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RESUMO

Este relatério tem como objetivo descrever as atividades realizadas no
periodo de pratica profissional necessarias para a conclusdo do curso técnico de
nivel médio de forma integrada em administracao, ofertado pelo Instituto Federal
de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte, Campus Avancado
Lajes. A pratica profissional foi realizada na Secretaria Municipal de Saude,
localizada na cidade de Afonso Bezerra/RN, durante o periodo de 30 de Agosto
de 2021 a 30 de Novembro 2021, foram 3 meses de prética profissional. A
realizacdo do estagio esta sendo de grande importancia para minha formacéao
pois com o mesmo estou tendo a oportunidade de pbér em prética todo meu
conhecimento adquirido no decorrer do curso, e também acrescentar ainda mais
meus conhecimentos na area da administracdo, desenvolvendo as seguintes
atividades: Processos de Pagamentos Diversos; Escrituracdo; Organizagédo de
Documentos; Elaboracdo de Requerimentos. Portanto tenho certeza que a
pratica profissional foi bastante relevante por ter me acrescentado informacdes
e licdes que levarei para o resto da minha vida profissional, contribuindo assim
para um maior aprendizado e entendimento dos conhecimentos adquiridos em

sala de aula, possibilitando minha eficiéncia no mercado de trabalho.

Palavras-chave: Estagio. Saude. Afonso Bezerra. Pratica Profissional.

Administracao.
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1 INTRODUCAO

Este relatério descreve as atividades desenvolvidas na pratica
profissional realizada durante o Curso Técnico de Nivel Médio em
Administracéo, ofertado no Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Techologia
do Rio Grande do Norte (IFRN), Campus Avancado Lajes. Este documento
curricular deve unir os conhecimentos teoricos a pratica, fazendo com que o
aluno tenha a oportunidade de p6ér em pratica o seu aprendizado no decorrer do
curso.

Durante o estagio fui orientado por um professor da area técnica de
administracao, fazendo com que eu aprimorasse meus ensinamentos adquiridos
em sala de aula e pudesse botar em pratica nas demandas diaria do setor
financeiro da Secretaria Municipal de Saude.

A partir da prética profissional tive a experiéncia incrivel de poder
vivenciar e compreender como é o mercado de trabalho e poder praticar e
acrescentar minha teoria adquirida com o curso de Administracao.

Vale destacar que foram cumpridas as exigéncias do componente
curricular Pratica Profissional. Totalizando assim 402 horas, dividas nas referidas
atividades desenvolvidas no decorrer do estagio. A préatica profissional
desenvolveu-se de acordo com Projeto Pedagégico do Curso (PPC) de
Administracdo (INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE, 2011).



2 DESENVOLVIMENTO
2.1 DADOS GERAIS DA PRATICA PROFISSIONAL

Nome da empresa: Prefeitura Municipal de Afonso Bezerra/RN

Periodo de realizac&o: de 30/08/2021 a 30/11/2022

Total de horas: 402 horas

Orientador: Prof. André de Paula Rego Graciano Luz

Funcao: Docente

Formacao profissional: Administrador

Quadro 1 — Sintese das Atividades do Aluno no Projeto.

CARGA ATIVIDADES RESULTADOS
HORARIA DESENVOLVIDAS ALCANCADOS
220H Processos de Pagamentos | Atividade realizada durante
Diversos todo o periodo de estagio.
50H Escrituracao Atividade realizada durante
todo o periodo de estagio.
77H Organizacao de Documentos |Atividade realizada durante
todo o periodo de estagio.
55H Elaboracédo de Requerimentos | Atividade realizada durante

todo o periodo de estagio.

Fonte: Elaborado pelo autor (2021).




2.2 A PRATICA PROFISSIONAL

A Préatica Profissional teve inicio no dia 30/08/2021 e conclusdo no dia
30/11/2022, totalizando 3 meses, com carga horaria de 6h diaria e 30h semanais.
Durante todo o periodo de pratica me empenhei para que que exercesse a minha
funcdo da melhor forma possivel, e colaborar com as atividades do setor
financeiro da secretaria municipal de sautde com a coordenac¢do do orientador

prof. André de Paula Rego Graciano Luz.

2.3 A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE AFONSO BEZERRA/RN

A pratica profissional desenvolvida na Secretaria Municipal de Saude de
Afonso Bezerra/RN, que esté localizada na Rua vereador Arlindo da Rocha
Bezerra, N° 100 — Centro, Afonso Bezerra/RN, 59510-000 (Imagem 1). No
periodo, o cargo de secretaria de Saude era exercido pela Senhora Kénia

Samara Bezerra de Almeida.

Imagem 1 — Secretaria Municipal de Saude de Afonso Bezerra/RN

Fonte: Elaborado pelo autor (2021).



2.4 PRINCIPAIS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

2.4.1 Processos de Pagamentos Diversos.

Ao longo da pratica profissional, minha maior carga horaria foi dedicada
aos processos de pagamentos diversos realizados diariamente no setor
financeiro da secretaria como por exemplo: contas de agua e luz, alugueis,
locacdo de automdveis, pagamentos de exames de pacientes, pagamentos de
distribuidoras que atendem as necessidades da secretaria (alimentacéo,
medicamentos, EPI’s, material de limpeza, etc.). Onde apds fazermos as ordens
de compra e a empresa nos enviar os produtos e a nota fiscal, ddvamos inicio
ao processo de pagamento, desde emissao de certiddes negativas, solicitacoes,

emissédo de empenhos, autenticacdo e numeracao dos mesmos.

Elaboracédo de ordens de compras, emissdo de empenhos (Imagem 2)

emissao de certiddes negativas (imagem 3).

Imagem 2 — SOFC - Sistema Or¢camentario, Financeiro e Contabil.

‘inanceiro e
Contabil
Exercido 2021 - V. 889

Fonte: Elaborado pelo autor (2021).

Imagem 3 — Site Contabil — Certidbes Negativas

G

Certid6es Negativas

Federal
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2.4.2 Escrituracao

Mais uma das atividades exercidas por mim foi a escrituracdo dos
nossos processos, onde durante a elaboracdo dos processos tinhamos alguns
controles, bem como: tabela com nimero de memorando (imagem 4), tabela com
confirmacéo de recebimento de empenho dos processos (imagem 4), livro de
protocolo para assinatura de recebimento de processos entregue ao setor de
pagamentos na prefeitura (imagem 5).

Imagem 4 — Tabelas para Controle.

Fonte: Elaborado pelo autor (2021).

Imagem 5 — Livro de Protocolo.

Fonte: Elaborado pelo autor (2021).
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2.4.3 Organizagao de documentos

A organizacgéo de documentos foi presente nos momentos que haviam a
necessidade de arquivar oficio e memorando enviados e também recebidos de
outras secretarias, também realizada em certo periodo onde fizemos uma devida
revisdo em todos os contratos da secretaria de saude e organizando por periodo
contratual.

Imagem 6 — Pastas para Organizacdo dos Documentos

Fonte: Elaborado pelo autor (2021).

2.4.4 Elaboragdo de Requerimentos

Outra atividade realizada foi a elaboracdo de requerimentos onde
costumavamos fazer memorandos e oficios para pedir, solicitar ou requerer
algo que ndo estavam ao nosso alcance, encaminhando-os assim para
outras secretarias, gabinete do prefeito, policia militar (seguranca em
eventos), e em outras diversas situacdes onde precisavamos da
colaboracéao de terceiros.

Imagem 7 — Oficios e Memorandos Utilizando Word

Fonte: Elaborado pelo autor (2021).
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3 CONSIDERACOES FINAIS

A Pratica Profissional na Secretaria Municipal de Saude de Afonso
Bezerra/RN, pode me proporcionar experiéncias profissionais que jamais
poderiam ter sidas adquiridas em sala de aula, jA que na sala de aula tive a
experiéncia teorica, onde tive a oportunidade de me tornar um ser mais
profissional, tendo em vista que nunca tinha tido contato com o mercado de

trabalho anteriormente.

Contribuindo assim nédo so para a vida profissional mas também para a
pessoal por ter tido a oportunidade de trabalhar com diversas pessoas, de
diversos setores, onde o mesmo me ajudou bastante a perde a timidez em

lugares onde tinha que chegar e desempenhar minhas devidas funcoes.

Portanto tenho certeza que a pratica profissional foi bastante relevante
por ter me acrescentado informacdes e licdes que levarei para o resto da minha
vida profissional, contribuindo assim para um maior aprendizado e entendimento
dos conhecimentos adquiridos em sala de aula, possibilitando minha eficiéncia

no mercado de trabalho.
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ANEXO A — FORMULARIO DE IDENTIFICACAO

Dados do Relatoério Cientifico

Titulo e subtitulo: Préatica Profissional

Tipo de relatorio: Pratica Profissional | Data: 30/08/2021 a 30/11/2021

Titulo do projeto/ programa/ plano: Pratica Profissional

Autor(es): Jussélio Almeida de Oliveira Junior

Instituicdo e endere¢co completo: IFRN — Campus Avancado Lajes - BR-304,
Km 120, s/n - Centro, Lajes - RN, 59535-000

Resumo: Este relatério tem como objetivo descrever as atividades realizadas
no periodo de prética profissional necesséarias para a conclusdo do curso
técnico de nivel médio de forma integrada em administragcdo, ofertado pelo
Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte,
Campus Avancado Lajes. A pratica profissional foi realizada na Secretaria
Municipal de Saude, localizada na cidade de Afonso Bezerra/RN, durante o
periodo de 30 de Agosto de 2021 a 30 de Novembro 2021, foram 3 meses de
prética profissional. A realizacdo do estagio esta sendo de grande importancia
para minha formacédo pois com 0 mesmo estou tendo a oportunidade de por
em pratica todo meu conhecimento adquirido no decorrer do curso, e também
acrescentar ainda mais meus conhecimentos na area da administracéo,
desenvolvendo as seguintes atividades: Processos de Pagamentos Diversos;
Escrituracdo; Organizacdo de Documentos; Elaboracdo de Requerimentos.
Portanto tenho certeza que a pratica profissional foi bastante relevante por ter
me acrescentado informacgodes e licdes que levarei para o resto da minha vida
profissional, contribuindo assim para um maior aprendizado e entendimento
dos conhecimentos adquiridos em sala de aula, possibilitando minha eficiéncia

no mercado de trabalho.

Palavras-chave/descritores: Estagio. Saude. Afonso Bezerra. Pratica

Profissional. Administracao.

N° de paginas: 14

Jornada de trabalho: 6 horas Horas semanais: 30 horas

Total de horas: 402 horas

Observagdes/notas




