (1998), a administracdo publica tem evoluido ao
longo do tempo, acompanhando as transformacdes sociais, econdmicas e politicas,
acompanhando as transformacfes sociais, econémicas e politicas. Inicialmente
baseada no modelo burocrético, caracterizado pela rigidez hierarquica e excesso de
formalidades, passou a incorporar novas abordagens voltadas para a eficiéncia,
qualidade e efetividade na prestacao dos servi¢os publicos.

Nesse contexto, destaca-se a Nova Gestdo Publica, que introduz principios
gerenciais inspirados no setor privado, como foco em resultados, descentralizagéo,
eficiéncia e orientacdo para o cidaddo. Segundo Matias-Pereira (2012), a gestao
publica contemporanea deve priorizar a melhoria continua dos servi¢os, buscando
atender as necessidades da populacdo com maior qualidade e agilidade.

A modernizacéo dos servicos publicos esta diretamente relacionada a adocao
de inovacgdes tecnoldgicas e a reestruturacdo dos processos administrativos. O uso
das tecnologias da informacdo e comunicacdo tem possibilitado avancos
significativos, como a digitalizacdo de servicos, a reducéo da burocracia e 0 aumento
da transparéncia nas a¢des governamentais. Essas mudancas contribuem para tornar
a administracao publica mais acessivel e eficiente.

Um exemplo dessa modernizacao pode ser observado na implantacéo de servigos
publicos digitais, como a emissdo de documentos e agendamentos online em 6rgaos
governamentais. Esse tipo de iniciativa reduz filas, economiza tempo e facilita o
acesso da populacdo aos servicos, demonstrando, na pratica, os beneficios da
modernizacdo administrativa.

Dessa forma, a modernizacédo da administracéo publica ndo se limita a adocao
de tecnologias, mas envolve também mudancas organizacionais e culturais, visando

uma gestdo mais eficiente, transparente e centrada no cidadao.
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4.2 Nova Gestéao Publica (NGP)

De acordo com Chiavenato (2014), a Nova Gestao Publica (NGP) surgiu como
uma proposta de renovacdo da administracdo publica, incorporando préaticas
gerenciais voltadas para maior eficiéncia, descentralizacdo das atividades e
valorizacdo do cidaddo como usuario dos servi¢os publicos. Esse modelo representa
uma alternativa a administracdo burocratica tradicional, buscando modernizar os
processos administrativos, elevar a qualidade dos servicos prestados e promover o
uso racional dos recursos publicos.

No contexto brasileiro, a implementacdo dos principios da NGP pode ser
observada na ampliacdo dos servigos digitais oferecidos pelo governo por meio da
plataforma gov.br (Brasil, 2024). A ferramenta possibilita que diversos procedimentos
anteriormente realizados de forma presencial sejam acessados pela internet, incluindo
emissdo de documentos, solicitacdo de beneficios e acompanhamento de processos
administrativos.

A digitalizacédo desses servigcos demonstra a aplicacdo pratica dos fundamentos
da Nova Gestdo Publica. A eficiéncia € fortalecida pela reducdo do tempo de
atendimento e pela eliminacdo de etapas desnecessarias; a descentralizacdo €
evidenciada pela possibilidade de acesso remoto aos servi¢os; e a orientagdo para o
cidadao se manifesta na oferta de maior praticidade, rapidez e acessibilidade. Nesse
cenario, 0 usuario passa a ocupar posicdo central nas ac¢bes governamentais,
demandando servicos mais eficazes e de melhor qualidade.

Outro aspecto relevante esta relacionado a transparéncia administrativa. A
possibilidade de acompanhar solicitacdes e procedimentos em tempo real amplia o
controle social e favorece a (accountability) elementos considerados essenciais dentro
da perspectiva gerencial. Conforme destaca Bresser-Pereira (1998), a administracao
publica gerencial tem como objetivo direcionar a atuacdo estatal para resultados
concretos, priorizando desempenho e qualidade no atendimento as necessidades da
sociedade.

Além disso, o uso de tecnologias digitais contribui para simplificar rotinas
administrativas, reduzindo entraves burocraticos e tornando 0s processos mais ageis.
Essa transformacdo esta alinhada aos pressupostos da Nova Gestdo Publica, que

defende uma administragéo orientada por resultados, eficiéncia e inovacdo. Assim, as
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ferramentas tecnoldgicas assumem papel estratégico na modernizacdo do setor
publico.

Durante o estagio supervisionado realizado na Prefeitura Municipal de
Pildezinhos, foi possivel identificar a aplicagdo desses conceitos na rotina
administrativa. A utilizacdo de sistemas informatizados e instrumentos de gestéo
favoreceu a organizagcdo das informagdes e o aprimoramento do atendimento
oferecido a populacédo. As atividades desempenhadas no setor de cadastro permitiram
compreender a importancia da modernizacdo dos processos administrativos para a
melhoria dos servigos publicos.

Também foi observado que a informatizacéo das atividades facilita o controle
de dados, fortalece a comunicacéo entre os diferentes setores e contribui para maior
rapidez na execucéo das demandas dos cidadaos. Tais praticas refletem os principios
da Nova Gestdo Publica, especialmente aqueles relacionados a eficiéncia
administrativa e a busca continua pela qualidade dos servigos prestados.

Dessa forma, a incorporacdo de recursos tecnolégicos na administracdo
publica evidencia o esforco em construir uma gestdo mais moderna, transparente e
voltada as necessidades da populacdo. A Nova Gestao Publica representa, portanto,
uma importante transformacdo na forma de atuacdo do Estado, ao enfatizar
resultados, eficiéncia, qualidade e responsabilidade na prestacdo dos servicos

publicos.

4.3 Gestao Cadastral e Controle de Informacdes

A gestdo cadastral consiste no conjunto de atividades relacionadas a coleta,
organizacdo, armazenamento, atualizacdo e manutencdo das informacdes dos
cidaddos, sendo um processo essencial para o funcionamento eficiente da
administracdo publica. Segundo Djalma de Pinho Reboucas de Oliveira (2013), a
organizacdao e o controle das informacdes sdo fundamentais para o bom desempenho
das instituicbes, pois permitem maior eficiéncia na execucdo das atividades
administrativas e no planejamento organizacional. Nesse sentido, os dados cadastrais
tornam-se instrumentos indispensaveis para a formulacéo, execucao e avaliagdo das
politicas publicas.

A partir dessa perspectiva, compreende-se que a administragdo publica

necessita de mecanismos organizacionais capazes de garantir maior controle e
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confiabilidade das informacgbes. Conforme afirma Idalberto Chiavenato (2014), a
gestao eficiente das informacdes favorece a comunicacao interna, a organizacao dos
processos e a melhoria da qualidade dos servigos prestados. Dessa forma, a gestéao
cadastral contribui diretamente para a eficiéncia administrativa e para o atendimento
das demandas da populacao.

Relacionando a teoria a pratica desenvolvida durante o estagio supervisionado
na Prefeitura Municipal de Pil6ezinhos, foi possivel observar a importancia da

organizacdo cadastral nas atividades administrativas do setor. As atividades
realizadas envolveram atualizacdo de dados, conferéncia de documentos,
organizacao de registros e atendimento ao publico, permitindo compreender como o
controle adequado das informacgdes influencia o funcionamento dos servigos publicos.

Além disso, percebe-se que a interlocucéo entre teoria e pratica € fundamental
para compreender a importancia da gestdo cadastral no contexto da administracao
publica. Os conhecimentos estudados ao longo do curso puderam ser observados
diretamente nas atividades realizadas durante o estagio, demonstrando como a
organizacdo das informacgdes contribui para a eficiéncia administrativa e para a
gualidade do atendimento a populacao.

Segundo Gil (2012), a integracdo entre conhecimento tedrico e experiéncia
préatica possibilita maior compreensao dos processos organizacionais e contribui para
a formacdo profissional. Nesse sentido, 0 estagio supervisionado proporcionou a
aplicacdo pratica dos conceitos relacionados a gestdo da informacado, organizacao
administrativa e controle de dados cadastrais.

Nesse contexto, a utilizacdo de sistemas digitais, como o Cadastro Unico,
evidencia a modernizacdo da gestdo publica e a necessidade de informacfes
organizadas e atualizadas. Esse sistema possibilita acesso rapido e seguro aos dados
dos usuarios, facilitando a implementacdo de programas sociais e auxiliando os
gestores na tomada de decis6es administrativas.

Outro aspecto importante refere-se a atualizagdo constante das informacdes
cadastrais, uma vez que dados desatualizados podem comprometer a efetividade das
politicas publicas e dificultar a correta identificacdo das necessidades da populacao.
Durante o estagio, percebeu-se que a manutencdo adequada dos registros contribui

para maior confiabilidade das informacdes utilizadas pela administragdo municipal.
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Ademais, a seguranca das informacdes também se apresenta como elemento

fundamental da gestédo cadastral. O tratamento ético e responsavel dos dados garante
a confidencialidade e a integridade das informacdes dos cidadaos, fortalecendo a
transparéncia e a credibilidade dos servigos publicos.
Durante as atividades desenvolvidas no setor de cadastro da Prefeitura Municipal de
Pildezinhos, foi possivel identificar a importancia da padronizacdo dos processos, da
atualizacdo continua das informacBes e da organizacdo documental para o
funcionamento adequado do servigo publico. Essas préaticas contribuem ndo apenas
para a eficiéncia interna da administracdo, mas também para maior transparéncia e
confiabilidade no atendimento aos cidadaos.

Portanto, observa-se que a gestdo cadastral e o controle das informacdes
constituem elementos estratégicos para a administracdo publica. A experiéncia
adquirida no estagio permitiu relacionar os conceitos teoricos estudados com a pratica
administrativa desenvolvida no setor de cadastro, evidenciando a importancia da
organizacao das informacdes para a eficiéncia dos servigcos prestados pela Prefeitura

Municipal de Pildezinhos.

4.4 Atendimento ao Publico na Administracao Publica

De acordo com Teixeira (2015) destaca que o atendimento ao publico constitui
uma das principais funcdes da administracdo publica, sendo responsavel por
estabelecer a comunicacdo direta entre o Estado e o cidad&do. Trata-se de um
elemento fundamental para a efetivacdo dos direitos sociais, uma vez que é por meio
desse contato que os usuarios tém acesso aos servicos, informacdes e politicas
publicas disponibilizadas pelo poder publico.

Nesse contexto, um atendimento eficiente deve estar pautado em principios
como cordialidade, clareza, agilidade e respeito as necessidades dos usuarios. A
gualidade no atendimento influencia diretamente a satisfacdo da populagéo e contribui
para a construcao de uma administracdo publica mais humanizada e eficiente.

Com o avanco das tecnologias, novas formas de atendimento foram
incorporadas a administracao publica, ampliando o acesso da populag¢édo aos servigcos
publicos. Um exemplo disso é a utilizacdo do gov.br, que permite ao cidadéo acessar

diversos servigcos de maneira online, sem a necessidade de deslocamento até os
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orgaos publicos. Essa modernizacao contribui para a reducéo de filas, maior agilidade
nos processos e ampliacao da acessibilidade aos servigos oferecidos pelo Estado.

Segundo Di Pietro (2018), a eficiéncia e a qualidade dos servi¢os publicos estdo
diretamente relacionadas a forma como ocorre o atendimento ao cidad&do, sendo
necessario que a administracéo publica atue de maneira organizada, transparente e
voltada para o interesse coletivo. Dessa forma, um bom atendimento ndo apenas
resolve demandas imediatas, mas também promove confianca, transparéncia e
credibilidade na gestéo publica.

Relacionando a teoria a préatica desenvolvida durante o estagio supervisionado
na Prefeitura Municipal de Pildezinhos, foi possivel perceber a importancia do
atendimento ao publico nas atividades realizadas no setor de cadastro. O contato
direto com os cidaddos exigia atencdo, organizagcdo, comunicacdo clara e
responsabilidade no fornecimento das informacbes, contribuindo para um
atendimento mais eficiente e humanizado.

Além disso, a escuta ativa e a capacidade de compreender as necessidades
dos usuarios mostraram-se aspectos fundamentais para a melhoria continua dos
servicos prestados. A identificacdo de duvidas e dificuldades dos cidadaos possibilitou
maior eficiéncia no atendimento e melhor organizacdo dos processos administrativos
internos.

Portanto, o atendimento ao publico deve ser compreendido como uma atividade
estratégica da administracdo publica, indo além do simples fornecimento de
informacdes. Trata-se de um instrumento essencial para fortalecer a relacdo entre
Estado e sociedade, promovendo uma gestao publica mais eficiente, transparente e

orientada para as necessidades do cidadao.

4.5 Identificacédo Civil e a nova gestao publica no brasil nova gestao publica no

brasil Carteira de Identidade Nacional (CIN)

A identificacdo civil constitui um direito fundamental do cidaddo, sendo
indispensavel para o acesso aos servicos publicos e privados, bem como para o
exercicio da cidadania. Nesse contexto, a modernizacdo dos sistemas de identificagdo
no Brasil esta diretamente relacionada aos principios da Nova Gestao Publica, modelo
gue busca maior eficiéncia, padronizacdo e qualidade na prestacdo dos servicos

publicos.
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A criagao da Carteira de Identidade Nacional representa um avango
significativo na organizag&o e na seguranga das informagdes dos cidadaos. Esse novo
modelo de documento possui como principal objetivo unificar os dados de
identificacdo em todo o territério nacional, utilizando o CPF como numero Unico de
registro, contribuindo para a reducdo de fraudes, inconsisténcias e duplicidades
cadastrais.

De acordo com o Governo Federal do Brasil (2022), a Carteira de Identidade
Nacional facilita 0 acesso aos servi¢os publicos e privados, além de promover maior
integracdo entre os sistemas de informacdo dos 6Orgdos governamentais. Essa
integracdo esta alinhada aos principios da Nova Gestao Publica, especialmente no
gue se refere a eficiéncia administrativa, a transparéncia e a melhoria da qualidade
dos servigos oferecidos a populagéo.

De acordo Chiavenato (2014), a utilizacéo de tecnologias e sistemas integrados
favorece maior eficiéncia organizacional e melhor controle das informagdes
administrativas. Nesse sentido, a implementacéo da CIN exige uma gestao cadastral
organizada e eficiente, uma vez que os dados precisam estar corretos, atualizados e
protegidos para garantir a confiabilidade dos registros e a seguranca das informacgdes
dos cidadaos.

Relacionando a teoria a pratica desenvolvida durante o estagio supervisionado
na Prefeitura Municipal de Pildezinhos, foi possivel perceber a importancia da
organizacdo documental e da atualizacdo cadastral para a eficiéncia dos
atendimentos realizados no setor. As atividades desenvolvidas permitiram
compreender como a qualidade das informacdes influencia diretamente a prestacéo
dos servicos publicos e a seguranca dos registros administrativos.

Outro aspecto relevante refere-se a inclusdo social promovida pela
padronizacdo da identificacdo civil, permitindo que mais cidaddos tenham acesso
facilitado a direitos basicos, como saude, educacdo e programas sociais. Dessa
forma, a modernizacdo da identificacdo civil evidencia a aplicacdo pratica dos
principios da Nova Gestao Publica, ao promover uma administracdo mais integrada,
eficiente e centrada no cidadao.

Portanto, a Carteira de Identidade Nacional configura-se como uma importante

ferramenta de inovacao na gestdo publica brasileira, fortalecendo a confiabilidade das
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informacdes, a seguranca dos dados e a qualidade dos servicos prestados a
sociedade.
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5 RELATO DE ESTAGIO

O estagio supervisionado foi realizado na Prefeitura Municipal de Pildezinhos,
no setor de cadastro, area responsavel pela coleta, organizacdo, atualizacdo e
controle das informac6es dos cidadados. Esse setor é essencial para o funcionamento
da administracdo publica, pois garante a confiabilidade dos dados utilizados na
prestacao de servi¢os e na execuc¢ao de politicas publicas.

Durante o periodo de estagio, foram desenvolvidas atividades como
atendimento ao publico, atualizacdo cadastral, conferéncia de documentos, emissao
de documentos de identificacdo e insercdo de dados em sistemas informatizados.
Essas atividades permitiram compreender, na pratica, a importancia da organizacao
e precisdo das informagdes, uma vez que dados incorretos ou desatualizados podem
comprometer o acesso do cidadéo aos servigos publicos.

No atendimento ao publico, foi possivel orientar os cidaddos quanto aos
procedimentos necessarios para realizacdo de cadastros, atualizacdo de dados e
emissdo de documentos, como a Carteira de Identidade Nacional (CIN). Esse contato
direto contribuiu para o desenvolvimento de habilidades como comunicacéo, empatia,
responsabilidade e resolucédo de problemas, além de reforcar a importancia de um
atendimento humanizado e eficiente.

Durante o estagio, também foi possivel utilizar sistemas digitais para registro e
consulta de informagdes, como o Cadastro Unico, ferramenta fundamental para a
inclusao de familias em programas sociais. A utilizacdo desses sistemas evidencia a
modernizacdo da administracdo publica e a busca por maior eficiéncia e agilidade nos
processos.

Além disso, foram realizadas atividades de conferéncia de documentos
pessoais, como certiddes e comprovantes, garantindo a veracidade e atualizacdo das
informac@es fornecidas pelos cidadaos. Esse processo destacou a importancia do
controle rigoroso dos dados cadastrais, contribuindo para a reducdo de
inconsisténcias e fraudes.

Outro ponto observado foi a organizacao do fluxo de atendimento, buscando
reduzir o tempo de espera e melhorar a qualidade do servico prestado. Essas praticas
estdo alinhadas aos principios da Nova Gestédo Publica, que prioriza a eficiéncia, a

gualidade e o foco no cidadao.
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Dessa forma, o estagio no setor de cadastro da Prefeitura de Piléezinhos
proporcionou uma experiéncia significativa, permitindo a aplicagdo dos conhecimentos
tedricos adquiridos ao longo do curso. Além disso, contribuiu para o desenvolvimento
profissional e para a compreensao da importancia de uma gestao publica eficiente,

organizada e voltada para as necessidades da populacao.
5.1 Identificacdo da empresa

5.1.1 Local do estagio e aspectos fisicos da empresa

A instituicdo concedente do estagio foi a Prefeitura Municipal de Pildezinhos,
orgao publico responsavel pela administracdo e execucdo de servicos voltados a
populacdo do municipio.

A prefeitura esta localizada no municipio de Pildezinhos Figura 1 - Logomarca
da instituicdo, no estado da Paraiba, sendo responsavel pela oferta de servigos
essenciais nas areas administrativa, social e de atendimento ao cidadao. O estagio foi
realizado no setor de cadastro, que integra a estrutura administrativa do érgéo.

e Dados da instituicao:
e Nome: Prefeitura Municipal de Piléezinhos
e Endereco: Piléezinhos - PB, Brasil

e E-mail:administracao@piloezinhos.pb.gov.br

Conforme apresentado na Figura 1, a logomarca da Prefeitura Municipal de

Pildezinhos identifica a instituicdo concedente do estagio.

Figura 1- Logomarca da instituicdo
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Fonte: Prefeitura de Pildezinhos (autora 2025)
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O estagio foi desenvolvido no setor de cadastro da Prefeitura Municipal de
Pildezinhos, ambiente destinado ao atendimento ao publico e a realizacdo de
atividades administrativas relacionadas ao registro e atualizacdo de dados dos
cidadéos.

A infraestrutura do local é composta por salas organizadas, equipadas com
mesas, cadeiras, computadores e acesso a internet, possibilitando a execucéo das
atividades de forma eficiente. O ambiente conta ainda com espaco destinado ao
atendimento dos usuarios, proporcionando interacdo direta entre os servidores e a
populagéo.

Os equipamentos disponiveis, como computadores e sistemas informatizados,
sdo fundamentais para a realizacéo das atividades de cadastro, consulta e atualizacao
de informacdes, garantindo maior agilidade nos processos e melhor organizacao dos
dados.

O espaco fisico apresenta condicdes adequadas de funcionamento, com
iluminacao, ventilacéo e organizacao compativeis com as atividades desempenhadas.
Além disso, o ambiente proporciona acessibilidade basica aos usuarios, contribuindo
para um atendimento mais inclusivo.

Caso necessario, podem ser utilizadas fotografias do local para ilustrar a estrutura
fisica da instituicdo, evidenciando o0s espacos de atendimento, equipamentos

utilizados e organizacao do setor.

5.1.2 Dados referentes ao estagio

O estagio supervisionado foi realizado na Prefeitura Municipal de Pildezinhos,
no setor de cadastro, proporcionando ao estagiario a vivéncia pratica das atividades
administrativas relacionadas a gestédo de informacdes e atendimento ao publico.
Informacgdes do estagio:

e Local do estagio: Prefeitura Municipal de Pildezinhos - PB (Setor de Cadastro)
e Data de inicio: 15/09/2025

e Data de término: 24/11/2025

e Carga horaria semanal: 30 horas semanais

e Carga horaria total: 300 horas

e Professor (a) Dra Taysa Tamara Viana Machado
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e Supervisor na empresa: Diego Henrique da Silva

5.1.3 Perfil da empresa

A Prefeitura Municipal de Pildezinhos caracteriza-se como uma organizagao
publica pertencente a administracdo direta municipal, responséavel pela gestdo dos
interesses coletivos e pela oferta de servicos essenciais a populacdo. Sua atuacao
abrange diversas areas, como saude, educacéo, assisténcia social, infraestrutura e
administracao geral, tendo como principal finalidade promover o bem-estar social e o
desenvolvimento do municipio.

No que se refere a sua estrutura organizacional, a prefeitura € composta por
diferentes secretarias e setores administrativos, cada um com func¢des especificas,
como Secretaria de Administracdo, Secretaria de Saude, Secretaria de Educacéo e
setores de apoio, como o setor de cadastro. Essa divisdo permite uma melhor
organizacao das atividades e maior eficiéncia na execucdo dos servicos publicos,
garantindo que as demandas da populacédo sejam atendidas de forma adequada.

O setor de cadastro, onde foi realizado o estagio, integra a estrutura
administrativa do orgao, sendo responsavel pela coleta, organizacdo, atualizacdo e
controle das informacbes dos cidadaos. Esse setor desempenha um papel
estratégico, pois fornece dados essenciais para a implementacao de politicas publicas
e para a prestacao de servi¢cos a comunidade.

Em relacdo ao seu historico, 0 municipio de Pildezinhos foi emancipado
politicamente e passou a constituir sua prépria administracéo publica, estruturando a
prefeitura como 6rgado responsavel pela gestao local. Ao longo dos anos, a instituicdo
vem buscando modernizar seus processos administrativos, incorporando tecnologias
e praticas de gestao mais eficientes, alinhadas aos principios da Nova Gestao Publica.

Dessa forma, a Prefeitura Municipal de Pildezinhos se insere no segmento da
administracdo publica, atuando de maneira continua na prestacdo de servicos a

populacédo e na promocao do desenvolvimento social e econémico do municipio.sa

5.2 Atividades desenvolvidas
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Durante o estagio supervisionado realizado na Prefeitura Municipal de
Pildezinhos, no setor de cadastro, foram desenvolvidas diversas atividades
administrativas, voltadas principalmente ao atendimento ao publico e a gestdo de
informacgdes dos cidadaos. As atividades realizadas permitiram a aplicacéo pratica dos
conhecimentos teoricos adquiridos ao longo do curso, além do desenvolvimento de
habilidades profissionais.

e Atendimento ao Publico:

Uma das principais atividades desempenhadas foi o atendimento direto ao
publico. Essa atividade consistia em recepcionar os cidadaos, fornecer informacdes,
orientar sobre procedimentos e encaminhar demandas para o0s servicos adequados.

O atendimento era realizado de forma presencial, com base na escuta ativa e
na identificagdo das necessidades dos usuarios. O objetivo dessa atividade era
garantir que o cidadao tivesse acesso correto e rapido aos servigos publicos
disponiveis.

Como aprendizagem, foi possivel desenvolver habilidades de comunicacéo,
empatia, paciéncia e resolucédo de problemas. Observou-se que um atendimento de
gualidade contribui diretamente para a satisfacdo do usuario, conforme discutido na
literatura sobre atendimento na administracéo publica.

e Atualizacdo e Organizacao Cadastral
Outra atividade relevante foi a atualizacédo e organizacdo dos dados cadastrais dos
cidadaos. Essa tarefa envolvia a coleta de informacgdes, conferéncia de documentos
e insercdo ou correcao de dados nos sistemas utilizados pelo setor, como o Cadastro
Unico. O objetivo dessa atividade era manter os dados atualizados e confiaveis,
evitando inconsisténcias que pudessem prejudicar o acesso da populacdo aos
servigos publicos.

A realizacao dessa tarefa possibilitou compreender a importancia da gestao da
informacdo na administragdo publica, conforme abordado por Chiavenato (2014),
destacando a necessidade de organizacdo e controle para garantir eficiéncia nos
processos.

e Conferéncia de Documentos e Emisséo de Identidade
Durante o estagio, também foram realizadas atividades relacionadas a conferéncia de
documentos pessoais e apoio na emissao de documentos de identificacdo, como a

Carteira de Identidade Nacional (CIN). Essa atividade consistia na verificagdo da
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autenticidade e validade dos documentos apresentados pelos cidadaos, garantindo
gue as informacdes cadastradas estivessem corretas.

O objetivo era assegurar a confiabilidade dos dados e evitar fraudes ou
inconsisténcias. Como aprendizagem, foi possivel desenvolver atencao aos detalhes,
responsabilidade e conhecimento sobre os procedimentos legais relacionados a
identificag&o civil.

e Utilizacdo de Sistemas Informatizados

O uso de sistemas digitais foi uma constante durante o estagio, sendo essencial
para o registro, consulta e atualizacao de informacdes. Essas ferramentas permitiram
maior agilidade nos processos e melhor organizagdo dos dados. Essa atividade
demonstrou, na pratica, a aplicacdo dos principios da Nova Gestdo Publica,
especialmente no que se refere a eficiéncia, modernizacédo e uso da tecnologia na
administracdo publica. Como aprendizado, destacou-se a importancia da tecnologia
como aliada na gestdo publica e a necessidade de capacitacdo continua para

utilizacdo desses sistemas.

5.2.1 Aspectos Positivos e Negativos

Entre os aspectos positivos observados durante o estagio, destaca-se a
oportunidade de vivenciar a rotina da administracdo publica, o desenvolvimento de
habilidades interpessoais e a aplicacdo pratica dos conhecimentos teoricos. Além
disso, o ambiente de trabalho proporcionou aprendizado continuo e contato direto com
a realidade do servico publico.

Por outro lado, como aspecto negativo, foi possivel identificar momentos de
alta demanda no atendimento, o que gerava filas e aumento no tempo de espera.
Também foram observadas algumas limitagdes estruturais, como a dependéncia de

sistemas que, em determinados momentos, apresentavam lentidao.
5.2.2 Relacédo entre Teoria e Prética
A experiéncia vivenciada durante o estagio permitiu relacionar a pratica com o0s

conceitos estudados ao longo do curso, especialmente no que diz respeito a Nova

Gestao Publica, a gestédo cadastral e ao atendimento ao publico.
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Na teoria, autores como Secchi (2016) destacam a importancia da eficiéncia, do foco
no cidaddo e da utilizacdo de tecnologias na administracdo publica. Na pratica, esses
principios foram observados por meio da utilizacdo de sistemas informatizados, da
busca por agilidade no atendimento e da organizacédo dos dados cadastrais.

Dessa forma, conclui-se que a realidade encontrada no estagio esta alinhada,
em grande parte, com 0s conceitos tedricos, embora ainda existam desafios a serem

superados para alcancar uma gestao publica plenamente eficiente.

5.3 Propostas de melhoria para a empresa

A proposta de melhoria para o setor de cadastro da Prefeitura Municipal de
Pildezinhos consiste na modernizacdo e organizacdo dos processos administrativos,
visando maior eficiéncia, agilidade e qualidade no atendimento a populagéo.

Inicialmente, recomenda-se a implantacdo de um sistema digital integrado para
armazenamento e atualizacdo de dados cadastrais, reduzindo o uso excessivo de
documentos fisicos e diminuindo a possibilidade de erros ou perda de informacgdes. A
digitalizacao dos registros contribui para tornar os servicos mais rapidos, seguros e
acessiveis aos servidores publicos.

Outra melhoria importante € a padronizacdo dos procedimentos internos do
setor, estabelecendo rotinas organizadas para atendimento, conferéncia documental
e atualizacdo de dados. Essa medida facilita o fluxo de trabalho, melhora a
comunicacao entre os servidores e proporciona maior eficiéncia no desempenho das
atividades administrativas.

Também se sugere a realizacdo de capacitagcbes periddicas para 0s
funcionarios, com foco em atendimento ao publico, utilizacdo de ferramentas
tecnolégicas e gestdo documental. O investimento na qualificacdo profissional
fortalece a qualidade dos servicos prestados e contribui para um atendimento mais
humanizado e eficiente a populacéo.

Além disso, recomenda-se a ampliacdo da integracdo entre os setores da
prefeitura, permitindo que as informacfes cadastrais sejam compartilhadas de
maneira mais rapida e segura. Essa integracdo favorece a tomada de decisdes

administrativas e reduz retrabalhos nos processos internos.
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Por fim, a implementacéo dessas melhorias pode contribuir significativamente
para a modernizacdo da gestdo publica municipal, fortalecendo os principios da
eficiéncia, transparéncia e qualidade no atendimento ao cidaddo, aspectos

fundamentais da administracdo publica contemporanea.

5.4 Registro fotogréfico das atividades

As Figuras 2 a 6, apresentadas a seguir, ttm como finalidade ilustrar as
atividades desenvolvidas durante o estagio no setor de cadastro da Prefeitura
Municipal de Pil6ezinhos, evidenciando a aplicacdo pratica dos conhecimentos
adquiridos ao longo da formacdo académica. As imagens retratam as rotinas
administrativas, os procedimentos de organizacdo documental, o atendimento ao
publico e as atividades relacionadas ao controle e atualizacdo de dados cadastrais,
proporcionando uma melhor compreensao das experiéncias e aprendizagens obtidas
durante o periodo de estagio.

A Figura 2 apresenta o Sistema de Cadastro Geral, utilizado no setor de
cadastro para realizar o registro e o gerenciamento das informacdes necessarias as
atividades administrativas desenvolvidas durante o estagio.- Sistema de Cadastro

Geral

Fonte: autora (2025)

Dando continuidade as atividades desenvolvidas no setor de cadastro, foi
utilizado um sistema informatizado para a execucdo das rotinas administrativas
relacionadas ao registro, a consulta e a atualizacdo das informagfes cadastrais. A

utilizacdo dessa ferramenta mostrou-se indispensavel para garantir a organizacéo, a
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confiabilidade e a integridade do banco de dados, contribuindo para maior eficiéncia
na gestao das informacgdes.

Durante a realizacdo das atividades, foram efetuados procedimentos de
inclusdo, consulta e atualizacéo cadastral, abrangendo o registro de dados pessoais,
como nome completo, CPF, data de nascimento e contatos telefonicos. Esses
procedimentos possibilitaram a manutencdo de informagdes atualizadas e
consistentes, favorecendo a agilidade no atendimento ao publico e o adequado
desenvolvimento das atividades administrativas do setor.

Conforme apresentado na Figura 3, a captura fotografica foi realizada por meio
do sistema informatizado da instituicdo, permitindo a identificacdo dos servidores e
colaboradores durante o processo de cadastro. Esse procedimento contribuiu para a

atualizacdo das informac0Oes e para a seguranca na identificacdo dos usuarios.

Figura 3 - Captura Fotografica para identificacao trabalho

Fonte: autora (2025)

Entre as atividades desenvolvidas no setor de cadastro, destaca-se a
realizacdo da captura fotografica dos participantes por meio do sistema de
identificacdo e cadastro. Esse procedimento foi realizado com o auxilio de camera
integrada ao software, permitindo o registro da imagem facial e a complementagéo

dos dados biométricos no sistema.
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Esse processo € fundamental para garantir maior seguranca, confiabilidade e
precisdo na identificacéo dos participantes durante o cadastramento.

A Figura 4 apresenta a realizacdo da coleta das impressdes digitais dos
participantes durante o processo de cadastramento. Essa etapa foi realizada por meio
de equipamento biométrico integrado ao sistema informatizado da instituicdo,
permitindo o registro das digitais para a identificacdo e autenticacdo dos usuarios. A
coleta biométrica contribui para aumentar a seguranca, a confiabilidade e a precisédo
dos dados cadastrados, reduzindo a possibilidade de fraudes e garantindo maior
eficiéncia na identificacdo dos participantes durante os procedimentos administrativos.

Figura 4- Coletas de impressoes digitais

Fonte autora (2025)

A Figura 5 apresenta a realizacdo da coleta das impressdes digitais dos
participantes durante o processo de cadastramento. Esse procedimento foi realizado
por meio de um leitor biométrico, permitindo o registro das digitais no sistema
informatizado da instituicdo. A coleta biométrica teve como finalidade garantir a correta
identificacdo dos participantes, aumentar a seguranca das informacGes cadastradas
e proporcionar maior confiabilidade e eficiéncia aos procedimentos administrativos

desenvolvidos durante o estagio.
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Figura 5 - Verificacdo da qualidade das impressoes digitais

Anels Meédio

o Correspondente

Fonte: autora (2025)

Foi feita a analise da qualidade das impressdes digitais capturadas,
observando nitidez, posicionamento e validacdo dos dedos registrados no sistema,
assegurando a confiabilidade das informacdes coletadas.

A atividade consistiu no apoio a coleta biométrica manual dos dedos dos
participantes, orientando o posicionamento correto das maos e auxiliando durante o
processo de leitura digital.

A Figura 6 apresenta o registro da assinatura digital dos participantes
durante o processo de cadastramento. Essa etapa foi realizada por meio do
sistema informatizado da instituicdo, permitindo a coleta e 0 armazenamento
da assinatura eletrbnica vinculada ao cadastro do usuario. O registro da
assinatura digital contribuiu para a validagao das informacdes, a autenticacéo
dos documentos e a seguranca dos procedimentos administrativos, garantindo
maior confiabilidade e agilidade nas atividades desenvolvidas durante o

estagio.
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Figura 6 - Registro de Assinatura Digital

B S

Fonte: autora (2025)

Na etapa final do processo de identificacdo e cadastro, foi realizado o
procedimento de assinatura eletrénica dos participantes por meio de dispositivo digital
especifico. Essa atividade teve como finalidade confirmar a autenticidade das
informacfes cadastradas no sistema, garantindo maior seguranca, confiabilidade e
validacéo dos dados coletados durante o atendimento.

O procedimento consistiu na utilizacdo de uma mesa digitalizadora, onde os
participantes efetuaram sua assinatura de forma eletrénica, permitindo a formalizacéo
dos registros e a concluséo do processo cadastral. Além disso, a atividade contribuiu
para a modernizacdo e otimizacdo dos servicos, reduzindo o uso de documentos
fisicos e proporcionando maior agilidade no armazenamento das informacfes no

sistema informatizado.
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6 CONCLUSAO

A realizacdo do estagio supervisionado no Setor de Cadastro da Prefeitura
Municipal de Pildezinhos-PB possibilitou a compreensdo pratica das atividades
administrativas relacionadas a gestéo cadastral e ao atendimento ao publico. Por meio
das experiéncias vivenciadas, foi possivel alcancar o objetivo geral proposto, que
consistiu em relatar e analisar as atividades desenvolvidas, evidenciando a relevancia
do setor para a emissao da Carteira de Identidade Nacional e para a prestacéo de
servicos a populacgao.

Os objetivos especificos também foram atingidos, uma vez que foram
realizadas a caracterizacao do setor, a descricdo do fluxo de atendimento, a analise
das atividades desempenhadas e a avaliacao da importancia dos servigos prestados
para a gestao publica municipal.

Observou-se que o setor exerce papel fundamental na organizacdo das
informacdes cadastrais e na garantia do acesso dos cidadaos aos servi¢cos publicos,
contribuindo para a eficiéncia administrativa e para a qualidade do atendimento a
populacéo.

As atividades desenvolvidas permitiram relacionar a pratica profissional aos
conhecimentos adquiridos no curso de Gestdo Comercial, especialmente na disciplina
de Gestdo de Pessoas. Nesse contexto, foi possivel compreender a importancia do
trabalho em equipe, da comunicacgéo organizacional e do relacionamento interpessoal
para o desempenho eficiente das atividades e para a prestacdo de servicos de
gualidade.

Como recomendacao, destaca-se a importancia de investimentos continuos em
tecnologia, capacitacdo dos servidores e aprimoramento dos processos de
atendimento, visando aumentar a eficiéncia operacional e a qualidade dos servicos
oferecidos a populacgéao.

Dessa forma, conclui-se que o0 estagio supervisionado contribuiu
significativamente para a formacdo académica e profissional, proporcionando a
aplicacdo dos conhecimentos teodricos em situacbes reais de trabalho e o

desenvolvimento de competéncias essenciais para a atuacdo na area de gestao.
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