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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo principal, descrever detalhadamente as atividades
realizadas durante a disciplina de estagio supervisionado no Laboratério Santa Cecilia, que é
uma empresa do ramo de analises clinicas situada na cidade de Lavras — MG. A histéria da
organizacdo foi iniciada em 1971, por meio de uma sociedade entre sete médicos e um
técnico, mas nos dias de hoje esta sob a diregdo de José Alair Couto e seus trés filhos, dois
formados em farméacia e uma em odontologia. A qualidade é um dos objetivos do laboratério,
e para alcanga-la constantemente a organizacdo participa de auditorias internas e externas,
visando a melhoria continua, para que assim, possa passar uma maior confianca e
credibilidade para seus clientes. Durante o periodo de estagio o foco principal foi o setor
financeiro, com a realizacdo de atividades como fechamento de caixa, lancamento de contas a
pagar e a receber, controle de documentos contébeis, emissdo de relatdrios, entre outras,
porém, atividades de outros setores também foram acompanhadas. Com isso, pode-se dizer
que o estagio realizado foi bastante produtivo e todas as expectativas foram superadas, foi
possivel trabalhar em diferentes areas de forma sistémica e interativa contribuindo ndo s6 para
a minha formacdo, mas também para a estruturagdo da gestdo e crescimento do laboratério.
Contudo, ressaltam-se ainda algumas sugestdes de melhoria, como uma modificacdo na forma
de avaliacdo dos colaboradores, e a contratagdo de um homem para o operacional do setor de
estoque.

Palavras-chave: Administracdo. Financas. Laboratorio.
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1. INTRODUCAO
Através das palavras de Chiavenato (2020, p. 19) pode-se dizer que:

A Administracdo constitui hoje uma das mais importantes areas do
conhecimento humano. Sua influéncia nas organizacdes, na sociedade e no
governo é profunda. O mundo de hoje reconhece na Administragdo a fonte
bésica e inesgotavel de progresso e desenvolvimento das organizacGes e das
nacbes. E a mola-mestra que conduz organizagbes e nacbes ao
desenvolvimento e & melhor qualidade de vida dos cidaddos. A ciéncia que
permite as demais ciéncias a transformacdo de suas respectivas invencdes e
descobertas em produtos e servigcos disponiveis pelas organizagdes a
sociedade. A ciéncia que permite transformar esforgos individuais e
coletivos em valor agregado e em resultados tangiveis. Nesse novo mundo, o
administrador passa a exercer enorme influéncia tanto nas organizacoes
como na sociedade em geral.

Na visao de Maximiano (2018, p. 4), “administragdo ¢ o processo ou atividade de
tomar decisdes sobre recursos e objetivos”. Mas para realizar essa tomada de decisbes é
importante incorporar as fungées do PODC, que consistem em planejar, organizar, dirigir e
controlar.

Contudo, para se tornar um bom profissional de administracdo é necessario obter a
capacidade de analise diante das diferentes necessidades sociais, e também de desenvolver as
habilidades técnicas, humanas e conceituais, as quais sdo de suma importancia no papel do
administrador. As habilidades técnicas estdo ligadas aos processos e em como realizar
determinada atividade, essa habilidade pode ser adquirida atraves de cursos ou até mesmo no
dia a dia do trabalho, ja as habilidades humanas estdo ligadas ao relacionamento interpessoal,
ou seja, consistem no modo em que um individuo se relaciona com os demais, e por Gltimo
temos as habilidades conceituais, que consistem em enxergar a organizagdo como um todo.

Segundo Manas et al. (2018, p. 70):

Uma organizacdo, seja ela com ou sem fins lucrativos, seja ela
governamental ou ndo, seja publica ou privada, individual, podendo ser
limitada ou sociedade anbnima, quem sabe industrial, comercial ou de
servicos, do terceiro setor, s6 sera considerada e por isso mesmo respeitada
quando o administrador programar seus atos com eficiéncia, eficicia e
efetividade. A forma com que ir4 fazer e como o fara, para atingir seus
objetivos, esta contida na visdo que possui do ambiente externo em que essa
organizagdo esta inserida.

Conforme diz Assaf Neto e Lima (2017, p. 1) “administrar ¢ decidir, e a continuidade
de qualquer negdécio depende da qualidade das decisdes tomadas por seus administradores nos
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varios niveis organizacionais”. Com isso, pode-se dizer que o administrador deve ser o
responsavel pela tomada de decisdes, buscando mudangas e transformacdes dentro das
organizacbes dos diversos setores, que podem ser organizacGes publicas e privadas,
associagdes e cooperativas, entre outras.

O Projeto Pedagogico do curso de Administragdo da Universidade Federal de Lavras —

UFLA aborda o assunto do estagio.

O curso de Administracédo visa a formacdo de profissionais qualificados para
desenvolver o processo de administragdo em diversas é&reas das
organizagdes, sendo: producdo e logistica, marketing, financas, recursos
humanos, entre outras, com capacidade de reflexdo sobre suas percepcdes
em relagdo ao contexto geral das organizagGes e renovar suas competéncias
em um processo continuo de aprendizado, comprometido com a sociedade,
com consciéncia ambiental, valorizando os principios éticos e de cidadania.
(UFLA, 2018, p. 22).

Portanto, buscando possibilitar uma melhor formacdo aos seus discentes, dentre as
disciplinas obrigatorias do curso de Administracdo esta a disciplina de estagio supervisionado.
De acordo com o art. 1° da Lei n®11.788, de 25 de Setembro de 2008, (BRASIL, 2018 p. 1):

Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que
estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educagéo superior,
de educacdo profissional, de ensino médio, da educagdo especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacéo de
jovens e adultos.

Sendo assim, a disciplina de estagio supervisionado do curso de Administracdo busca
interligar todas as areas ligadas ao curso, para que assim, seja possivel aplicar de forma
prética boa parte do contetdo que foi apresentado durante o curso. A experiéncia do estagio é
de suma importancia para todos os estudantes, visto que é através dele que conseguimos
colocar em prética os conteidos repassados em sala de aula e com isso, obter também uma
melhor formagéo profissional.

Neste contexto, o objetivo deste trabalho é relatar detalhadamente o estagio realizado
em um laboratorio de anélises clinicas da cidade de Lavras — Minas Gerais, que teve como
foco principal atuar na area financeira da organizacdo, buscando auxiliar nas atividades
rotineiras, mas ao longo do tempo rotinas de departamento pessoal e estoque também foram

acompanhadas como atividades extras.
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2. DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

O presente topico busca apresentar de forma detalhada a empresa em que o estagio foi
realizado, descrevendo assim, sua historia, sua descricdo fisica e especificar quais

certificacGes que a organizacdo possuli.

2.1 Caracterizagdo da empresa

O Laboratdrio Santa Cecilia foi fundado em 1971 na cidade de Lavras — Minas Gerais,
por sete médicos e um técnico, mas atualmente sua diretoria € composta por Dr. José Alair
Couto e seus trés filhos, os quais dois possuem formacédo na area farmacéutica e uma na area
odontologica. O laboratdrio conta com cerca de 100 colaboradores em toda a organizagéo.

A organizacao é responsavel pela prestacdo de servicos de analises clinicas, coletando
dados e apontando diagnosticos a respeito da saude do paciente. As analises clinicas
oferecidas pelo laboratério estdo entre as areas de Bioquimica, Hematologia, Imunologia,
Hormonios, Microbiologia, Micologia, Parasitologia, Urinalise, Toxicologia ocupacional,
Drogas de abuso, Dosagem de medicamento, Citologia e anatomia-patoldgica, Biologia
molecular e Genética. Mas para as analises clinicas que ndo sao realizados pelo laboratério, a
organizacao realiza parceria com laboratérios de apoio que também sdo reconhecidos pela
qualidade dos servicos prestados.

O Laboratério Santa Cecilia é composto por uma unidade Matriz, a qual conta com o
setor da area técnica do laboratorio, que é o setor responsavel pela realizacdo das anélises
clinicas, a unidade fica localizada na Rua Chagas Déria. Mas além da unidade Matriz, o
laboratério conta com 12 unidades especificas de coleta, que estdo localizadas nas cidades de
Lavras, Bom Sucesso, Carrancas, ltutinga, Perd6es e Nazareno.

Dentre essas unidades de coleta, é importante destacar que uma delas € uma unidade
movel, que faz coleta nas cidades proximas em que nao ha unidade fisica do laboratorio.

A prioridade do Laboratorio Santa Cecilia sempre foi a qualidade dos servicos
prestados, e para isso conta com diversas certificacdes, como por exemplo, a ISO 9001, que é
um documento facilitador da implantagdo da Gestdo da Qualidade, e também pela acreditagéo
ONA no nivel maximo, mas alem delas, ainda possui outros tipos de certificacbes que serdo

mencionadas detalhadamente no tdpico 2.3.
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2.2 Descricdo fisica

A unidade em que o estagio foi realizado é a unidade Matriz do laboratorio e fica
localizada na Rua Chagas Doria, em Lavras — MG, conta com uma constante busca por
inovacdo cientifica e tecnologica, com o intuito de ir além das expectativas dos seus clientes,
e também busca uma maior sustentabilidade, tanto relacionada a empresa quanto ao meio
ambiente.

Possui um amplo espaco moderno capaz de reunir diversos setores. Entre eles estdo a
Diretoria, 0 Administrativo, o Departamento Pessoal, o Estoque, o Faturamento, a Tecnologia
da Informagéo (T.1), o Marketing, a Area Técnica, a Higienizacdo de Areas e Materiais, a

Recepcao e a Coleta. A unidade em questdo pode ser observada na Figura 1.

Figura 1 — Unidade Matriz.

/

Fonte: Laboratorio Santa Cecilia (2020).

A unidade Matriz antes era fixada na unidade da Santa Casa de Misericordia de
Lavras, mas a diretoria decidiu investir em um espago maior, que foi inaugurado em margo de

2020, o qual foi visto na Figura 1.



13

2.3 Certificagdes da empresa

Por meio das certificacdes é possivel atestar que o0s servigcos prestados e 0S processos
que os compdem estdo sendo realizados conforme os critérios existentes. Sendo assim, o
Laboratorio Santa Cecilia busca constantemente atender a esses critérios especificos, pois tem
como prioridade a qualidade dos servigos prestados.

2.3.11S0O 9001

O Laboratorio Santa Cecilia é considerado como o primeiro e Unico laboratério de
andlises clinicas de Lavras a ser Certificado pela Norma Internacional 1ISO 9001, a qual
estabelece normas para a gestdo da qualidade, buscando aperfeicoar 0s processos, garantindo
uma maior agilidade e satisfacdo dos clientes, e com isso, melhorar a gestdo da organizacéo.
O certificado é emitido pelo INMETRO e pela empresa certificadora norueguesa DNV—
DET NORSKEVERITAS, o simbolo da certificagdo pode ser visto na Figura 2.

Figura 2 — Simbolo da certificacdo 1ISO 9001.

Fonte: Laboratério Santa Cecilia (2020).

Portanto, fica claro que a organizagdo busca por meio das certificagfes, a constante

qualidade dos servigos prestados.

2.3.2 Acreditacdo ONA

Para obter esta certificacdo & necessario que a organizacdo interessada comprove
atender todos os padrdes estabelecidos pela Organizagdo Nacional de Acreditagdo (ONA), os

quais sdo reconhecidos internacionalmente.
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Sendo assim, o Laboratério Santa Cecilia foi Acreditado ONA no nivel trés de
exceléncia, o qual tem como critérios:
e Cumprir ou superar, em 90% ou mais, os padrdes de qualidade e seguranca;
e Cumprir ou superar, em 80% ou mais, os padrdes de gestao integrada;
e Cumprir ou superar, em 70% ou mais, os padroes ONA de Exceléncia em Gestéo,
demonstrando uma cultura organizacional de melhoria continua com maturidade

institucional.

Com isso, foi considerado como o primeiro laboratério de Minas Gerais e o0 quarto do
Brasil a ser Acreditado pela ONA, que de acordo com seu site consiste em “um método de
avaliacdo e certificacdo que busca, por meio de padrbes e requisitos previamente definidos,
promover a qualidade e a seguranga da assisténcia no setor de saude” (ONA, 2020). Na Figura

3 pode-se observar o simbolo da acreditagdo ONA.

Figura 3 — Simbolo da certificacio ONA.

0 COM
X e

/ // \\),‘,\‘

0 / )

1

N

ONA

Fonte: Laboratério Santa Cecilia (2020).

Mas além das certificacbes mencionadas anteriormente, o Laboratério Santa Cecilia

conta com controle de qualidade externo e interno, que serdo descritos nos proximos topicos.

2.3.3 Programa externo de controle da qualidade

Além das certificagbes mencionadas anteriormente, o Laboratorio Santa Cecilia
participa desde 1991 do Programa Externo de Controle da Qualidade da SBPC — Sociedade
Brasileira de Patologia Clinica, o qual é considerado como de exceléncia. E ainda faz o

controle interno de todos 0s processos.
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2.3.4 Controle da qualidade interno

O Laboratério Santa Cecilia também possui rotinas de controle interno de qualidade,
que séo feitas por meio de amostras de pacientes de rotinas anteriores, controle de reagentes,
controle de meios de cultura, entre outros, com o intuito de monitorar 0s processos e garantir
a confiabilidade dos resultados.

Sendo assim, é possivel notar o qudo preocupada a organizacdo é em relacdo a
qualidade dos servigos prestados. No proximo topico encontram-se as atividades realizadas

durante o periodo de estagio.

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio no setor financeiro da empresa Laboratério Santa Cecilia foi realizado entre
os dias seis de Janeiro de 2020 a seis de Julho de 2020 correspondendo a uma carga horéria de
30 horas semanais e 720 horas totais. As atividades desenvolvidas serdo apresentadas no
proximo tdpico, e foram executas através do sistema “SHIFT”, que segundo informag¢des do
seu site “E uma empresa brasileira de tecnologia da informac&o para medicina diagndstica. A
unido de conhecimento em tecnologia com a preocupacdo em promover relagdes positivas e
duradouras explica a consolidagdo da Shift como umas das marcas mais renomadas no Brasil
e expansdo para a América Latina” (SHIFT, 2020).

Todas as atividades realizadas diariamente eram feitas de acordo com uma rotina ja
pré-estabelecida do setor, e estavam relacionadas com fechamento de caixa, lancamento e
baixa de contas a pagar e a receber, importacdo de folha de pagamento, analise de painel

financeiro, emissao de relatorios, entre outras que estdo descritas no Quadro 1.

Quadro 1 — Tabela das atividades realizadas.

ATIVIDADES x HORAS
REALIZADAS DESCRICAO TOTAIS
Fechamento de caixa geral|Na parte da manh& cada unidade envia seu caixa
: . . : 390
(todas as unidades) para conferéncia do financeiro e fechamento geral.
Lancamento e baixa delLancamento de notas e boletos no sistema, e baixa 78
contas a pagar em contas pagas do dia.




16

Estorno de pagamentos realizados de forma

Estorno de pagamentos . 13
incorreta.
« Apbs o Departamento Pessoal repassar, fazer a
Importacdo de folha de|. x
importagio da folha de pagamento de
pagamento e de extratos : 8
. colaboradores. Colocar no sistema o0s extratos
bancarios s ; .
bancarios retirados nos sites dos Bancos.
Comparacdo dos valores do painel com os da
Analise de painel financeiro e|planilha financeira, e realizar transferéncias para a 20
transferéncias necessérias conta caixa financeiro apds conferir que os valores
bateram.
Lancamento e baixa delLancamento de valores a receber no sistema, e 78

contas a receber baixa em contas recebidas do dia.

Atualizar a planilha e controlar se os valores
Controle de CLIESP determinados ndo foram atingidos pelos 26
colaboradores.

Emisséo de relatério|Emitir  relatério financeiro para enviar ao

: ) o 52

financeiro proprietario.

Emissio de vale- transporte E_m|t|r o vale-transporte dos colaboradores pelo 3
site Autotrans.

Separacdo de documentos|Separar por se¢do 0s documentos a serem

contabeis a serem enviados|enviados para a contabilidade, como notas fiscais, 52

para a contabilidade boletos, recibos, etc.

TOTAL DE HORAS 720

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Todas as atividades desenvolvidas agregaram bastante para o meu conhecimento na

funcdo desempenhada. No topico 4 hd uma descrigdo mais detalhada de cada uma delas.

4. DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

De acordo com MAXIMIANO (2015, p. 4):

O desempenho das organizacbes é do interesse de clientes e usuarios,
funcionarios, acionistas, fornecedores e a comunidade em geral. Para atender

a todas essas expectativas, as organizagdes precisam ser bem administradas.
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E a administragdo que faz organizacdes serem capazes de utilizar

corretamente seus recursos e atingir seus objetivos.

E importante destacar que todos os processos do Laboratério Santa Cecilia s&o
padronizados e que existe uma rotina interna a ser seguida, principalmente no setor de
financas.

No ponto de vista de GROPELLI (2010, p. 3):

Financas sdo a aplicacdo de uma série de principios econdmicos e
financeiros para maximizar a riqueza ou o valor total de um negécio. Mais
especificamente, ao usar o valor presente liquido (fluxo de caixa futuro,
descontado o valor presente menos 0s custos originais) para medir a
rentabilidade, uma empresa maximiza a riqueza investindo em projetos e
adquirindo ativos cujos retornos combinados produzem os lucros mais altos

possiveis com 0s menores riscos.

Assaf Neto e Lima (2017, p. 8) esclarecem por meio de sua obra que “a administragao
financeira é um campo de estudo tedrico e pratico que objetiva, essencialmente, assegurar um
melhor e mais eficiente processo empresarial de captacdo (financiamento) e alocacédo
(investimento) de recursos de capital”.

Sendo assim, todas as atividades desenvolvidas foram realizadas objetivando uma
maior eficiéncia na captacdo de recursos e serdo descritas detalhadamente neste topico, para

haver um melhor entendimento.

4.1 Fechamento de caixa

O fechamento de caixa consiste basicamente na conferéncia de entradas e saidas dos
recursos financeiros da organizacdo, é de suma importancia para detectar possiveis
divergéncias.

Portanto, todas as unidades do Laboratério fecham e enviam seus caixas juntamente
com os relatorios retirados no sistema SHIFT e os comprovantes de cartdo diariamente para o
setor financeiro, para que assim, possa ser realizada a conferéncia e o fechamento do caixa
geral.

Durante o periodo do estagio fiquei responsavel por conferir todos os caixas e fechar o

caixa geral, comparando o valor enviado com o do sistema e o da planilha financeira. Caso
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houvesse algo divergente, era necessario encontrar o erro e tentar soluciona-lo rapidamente,
para que assim pudesse prosseguir para atividades posteriores. Esse fechamento de caixa é
feito por meio da baixa de particulares.

Através da funcdo baixa de particulares é possivel identificar todas as ordens de
servico recebidas nos caixas das unidades, pois cada relatério emitido pelas coordenadoras
das unidades possui um codigo de fechamento, e em cada cddigo veem especificadamente
cada uma das ordens de servi¢o do caixa. Na Figura 4 temos a simulacdo de uma baixa de
particular.

Figura 4 — Baixa de particulares.
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Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Todos os pagamentos realizados por meio de deposito bancarios eram langados na
planilha de controle de caixa, na aba de pendéncias, e quando verificasse seu recebimento no
banco era feita a baixa através da funcdo de contas a receber.

Ja na aba de fechamento, é possivel identificar qual o valor total do caixa e se esta de
acordo com o valor que a coordenadora da unidade enviou ao financeiro. Como esta exposto
na Figura 5.

Figura 5 — Fechamento de caixa.

] CENTRAL = Forma recebemento

TAO DX CRIDITO 82 PARCILAS

Fonte: Sistema SHIFT (2020).
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Ao finalizar a conferéncia de todos os caixas das unidades localizadas aqui em Lavras,
era necessario verificar se o valor do dinheiro em maos estava igual ao valor que constava na
planilha, e também se o valor total de arrecadacdo do sistema correspondia ao valor da
planilha, se ambos estivessem iguais ja poderia realizar a transferéncia do dinheiro no sistema,
da conta caixa para a conta caixa financeiro.

Semanalmente também eram verificados através de opcles e relatorios do sistema
SHIFT se havia algum caixa parado nas unidades, se acaso tivesse era preciso solicitar a
coordenadora da unidade para verificar o que havia acontecido e pedir para envia-lo ao

financeiro o mais rapido possivel. Na Figura 6 € possivel visualizar todos os caixas sem

feréncia
Figura 6 — Conferéncia de caixa
s Acesso rapido
Limpa W Filtrar + Conferir
SituacZo: (@ A conferir () Conferidos () Ambos
Pesquisar por: ® Unidade de coleta Regionais Atendimento T iod Hh h
po periodo: (@ Abertura Fechamento
Unidade de coleta: Todas as unidades selecionadas @ 5 - ; b ;
Perfodo: |01/07/2020 3 31/07/2020
v v
Lote Usuario Caixa particular Caixa faturado Data fechamento Hora fechamento Conferido Conferido Valor
particular faturado
_ Particular Centro Faturado Centro 01/08/2020 11:24:39 @
I earticular Ttutinga Faturado Itutinga 23/07/2020 06:32:42 B
— Particular Perddes Faturado Perdfes 23/07/2020 11:56:24 @J
] Particular Itutinga Faturado Ttutinga 6:20 (=]
- Particular Perddes Faturado Perdfes 27/07/2020 12:15:46 =
— Particular Vaz Monteiro Faturado Vaz Monteiro 15:43:09 [%I
- Particular Vaz Monteiro Faturado Vaz Monteiro 06:36:56 [%I
Recultados: 31 | Pagina: 11 de 1 s00 =]

Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Considero essa como a atividade mais desafiadora de todo o periodo de estagio, pois
confiaram plenamente em me repassar todas as informagdes e em pouco tempo ja estava
realizando a atividade sem auxilio algum. Pois iniciei 0 estdgio no més de janeiro, e no més de
marco minha supervisora ficou em periodo de férias na Italia, com isso, fiquei muito insegura
por assumir uma fungdo tdo importante, mas assim, foi possivel enfrentar meus medos e

insegurancas, e enxergar que sou capaz.



20

4.2 Controle de recebimento de cartdes

Como todas as unidades enviam seus caixas diariamente para o setor financeiro, e
junto com eles veem os comprovantes de pagamento com cartdo, todos eram conferidos com
os recebimentos de cartdo dos caixas, verificando se os valores do langamento no sistema
estavam de acordo com os valores dos comprovantes impressos. E quando houvesse alguma
divergéncia era necessario corrigi-la antes de finalizar o fechamento do caixa.

Ap0s essa conferéncia e a finalizacdo do fechamento de caixa, era necessario realizar a
transferéncia dos valores de cartdo. Essa transferéncia era feita diariamente, e por tipo de
cartdo, que serd mais detalhada no tdpico de transferéncias.

4.3 Lancamento de contas a pagar

Contas a pagar podem ser definidas como as obrigagdes que a organizacdo estabelece
com outras organizagdes, que podem ser impostos, insumos, agua, aluguel, energia, internet,
entre outras, ou seja, se referem a fornecedores e parceiros que auxiliam no processo de
funcionamento da mesma.

O langamento de contas a pagar também foi uma das atividades realizadas diariamente
durante o periodo de estagio. Primeiramente, o setor de aquisi¢do fazia o recebimento das
mercadorias e ficava responsavel por realizar o langcamento da nota fiscal no sistema SHIFT,
gerando um numero de lancamento, que era anotado na nota fiscal antes da mesma ser
enviada ao financeiro, juntamente com o seu boleto.

Em seguida, o setor financeiro ficava responsavel por fazer a conferéncia e a
separacdo da nota do boleto, portanto, fazia a conferéncia da nota e colocava o boleto na pasta
de pagamentos, no seu respectivo dia de vencimento, para assim, obter uma maior
organizacdo e praticidade. Ja as notas, eram arquivadas na pasta de documentos, a qual
sempre deve ser encaminhada para a contabilidade no final de cada més.

Entretanto, quando a nota fiscal ou alguma outra conta a pagar ndo era de mercadoria
adquirida pelo setor de aquisi¢do, quem realizava o seu langamento no sistema era o setor
financeiro, preenchendo todos os campos corretamente da funcdo de lancamento de contas a
pagar, e dando uma maior na parte de impostos das notas, pois todos deveriam ser langados
corretamente, assim como descontos, juros e acrescimos. Na Figura 7 consta um exemplo de

como ¢é feito o langamento de contas a pagar no sistema.
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Figura 7 — Lancamento de contas a pagar.
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Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Todas as contas a pagar deveriam ser conferidas e langcadas no sistema, para evitar o
risco de perder o prazo para pagamento, e depois de pagas era necessario dar baixa pelo

sistema SHIFT, como mostra o proximo topico.

4.4 Baixa de contas a pagar

E necessario dar baixa no pagamento pelo SHIFT em todas as contas pagas

diariamente, para isso, buscava a conta pela data de vencimento, que € o0 modo mais usual,

como mostra a Figura 8.

Figura 8 — Pesquisa de baixa de contas no sistema SHIFT.
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Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Logo apls essa agdo, todas as contas ligadas ao dia de vencimento pesquisado
aparecem, entdo bastava selecionar as que j& haviam sido pagas e passar para a aba de

pagamento, informando os dados de pagamento e finalizando, como mostra a Figura 9.
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Figura 9 — Dados do lancamento de contas a pagar.
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Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Dessa forma, ao finalizar a conta a pagar, o sistema gerava um comprovante para
informar que a conta ja estava paga, e que seu status havia sido alterado para Paga (PGT). Um

exemplo de como é o comprovante emitido pelo sistema esta na Figura 10.

Figura 10 — Comprovante de pagamento SHIFT.

Pagamento efetuado com sucesso

Conta:
CHEQUE
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Forma:
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S T

Comprovante Recibo

Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Mas se acaso foi alguma conta paga por meios bancarios era necessario realizar

também a conciliacdo com o extrato bancario. Como identificamos na Figura 11.
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Figura 11 — Conciliacdo Bancaria SHIFT.
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Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Logo depois bastava selecionar a conta e o extrato que fosse realizar a conciliacéo, se
os valores estivessem com divergéncia o proprio sistema informava, e se estivessem certos o
pagamento era realizado e conciliado, alterando o status da conta pra Paga. A conferéncia dos

valores esta exposta na Figura 12.

Figura 12 — Conferéncia de valores.

Forma pgto: DEBITO EM CONTA
Cheque: -
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Congciliado: 310,16

Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Mas quando a baixa na conta era dada de forma equivocada, era necessario estorna-la

para voltar assim, ao status anterior.

4.5 Estorno

O estorno de pagamentos e recebimentos era feito todas as vezes que identificasse
algum erro na baixa da conta, como por exemplo, uma divergéncia de valor. Para isso, bastava
ir a opcdo de estorno do sistema, buscando pelo numero da conta ou pela data de

pagamento/recebimento, como mostra a Figura 13.

Figura 13 — Estorno de pagamento.

| ]
Fonte: Sistema SHIFT (2020).
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Apos aparecer a listagem das contas, bastava selecionar a conta em questéo e estorna-
la, fazendo com que seu status fosse alterado para N&o Paga (NPG), e logo em seguida fazer

as mudancas necessarias e realizar a baixa e conciliacdo novamente.

Essa funcdo também era utilizada no fechamento de caixa, quando algum dos lotes
enviados possuisse uma ordem de servico que foi dada baixa no caixa de alguma das unidades
de coleta, mas que néo tivesse sido recebida entrasse para o financeiro do sistema. Ao realizar
esse estorno era necessario fazer o procedimento da baixa particular novamente para que

estivesse da forma correta.

4.6 Importacao de folha de pagamento

O conjunto das remuneracdes pagas aos colaboradores de uma organizacdo recebe o
nome de folha de pagamento, é por meio dela que se obtém as informac6es contébeis de cada
colaborador, para que assim, seja possivel realizar o calculo do pagamento bruto e liquido de
cada um deles.

O setor de Departamento Pessoal € o responsavel por essa emissdo, mas cabe ao setor
financeiro do Laboratério realizar sua importacdo para o sistema SHIFT e seu pagamento.
Para isso, bastava importar a folha na opcao especifica do sistema, e conferir se havia alguma
incompatibilidade, caso houvesse era necessario entrar em contato com a responsavel pela

folha do Departamento Pessoal, para que identificasse o erro e uma forma de solucioné-lo.

4.7 Importacao de extratos

Durante o periodo de estagio, ndo obtive acesso direto as informacg6es bancéarias, mas a
supervisora do setor retirava o extrato todos os dias e salvava em uma pasta compartilhada, de
onde era possivel realizar a importacdo para o sistema SHIFT.

Cada um dos bancos possui um formato especifico para importacéo, alguns sdo OFX,
CSV ou CNAB. Para realizar a importacdo era preciso selecionar o banco, o formato, e
informar a data inicial e final referente aos dados que seriam obtidos, e logo depois anexar o
arquivo que estava salvo na pasta compartilhada. Apos realizar o procedimento, era feita uma
conferéncia buscando identificar possiveis duplicacdes, e se acaso houvesse era preciso

cancela-la do extrato, evitando assim que ficasse em aberto no sistema posteriormente.
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4.8 Langamento periddico

A funcdo de lancamento periodico engloba todas as contas do laboratério que sdo
recorrentes, ou seja, contas de luz, agua, telefone, entre outras.

E uma forma de poupar tempo, pois 0 sistema cria a conta automaticamente seguindo
o periodo definido no cadastro. Mas para que funcionasse de forma correta era preciso editar a
conta, informando corretamente a data de emissdo, o valor, a data de vencimento e 0s
impostos, quando aplicavel, assim como no langcamento de contas a pagar. Além disso, era
preciso estar sempre atenta e realizar a conferéncia dos dados da conta, porque era possivel
que uma conta da funcdo periddica fosse cancelada, e esquecendo-se de fazer o processo no
sistema, no dia do pagamento ainda estaria em aberto. Na Figura 14 é possivel observar

algumas contas que estdo como periodicas.

Figura 14 — Lancamento periodico.
CONTROLLER: 11 Aomie ripkda

Fonte: Sistema SHIFT (2020).

E uma fung&o que auxilia muito, pois mesmo se o boleto de uma conta periddica ndo
chegar até o financeiro, no dia do seu vencimento ela ira aparecer no sistema, o que faz com
gue seja possivel realizar um contato com o fornecedor em questédo, solicitando o boleto ou

uma conta para depdsito, e assim, concluir o pagamento na data correta.

4.9 Transferéncias

Outra funcionalidade importante para o setor financeiro no sistema SHIFT é a

transferéncia, que engloba todos os valores contabilizados e realiza a transferéncia deles.



26

Essas transferéncias podem ser feitas por conta corrente, conta caixa entre outras, como

mostra a Figura 15.

Figura 15 — Contas de transferéncia.

Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Todos os cartbes que séo recebidos devem sair da conta cartdo para a conta Banco,
essa atividade era realizada pela opg¢éo de conta corrente, e feita diariamente com o intuito de
manter os valores sempre atualizados.

J& os caixas de unidades externas eram transferidos por meio da opgdo de conta caixa,
retirando os valores da Unidade e transferindo para caixa financeiro.

Tudo era feito com muito cuidado e atengdo para ndo realizar transferéncias de forma
equivocada. Mas caso acontecesse de realizar uma transferéncia errada, era preciso cancelar e

fazer da forma correta, como esta descrito no proximo topico.

4.10 Cancelamento de transferéncia

Caso mesmo apds as conferéncias realizadas acontecesse alguma transferéncia
incorreta, era necessario corrigir o erro. Para isso, bastava entrar na funcionalidade de
cancelamento de transferéncia, selecionando a conta de entrada e a de saida, e informar a data
em que ocorreu a transferéncia.

O sistema lista em seguida, todas as transferéncias realizadas referentes aos dados
pesquisados, com isso, SO bastava selecionar a conta especifica e realizar o cancelamento da
transferéncia. Assim, o sistema atualiza os valores corretos das contas automaticamente. O

modo de cancelamento pode ser visto na Figura 16.



27

Figura 16 — Cancelamento de transferéncia.
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Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Uma forma de descobrir se a transferéncia foi feita de forma equivocada é conferindo
0 painel financeiro, caso os valores ndo estivessem iguais ao da planilha financeira havia

alguma erro.

4.11 Painel financeiro

Pode-se dizer que por meio do painel financeiro € possivel obter todos os saldos das
contas do laboratério sempre atualizadas, e de forma clara e detalhada. Na Figura 17 temos

um exemplo feito por meio da conta do tipo corrente.

Figura 17 — Painel Financeiro.
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Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Ao clicar na conta desejada, como mostra a figura anterior, o sistema abre outra aba
onde é possivel visualizar todas as movimentacoes, de forma mais detalhada, a qual especifica
todas as entradas e saidas do periodo pesquisado, como pode ser visto no exemplo da Figura
17.
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4.12 Langamento de contas a receber

Contas a receber englobam todos os valores que compdem a receita da organizacéo.

Assim como as contas a pagar, todas as contas a receber devem ser lancadas no
sistema SHIFT. Um exemplo claro de conta a receber sdo os valores pagos ao laboratério
através de convénios, como o da UNIMED. Na Figura 18 temos um exemplo de como é feito

o langcamento no sistema.

Figura 18 — Lancamento de contas a receber.
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Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Apbs o pagamento das contas a receber, a baixa da conta se tornava necessaria,

evitando assim questionar algum parceiro sobre um pagamento que ja tivesse sido realizado.

4.13 Baixa de contas a receber

E necessario dar baixa no sistema também em todas as contas que sdo recebidas,
principalmente referentes a pagamentos de convénios. Para isso, bastava buscar a conta pelo
namero da nota fiscal, ou pelo nome da empresa em questdo. Fazendo a conciliagdo com o
extrato na conta devida de recebimento. A forma de pesquisa das contas a receber esta

exposta na Figura 19.
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Figura 19 — Pesquisa de baixa de contas a receber.
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Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Caso os valores recebidos de convénio por meio bancério possuissem divergéncias
com o sistema, eram verificados com o setor de faturamento, buscando identificar assim, a
possivel causa do conflito, que poderia ser uma diferenca nos valores de impostos, juros,
descontos, acréscimos, glosas ou residuos existentes. A Figura 20 mostra uma simulacdo de
baixa realizada.

Figura 20 - Baixa de contas a receber.
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Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Para um melhor entendimento, glosa é todo valor que ndo sera recebido mais, seja por
diferenca de tabela, duplicidade de cobranca, ou algum outro motivo. J& o residuo é um valor

que o convénio ainda pode efetuar o pagamento ap6s imposicéo de recurso feito pelo setor de
faturamento.
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4.14 Controle do CLIESP

O CLIESP é um programa interno do Laboratério Santa Cecilia, no qual consiste na
liberacdo de um valor anual de R$600,00 (seiscentos reais) para que seus colaboradores
possam realizar exames, esse valor também pode ser utilizado pela familia do colaborador
caso seja necessario. Mas para utilizar esse beneficio é de extrema necessidade o pedido
médico, sem ele o funcionario fica impossibilitado de usufruir dele.

Durante o periodo de estagio, fiquei responsavel por arquivar os pedidos médicos,
emitir os relatorios e alimentar a planilha do CLIESP, a fim de controlar a utilizacdo do
beneficio pelos colaboradores e informa-los caso atingissem o valor estipulado. A simulacéo

de emissdo de relatorio CLIESP esta na Figura 21.

Figura 21 - Emisséo de relatorio CLIESP.
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Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Uma vez por més fazia a conferéncia para verificar se todos os pedidos ja estavam no
financeiro e caso ndo estivessem, enviava um correio informando ao colaborador em questéo

sobre a pendéncia.

4.15 Relatorio financeiro

O diretor do laboratorio € um gestor preocupado com a organizacdo, sendo assim,
realiza semanalmente a conferéncia de todas as contas pagas com os valores que estdo
lancados no sistema.

Para 1isso, se tornava necessario realizar a emissdo do relatorio financeiro

disponibilizado pelo sistema, atualizar a planilha do relatério financeiro e organizar todas as
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contas por data de pagamento para envia-las ao diretor, de forma que facilitasse a conferéncia
realizada por ele. O relatorio é emitido por meio da funcéo destacada na Figura 22.

Figura 22 - Emisséo de relatério financeiro.

Fonte: Sistema SHIFT (2020).

Na planilha do relatério financeiro também consta um fluxo de caixa simplificado e de
facil entendimento, para que o diretor esteja por dentro de como anda a saude financeira da

organizacdo, podendo visualizar todas as entradas e saidas existentes.

4.16 Envio de documentos contabeis

Apds a conferéncia que é realizada pelo diretor, todos os documentos retornavam para
o0 setor financeiro, para que assim, fosse realizada a separacdo de acordo com o tipo de
documento, como notas fiscais, boletos, recibos, entre outros, e também para realizar o
arquivamento deles na pasta de documentos contabeis.

Ao final de cada més todos esses documentos arquivados precisavam ser colocados em

um malote e enviados para a contabilidade, que fica localizada em Belo Horizonte.
4.17 Emissao de vale transporte
Os colaboradores do Laboratdrio Santa Cecilia possuem o beneficio do vale-transporte

por meio da Autotrans, e a recarga dos créditos era realizada todo final de més atraves do site
da empresa contratada.
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Com o inicio da pandemia do Coronavirus, o laboratorio tomou a decisdo de contratar
um servigco de Van para realizar o deslocamento de seus colaboradores, com o intuito de

resguarda-los dos perigos do transporte coletivo.

4.18 Atividades extras

Apos finalizar o periodo de estagio determinado no contrato inicial, houve uma
proposta de prorrogacdo, com o intuito de me integrar da rotina de outros setores do
laboratério, no més de julho passei pelos setores de departamento pessoal e estoque, e nos
meses posteriores acompanharei as fungbes dos setores de faturamento e de gestdo da
qualidade.

O departamento pessoal € o responsavel por atividades relacionadas a assuntos
referentes aos funcionarios da organizacdo, como pagamento de salarios, férias, controle de
horérios, entre outras.

Portanto, no departamento pessoal pude acompanhar e realizar atividades relacionadas
com lancamento de informacdes para folha de pagamento, controle de ponto de
colaboradores, emissdo de impostos, rescisdes de colaboradores, emissdo de acordos de
suspensdo ou reducdo de carga horaria, ambos autorizados pelo governo devido a situacao de
pandemia, entre outras. Nenhuma das atividades realizadas no departamento foi feita por meio
do sistema SHIFT, todas eram realizadas por meio de sites e planilhas especificas.

Ja o setor de estoque consiste no gerenciamento dos materiais e suprimentos que a
organizacao necessita para suprir suas necessidades, podendo ser matérias-primas ou produtos
acabados. E de suma importancia que o setor esteja sempre abastecido de forma a manter a
rotina da organizacéo.

Sendo assim, pude acompanhar o recebimento de mercadorias e realizar a inspec¢ao
dos insumos, dar entrada no sistema SHIFT, consultar Notas Fiscais, emitir etiquetas e
armazenar de forma adequada os insumos nas prateleiras, conferéncias de requisicGes das
unidades para envio, contagem de estoque fisico, envio de pedido a fornecedores, etc. As
atividades foram realizadas em sua maioria pelo sistema SHIFT.

Foi uma experiéncia muito enriquecedora, pois além do financeiro pude conhecer o
funcionamento dos outros setores e obter uma visdo geral sobre o funcionamento do

laboratdrio e em como um setor realmente esta ligado ao outro.
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5. SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

O Laboratério Santa Cecilia tem seus processos bem definidos, de uma forma em que
h& uma rotina de procedimentos em toda a organizacdo, contam com diversas certificacles e
fazem auditorias internas e externas buscando zelar pela eficiéncia da organizacao. Portanto,
durante todo o periodo do estagio ndo foi constatado nenhum problema que necessitasse da
implementacdo de um plano de acéo, no entanto algumas sugestdes podem ser deixadas a fim
de trazer melhorias para a empresa.

Uma das sugestBes seria em modificar a forma em que realizam as avaliacbes dos
colaboradores, pois durante o periodo de feedback notei que muitos funcionarios se tornam
insatisfeitos, o que gera um clima organizacional ruim em alguns setores. Atualmente a
avaliacdo é feita por meio de formularios que sdo distribuidos para que os colaboradores
avaliem seus parceiros de trabalho, muitos deles ndo avaliam de forma totalmente sincera,
deixando alguns descontentamentos pessoais interferirem e acabam prejudicando 0s outros.
Acredito que a avaliacdo 360° dividida por setor seria a mais adequada.

Também deixo como sugestdo a contratacdo de um homem para realizar os servicos
operacionais do estoque, pois diversos materiais sdo pesados e um homem auxiliaria muito
nisso, principalmente na parte de entregar as requisi¢cdes nas unidades de coleta, pois demanda
muita forca para carregar as caixas.

Mas acredito plenamente que com pequenas modificacbes a organizagdo tem um

potencial ainda maior de crescimento e desenvolvimento.
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6. CONCLUSAO

E através do estagio que o estudante tem a oportunidade de colocar em préatica o
conteddo adquirido durante os anos de graduacao, ou seja, por meio dele é que se tem uma
breve vivéncia profissional relacionada com a &rea escolhida pelo discente.

Sendo assim, a proposta inicial do estagio consistia em dar suporte na éarea financeira
do Laboratério Santa Cecilia, o que me motivou bastante, pois em 2015 trabalhei na empresa
como recepcionista e passei um periodo prestando suporte também no setor financeiro. A
funcdo assumida foi de total responsabilidade e compromisso.

Durante o periodo do estagio foi possivel identificar conceitos repassados em sala de
aula no dia a dia da organizacdo, como a elaboracao do fluxo de caixa por exemplo.

Acredito que a disciplina de laboratério integrador também nos repassou uma
bagagem maior e foi uma forma de nos preparar para o periodo de estagio.

Nesse contexto, 0 estagio realizado foi bastante produtivo e as expectativas foram
superadas. Pois além de atuar no financeiro foi possivel trabalhar em diferentes areas, de
forma sistémica e interativa, contribuindo nao sé para a minha formacdo, mas também para a
estruturacdo da gestdo e crescimento do laboratorio.

Através do estagio obtive um maior entendimento sobre o mundo empresarial e a
maneira sobre a qual ele funciona. Com isso, posso dizer que ficou claro o meu crescimento
tanto pessoal quanto profissional, e que agora me sinto mais convicta e preparada para o
caminho que quero trilhar, e assim, ir a busca de me tornar uma excelente profissional da area

da administracéo.
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