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RESUMO

As teorias aprendidas na Universidade, somado as experiéncias adquiridas no estagio, sdo
grandes utensilios para tornar o jovem um profissional competitivo no mercado de trabalho.
Principalmente aos futuros administradores que terdo em maos a funcéo de gerenciar projetos
e pessoas em ambientes empresariais, que buscam a vantagem competitividade, onde podem
ser reconhecidos pela sua competéncia (habilidades, atitudes e conhecimento). Dessa forma o
objetivo deste estagio consistiu em relatar as atividades desenvolvidas pela estagiaria no
departamento contébil em um escritério de contabilidade de Lavras, Minas Gerais. Para isso, 0
relatério procura descrever o local de atuacdo de estagio; as atividades relacionadas a area
contabil, como langcamentos contabeis e conciliacdo bancéria e de contas a receber e a pagar; 0
processo técnico, ou seja, como é desenvolvido as atividades; e as préaticas vivenciadas pela
estagiaria. Além disso, permitiu apresentar sugestdes quanto ao aumento da produtividade do
escritdrio, bem como da motivacéo e fidelizagdo entre os colaboradores da organizagdo. Assim
conclui sobre a importancia do estagio supervisionado dentro da matriz curricular obrigatéria,
inclusive na carga horaria dos graduandos em administracdo nas universidades federais, uma
vez que proporciona maiores aprendizados tanto na vida pessoal como profissional. Dentre 0s
aprendizados, destaca-se o0 aprimoramento da comunicagdo, principalmente com clientes;
aumento do senso critico na resolucdo de problemas e o aprofundamento dos conceitos que
foram aprendidos em sala de aula.

Palavras-chave: Estagio. Contabilidade. Praticas contabeis.



LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 - Frente do Escritério de Contabilidade S&R. ..........ccoeiiriiieiiiiiiieie e 11
Figura 2 - Sala de AteNAIMENTO. .....cc.eiiiiiiiieie e 12
Figura 3 - Departamento PESSOAL. .........cueiiiiiiieiiieiii e 12
Figura 4 - Departamento Contabil € FiSCal. ..........ccoooveiiiiiiiiiie s 13
Figura 5 - Sala da SONIa REGING. .....c.eoiiiiiiiiiie e 13
Figura 6 - Sala de ROSAIA GOMES. ......cciuiiiiiiiiiie ettt 14
Figura 7 - Cobmodo com os arquivamentos de documento e para a armazenagem de materiais

(0 LC =TT 1 o T T USSP 14
Figura 8 - Arranjo fisico do Escritdrio de Contabilidade S&R. ..........cccoviiiiiieniiiiieece 15
Figura 9 - Organograma do Escritério de Contabilidade S&R. ..........cccoviiiiinniiiiieniee 16
Figura 10 - Print do Sistema Dominio Contabilidade da Thompson Reuters. ........................ 21
Figura 11 - Parte superior da REAUGED Z...........coouieiiiiiiiiiiecieeee et 22
Figura 12 - Parte inferior da redUGAD Z. .........ccueiiiiiiiiiieiiie sttt 22
Figura 13 - NOtas fiSCaiS ElEtrONICAS. .......ccviiiiiiiieiie et 23
Figura 14 - Arquivamento de documentos manual do Departamento contabil e fiscal do
Escritorio de Contabilidade S&R. ........ccoviiiiii i 25
Figura 15 - Arquivamento de documentos manual do departamento pessoal do Escritorio de
Contabilidade S&R. ... 26
Figura 16 - Pasta para arquivamento de dOCUMENTOS. ..........covieieeiiieiiiiiie e 28
Figura 17 - Print do protocolo padréo do Escritorio de Contabilidade S&R. .............ccoeenee. 29
Figura 18 - Arcabougo do Carne-1880...........ccueeiuieeiiie et 30
Figura 19 - Livro caixa do Carne-1880. ...........ccecueeeiiieeiie e cee e 31
Figura 20 - Demonstrativo de Apuracdo do Carné-1edo. ..........cccccvveevvreiiiee s 32
Figura 21 - Modelo de tabela para pedidos de materiais. ..........c.cocveevvreiiieeeiiiee e 33
Figura 22 - Inventario de Mercatorias. .........c.ueecueeerureeiieeeeiieesseeessiee e s siee e snaee e eesaeeesees 34

Quadro 1 - Atividades realizadas pela estagiaria.............ccccveiviiveiiiee i 18



SUMARIO

LINTRODUGAO ...ttt 8
2 DESCRICAO GERAL DO ESCRITORIO DE CONTABILIDADE S&R................... 10
2.1. HiStOriCO da OrganiZaGA0 .........coueaueiieiiiesieeieerteetesiee sttt e sbeesbe b neesree e 10
2.2. DESCIIGAD FISICA. . .uviiueeitieiteeiteete ettt ettt sneenneas 10
2.2.1. Arranjo Fisico do Escritério de Contabilidade S&R ...........coeiiiiiiiiiiiiiiee 14

2.3. Quadro de Colaboratdores. ..........oooeie i 15

3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS .......c.coooeveveeeeeeeeeeeereien, 17
4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS.........ooevivceeieeeeeeeseeeeeeeee e, 20
4.1. Lancamento Contabil de Notas Fiscais € RedUGAO Z ...........cccoeveiieiiieiinniieiieieeee 20
4.2. Conciliacdo Bancéria e de Contas a Pagar € RECEDEN ...........ccceeviiieiiieiiieiieiieeeee 24
4.3. Arquivamento 08 DOCUMENTOS. ........uiiiieiiiiiee sttt ettt 24
4.4, Atendimento @0 CHENEE .....c.vii it e e saee e 29
4.5. Langamento em Livro CaixXa Pess0a FiSICa ..........cccuvviieiiieiiiiiie e 29
4.6. GESLAD U8 COMPIAS ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt e bt et e e et esnbe et 32
4.7. Langamento NO INVENMTATIO .......oouviiiieiiieiie e 33
4.8. ServicoS COMPIEMENTAIES.......ccviieiiiee et e et e e se et e et e e e e e e e srae e e nnaeeeenaeeeas 34
4.8.1. SEIVIGOS EXIEIMOS ...ttt 34
4.8.2. Limpeza do Ambiente de TrabalnO ..........ccoovviiiiiii e 35

5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS .....c.cccoovviviiiiieieieeeieeeeeeien, 36
8 CONCLUSAOD ..ottt 38

REFERENCIAS ..o oottt et e e e e et et et e et e e e et et e et e et e eeete et e et e ee et et ereeeeeeareeenens 39



1 INTRODUCAO

O estudante esta em constante aprendizado, unindo conhecimento absorvidos dentro da
Universidade quanto fora dela, por meio de empregos, acdes voluntarias, ou mesmo, no que se
trata ao tema deste labor: estagios supervisionados. A lei de Estagio, n° 11.788, em vigor desde
2008, dispde:

Art 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 instituicGes de
educacdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da educacao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional
da educacao de jovens e adultos. (BRASIL, 2008)

Dentre os beneficios de se fazer o estagio supervisionado, destacam-se: a obtencao de
experiéncia e competéncias profissionais no mercado de trabalho; ampliar de sua rede de
contato (Networking), enriquecimento do curriculo, aprendizado de novos assuntos e também
0 aprimoramento dos conceito que foram conhecidos no ambiente académico. A Universidade
Federal de Lavras (UFLA), é uma das Universidades brasileiras que promovem este programa
aos graduandos do curso de Administracdo (Bacharelado), uma vez que reconhece a sua
importancia frente ao mercado de trabalho. UFLA (2018) diz que: “[...] O administrador deve
ser um profissional com competéncias conceituais, técnica e humanas, capaz de articular o
conhecimento sistematizado com a ac¢ao profissional”.

O estagio supervisionado deste trabalho ocorre no escritério de contabilidade de Lavras-
MG, na qual a estagiaria passou por uma analise de curriculo e entrevista feito pelas
proprietarias em seu processo de selecdo, ingressando no departamento de contabilidade da
organizacdo. O setor contabil estd em constante crescimento que € proporcionado pelo aumento
da quantidade de criacdo e internacionalizacdo das empresas brasileiras, em busca de novos
mercados. De acordo com IBGE (2020), houve um crescimento do Produto Interno Bruto (PIB)
de 1,1% em 2019, comparado ao ano de 2018, ocasionado principalmente pelas 3 atividades:
agropecudria (1,3%), servicos (1,3%) e industria (0,5%). Esse fato, € um aspecto positivo ao
setor contabil pois estes, entre outros setores, necessitam cada vez mais de profissionais da

contabilidade.



A contabilidade, assim como a Administracéo, pode ser entendida como uma
disciplina preocupada com o0s aspectos da sociedade humana, porque
claramente é um sistema de pensamento projetado por serem humanos para
auxiliar na tomada de decisdo e influencia o comportamento (BORGES, 2013,
p. 17).

De acordo com o site Uol (2020), no inicio da civilizacdo, a contabilidade era vista como
uma arte rustica, ou seja, 0s primitivos registravam, em pinturas gravadas na parede, as suas
cagas, pescas ou mesmo as suas colheitas, uma vez que ndo conheciam a escrita e as formulas
matematicas. Com o passar do tempo, as operagdes contabeis ficam mais complexas, a medida
que o conhecimento das pessoas se aprimoram e consequentemente modificam as formas de
pensar e executar o processo de troca de bens e valores e a arrecadacdo da autoridade maior.
Hoje, existem diversas técnicas e ferramentas contabeis para suprir as necessidades nao s6 das
organizagOes privadas, como também do primeiro setor. Além disso, a esfera contabil esta
sujeita a mudancas, resultante dos grandes investimentos em pesquisas, a fim de tornar os
processos contabeis ainda mais eficientes e eficazes no alcance de seus objetivos.

Diante do exposto, o objetivo deste estagio é relatar a realidade no que diz respeito a
gestdo contabil dentro de um escritério de contabilidade, levando em conta a descricao geral da
organizacdo, as atividades desenvolvidas pela estagiaria, a descricdo do processo técnico, as
ferramentas e sistemas usadas no departamento, bem como apresentar sugestées de melhoria,
que caibam na realidade da entidade. Além disso, visa mostrar 0 quao importante é o estagio

no que se refere ao desenvolvimento pessoal e profissional dos graduandos em administracéo.
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2 DESCRICAO GERAL DO ESCRITORIO DE CONTABILIDADE S&R

Desde o principio, localizado no centro de Lavras-MG, o Escritdrio de Contabilidade
S&R atua na prestacdo de servigos na area de gestdo contabil, fiscal e pessoal de organizacGes
de micro, pequeno e médio porte. Os préximos topicos irdo abordar de forma mais sucinta o

histérico, descricdo fisica e o quadro de colaboradores determinados do escritorio.

2.1. Histérico da Organizagao

O Escritério de Contabilidade S&R é uma organizacdo de profissionais da area contabil,
fundada em outubro do ano de 1993 no centro de Lavras-MG. S6nia Regina e Rosalia Gomes,
ambas formadas em Ciéncias Contabeis (Bacharelado), decidiram fundar esta organizagéo para
exercerem a profissdo que tinham completado na época. As proprietarias trabalham com o
registro do CRC (Conselho Regional de Contabilidade), no qual permite a realizacdo das
atividades contabeis.

Em constante crescimento, o escritério prioriza entregar servicos de qualidade, quanto
ao processamento, gerenciamento e comunicacao de informagdes econdémico-financeiras para
0s seus clientes. Atualmente, o seu publico alvo envolve empresas de médio, pequeno e micro
portes e organizacdes de pessoas fisicas de diversos ramos, como clinica odontoldgica,
condominios, entre outros, que estdo localizados em Lavras e regido proximas. Inicialmente o
escritério prestava servicos apenas para empresas no regime tributario do Simples Nacional e

Lucro Presumido. Nos altimos 4 anos, inclui nesta lista, empresas no lucro real.
2.2. Descricdo Fisica
O escritorio de Contabilidade S&R, localiza-se na rua Dr. Delfino de Souza, n° 158,

centro de Lavras-MG. A Figura 1 mostra a parte externa do escritério, bem como a logo

formalizada pelas proprietarias.
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Figura 1 - Frente do Escritorio de Contabilidade S&R.

"

CONTABILIDADE

Fonte: Dados do Estagio (2020).

Quanto a parte interna, o escritorio segue uma estruturagdo formal, pois, de acordo com
uma das proprietaria do escritério: “dispde uma melhor especializacdo de suas atividade de
acordo com o perfil e o0 nivel de conhecimento dos profissionais, consequentemente oferecendo
servicos de qualidade aos seus clientes”. Apds a entrada, a sala de atendimento é o primeiro
cbmodo na qual os clientes e fornecedores fazem contato com o escritdrio, e quando necessario
podem trafegar para outros cdmodos; a esquerda, esta a sala do pessoal que frequentemente esta
em contato com o publico; mais a fundo encontra-se a sala para o departamento contabil e fiscal,
nos corredores estdo as salas das proprietarias e um banheiro; mais a fundo tem-se uma cozinha,
com um cdémodo para 0 armazenamento de informac@es; e por fim, mais ao fundo esta a area
designada descansos fora do horéario de trabalho e comemoracbes. Além disso, o escritorio
compartilha uma garagem com a empresa ao lado, chamada H Benz.

A Figura 2 mostra a recepcao, onde ocorre 0 primeiro contato do escritério com 0s
clientes e fornecedores, com o intuito de realizar recebimento e fornecimento de informacoes e

recursos pelos cliente e fornecedores.
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Figura 2 - Sala de Atendimento.

~ Fonte: Elaborado pela autora (2020).

A Figura 3 mostra a sala do departamento pessoal, onde s&o feitos todo o gerenciamento
dos beneficios de funcionarios das empresas e também os atendimentos aos clientes no que diz

respeito a gestdo pessoal.

Figura 3 - Departamento pessoal.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

O departamento contabil e fiscal, apresentado na Figura 4, executa o gerenciamento dos
tributos, das demonstracdes contabeis, bem como onde foi realizado a maioria das atividades

desta estagiéaria.
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Figura 4 - Departamento Contabil e Fiscal.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Por meio das Figuras 5 e 6, € mostrado as salas das proprietarias, onde é desempenhada
a maioria de suas atividades operacionais e ¢ feito as reunifes com cliente e funcionarios, e
também a entrevista de emprego e estagio.

Figura 5 - Sala da So6nia Regina.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Figura 6 - Sala de Rosalia Gomes.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Na Figura 7, é evidenciado o cdmodo que além de servir para arquivar partes dos
documentos gerados pelo escritorio, também estoca 0s materiais de escritérios, como pacotes
de folhas sulfites.

Figura 7 - Cémodo com os arquivamentos de documento e para a armazenagem de materiais de
escritorio.

N

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

2.2.1. Arranjo Fisico do Escritério de Contabilidade S&R

“O Arranjo fisico busca aproveitar de forma ideal o espaco fisico da empresa,

organizando maquinas, equipamentos, pessoas, informagdo e departamentos, tendo em vista
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implantar um fluxo do processo produtivo com fluéncia harmoniosa e evolutiva e, assim, evitar
qualquer desperdicio ou custos adicionais” (VILLAR, 2007, p. 3). Desse modo, de acordo com

as informagdes apresentadas anteriormente, o espaco fisico do escritério de contabilidade S&R
se aproxima ao arranjo fisico funcional, ou por processos, uma vez que cada cémodo divide-se

em especialidades. Por exemplo, os profissionais que cuidam da gestdo de pessoas estdo

localizados proximos ou no mesmo cémodo. Como mostrado na figura 8.

Figura 8 - Arranjo fisico do Escritério de Contabilidade S&R.

Cozinha 5 L|:|—I i [|:|

1 e

D Dep. Contabil e Fiscal

Recepcio

01 Propriet D Bal:lh D‘

Deposito

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

2.3. Quadro de Colaboradores

No total, o escritorio de contabilidade S&R conta com 6 colaboradores, excluindo as
proprietarias, nos quais seguem o modelo de departamentalizacdo. Aradjo (2001) apud Silva
(2006, p. 33) afirmam que: “departamentalizacao € uma forma de agrupar atividades em fracGes
organizacionais definido seguindo um dado critério, visando a melhor adequacdo da estrutura
organizacional e sua dindmica de acdo”. Dessa forma, o escritorio é dividido em 3

departamentos: contabil, fiscal e pessoal, como mostrado na Figura 9.
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Figura 9 - Organograma do Escritério de Contabilidade S&R.

Gestor Gestor
Asialeta sl Assistente Assistente Assistente Assistente
Ak TIsce Contabil Contabil de Pessoas Administrativo
Estagidrio

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

O setor contabil do escritério é responsavel de elaborar as demonstracdes contabeis,
como o balancete, o registro das notas fiscais; elaboracdo de balanco patrimonial, que avalia a
situacdo patrimonial e financeira dos negocios; demonstracao de resultado do exercicio (DRE),
dando énfase na receita deduzida das despesas e custo, bem como analisar e controlar a satde
do fluxo do caixa das organizacdes, por meio dos lancamentos, conciliacdo e escrituracdo
contabeis, que por sua vez sao funcbes da estagiaria. As assistentes contabeis, sdo responsaveis
por analisar contas patrimoniais, fazer os fechamentos fiscais, analisar e revisar as
movimentacOes bancérias, verificar pendéncias financeiras, auxiliar na apuragcdo dos impostos,
conciliar contas de ativos e passivos, entre outras atividades.

Estas demonstracOes sdo de essenciais para que as organizacoes estejam de acordo com
as exigéncias legais, bem como servir na tomada de decisGes estratégicas. Salazar e Benedicto
(2004, p. 40-41) enfatizam que: “¢ importante sempre lembrar que 0 sistema contabil-financeiro
€ um mecanismo fundamental no controle da organizacdoe e que as especificidades anotadas
em cada demonstracdo financeiras ndo chegam a dar uma visao global sobre todas as atividades
da empresa”.

A assistente administrativa se encarrega em dar assisténcia aos demais departamentos,
realizar atendimento na sala de atendimento para resolver questdes, fornecer e receber
informacGes ao escritorio, tratar de documentos variados, elaborar relatérios e planilhas, entre
outras atividades.

O departamento fiscal, com sistemas informatizados, integracdo com a contabilidade e
profissionais competentes é ideal em um escritorio de contabilidade para a apuracdo dos tributos

diretos e indiretos da organizagdo. Sob responsabilidade de um analista fiscal, estd: a emissdo
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de notas fiscais de saida e de entrada, bem como aquelas de devolugdo e de remessa para
conserto; recebimento e escrita fiscal, que ir& identificar se as notas fiscais sdo validas ou foram
canceladas antes da declaragdo do SPED (Sistema Publico de Escrituracdo Digital) e também
resolver pendéncias fiscais. Além disso, elabora inventarios de estoque de mercadorias, bem
como certifica se as guias emitidas foram devidamente pagas pelas empresas.

J& o departamento pessoal, encarregado por um assistente de pessoas, responsabiliza
pelo gerenciamento de beneficios dos funcionarios, uma vez que calcula e faz fechamento da
folha de pagamento, férias, beneficios, atestados, e também os passivos trabalhistas; bem como
trata de documentos referente a rescisdo e admissao de funcionarios.

As proprietérias, além dos colaboradores, tem um grande papel dentro do escritdrio, pois
fazem treinamentos aos funcionarios antes de exercerem as atividades de forma independentes,
frequentemente entram em contato com os clientes para tirar dividas mais complexas da area
da contabilidade, e também se encarregam de promover entrevistas de emprego e de estagio.

E importante salientar que as atividades de cada departamento sdo interligadas,
principalmente em se tratando do setor fiscal e o contdbil. Os documentos, vindo no que
chamamos de malotes pelos clientes, sdo entregues a assistente administrativa que ird conferir
se ndo ha falta de informacdes, dividi-los e entrega-los ao seus respectivos departamentos. Por
exemplo, as folhas de funcionarios e os encargos sdo tranferidos ao departamento pessoal, onde
serdo calculados e fechados. Os documentos que tratam das notas fiscais, DARF (Documento
de Arrecadacdo de Receitas Federais), SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informacdes a Previdéncia Social), FGTS (Fundo de Garantias do Tempo de Servico), sdo
enviadas para o departamento fiscal, onde sdo gerenciados e posteriormente pagos pelas
empresas. Em seguida, a notas fiscais sdo enviadas para o departamento contabil com o intuito
de serem registradas e por conseguinte elaborar as demonstracdes contabeis (Balancetes,
Balanco Patrimonial, Demonstracdo de Resultado do Exercicio, entre outras demonstracées)
dos clientes. Além disso, alguns dados transformados em informacdes em cada departamento,
volta para o assistente administrativo que ira4, por exemplo cobrar pela falta de algum

documento ou pagamento de tributo fora do prazo de vencimento.

3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

E através das tarefas executadas que o estagiario se desenvolve como profissional e
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pessoal e tera seguranga no mercado de trabalho. “[...] Quando o académico tem contato com
as atividades que o estagio lhe oportuniza, inicia a compreensdo aquilo que tem estudado e
comega a fazer a relacdo com o cotidiano do seu trabalho” (SCALABRIN, MOLINAR, p. 4).
O estagio no escritdrio de contabilidade S&R foi realizado desde o dia 7 de maio até o
dia 7 de dezembro de 2020, correspondendo a uma carga horaria de 20 horas semanais e 592

horas totais. O Quadro 1, apresenta quais foram as atividades realizadas pela estagiéria.

Quadro 1 - Atividades realizadas pela estagiéria.
ATIVIDADES DESCRICAO HORAS

REALIZADAS TOTAIS

Responsabilidade pela  escrituragédo
contabil, ou seja, registro de ativo, passivo,

Lancamento Contabil receita ou despesa de uma empresa, para 326,6 h
incorpora-los nas ferramentas contabeis.

Guarda e protecdo de arquivos, de forma

manual ou virtual, com o intuito de 118 h
organizar e facilitar o0 acesso aos
documentos sempre que necessario por

outros funcionarios.

Arquivamento de
documentos

Para interacdo feita com os clientes é
realizado o atendimento telefénico. Esta
comunicacdo direta é feita principalmente
para tirar davidas.

Atendimento ao cliente
59 h

A conciliagdo bancaria expressa o
processo de comparagdo entre as
Conciliacdo bancaria e de informagbes dado pelos extratos 23,68 h
contas a pagar e receber bancérios e as informacdes financeiras
registradas internamente pela
organizacéo.

Envolve registros de todas as entradas
(recebimentos) e as saidas (pagamentos) de

de pessoa fisica ou juridica = dinheiro feitas pela pessoa fisica e juridica 22,2 h
em sua organizacdo. Este lancamento é

feito diaria, mensal ou anualmente

Lancamentos em livro caixa
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Responsabilidade em efetuar compras de
materiais de escritério e de higiene de 22,2 h
forma eficiente e eficaz.

Gestdo de Compras

Auxilio ao departamento fiscal, por meio

da identificacdo, classificagdo e contagem
Lancamento de inventario =~ dos produtos armazenados com o objetivo 20,72 h
de garantir se essas informacOes estdo
adequados com o FISCO e a realidade do
que foi dado como entrada e saida
de mercadorias.

de mercadorias

TOTAL DE HORAS 592 h

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Estas atividades foram descritas no Sistema de Gerenciamento de Estagio da UFLA e

também s&o elaboradas dentro da organizagdo, como atividades fixas para o estagiario.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Serd apresentado neste topico, de maneira detalhada, as principais atividades
desenvolvidas e observadas pela estagiaria no Escritorio de Contabilidade S&R. Além disso,
sera abordada embasamentos tedricos da Administragdo e posteriormente apresentar sugestoes

de melhorias aquelas atividades que necessitam de aperfeicoamento.

4.1. Lancamento Contébil de Notas Fiscais e Reducéo Z

“Langamento é o meio pelo qual sdo registrados os fatos contabeis” (OLIVEIRA, 2018,
p. 139). Oliveira (2018) ainda afirma que os langamentos s&o escriturados no Livro Diério, em
ordem cronoldgica (de dia, més e ano), de acordo com documentos comprobatorios do evento
ocorrido (como, Notas Fiscais e Contratos), e transcritos para os demais livros porventura
utilizados em apresentacdo uniforme e sistematica. O método das partidas dobradas, a base nos
lancamentos, exige a apresentacdo das contas debitadas e creditadas:

a) O debito ou as contas devedoras, diz respeito a aplicacdo de recursos;

b) O crédito ou contas credoras, por outro lado trata da origem ou fontes dos recursos.

Para que o escritorio auxilie os empresarios em suas tomadas de decisdes contabeis é
importante que anote todos os fatos e movimentos que causam mudangas em seus patrimonios,
que pode ser a compra de um veiculo, aumento de estoque, venda de mercadorias, bonificacdo
adquirida, rendimentos, entre outras operacdes que irdo compor as demonstracdes financeiras.

No escritério onde realizou o estagio, o lancamento é feito dentro de um programa
chamado Dominio Sistemas, de Thompson Reuters, empresa multinacional que entrega
servicos de comunicagdo especializada em diversos setores por englobar sistemas: Dominio
Contabilidade, Dominio Fiscal, Dominio LALUR (Livro de Apuracdo do Lucro Real), entre
outros.

A Lei n° 4.502 de 30 de Novembro de 1964, disp0e:

Art. 47° E obrigatéria a emissdo de nota-fiscal em todas as operacdes
tributaveis que importem em saidas de produtos tributados ou isentos dos
estabelecimentos industriais ou dos estabelecimentos comerciais atacadistas,
e ainda nas operacOes referidas nas alineas a e b do inciso Il do art. 5°.
(BRASIL, 1966).

As notas fiscais de entradas e de saidas, manuais, impressas ou eletronicas, e as reducdes
Z s&o enviadas pelas empresas e apos serem fonte de informac6es ao departamento fiscal, logo

s&o langados no Sistema Dominio Contabilidade, dentro do departamento contébil. Assim em


https://www.jusbrasil.com.br/legislacao/109199/Lei-no-4502-de-30-de-Novembro-de-1964#art-47
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tempo real sdo elaboradas as demonstracdes contébeis para que no final de més ou de ano
estejam completadas e declaradas. Veja na Figura 10.
E importante salientar que no Sistema Dominio cada cddigo representa determinada
conta financeira. Por exemplo, a conta caixa foi registrada e representada pelo cddigo 1000,
enquanto que a conta estoque, 1005. Dessa forma, a estagiéria deve estar ciente destes codigo
durante o langamento.
Figura 10 - Print do Sistema Dominio Contabilidade da Thompson Reuters.

|l Langamentos o) & S

~ Totais

3 9 l I l | Usuério: GERENTE

Lote ‘ Débito: 0,00

Deta [ 2071172012 Oigem: [Nomal =] R N30 7] | Ciédo: 0,00
5

Tipo:  [Im débito para um crédito Localizador: | 0

Debitar: | .. |
Creditar | s |
Valor: | 00 Histérico: |

Debitar | Creditar Descrigdo ValorfCéd. Hist|

Fonte: Dados do estagio (2020).

Em se tratando do lancamento de reducdo Z, bloco de registros produzidos no final do
trabalho diario pela impressora fiscal, consiste em separar o que € dinheiro do cartfes e vendas
a prazo. Para serem lancadas neste estilo, deve inserir o codigo venda de mercadorias, dentro
do Sistema Dominio Contabilidade onde s&o lancados a venda em dinheiro, cartdes e diversos
separadamente. Dessa forma, deve-se fazer uma formula para a separacdo dos meios de
pagamentos encontrados na parte inferior da reducéo Z (Figura 12).

a) Venda em dinheiro = Dinheiro + cheque — (troco + suprimento)

b) Venda cartdes = Débito + Crédito

c) Venda diversos = Venda a prazo + Convenio + Carné

Quando ha troco, geralmente € identificado sob a venda a prazo na reducéo Z. Para fins
de verificacdo, o valor total langado deve ser equivalente a venda liquida encontrada na parte

superior da reducéo Z (Figura 11).



Figura 11 - Parte superior da Reducéo Z.

Fonte: Adaptado pela autora (2020).

Figura 12 - Parte inferior da reducéo Z.

Fonte: Adaptado pela autora (2020).
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J& o lancamento das notas fiscais, deve-se ser feito inserindo o cddigo que se refere a

conta caixa, caso a venda foi a vista e 0 codigo que trata da conta clientes diversos, caso a venda

foi a prazo. Como observado na Figura 13.

Figura 13 - Notas fiscais eletronicas.

ABAIXO. EMISSAO: 3005/2018 VALOR TOTAL: RS 3,00 DES
[RIBEIRO, 085 - S JOSE APARECIDO RIBEIRO NOVA MUTUM

[RECEBEMOS DE DIGITAL ELETRONICA LTDA - ME 0 PRODUTOS E/OU SERVIQOS CONSTANTES DA NOTA FISCAL ELETRONICA INDICADA
TINATARIO: HIPER MERCADO GOTARDO LTDA 05 - AV AVENIDA JOSE APARECIDO
d-MT

DATA DE RECEDIMENTO

]:u\m,‘ ACAD E ASSINATURA DO RECEBEDOR

NF-e

N°. 000.005.818

Série 001

DANFE
Fiscal Eletronica

0+ ENTRADA [D
1-SAIDA

Documento Auxiliar da Nota

[CHAVE DE ACESSO

Consulta de autenticidade no portal nacional da NF-¢
www.nfe. fazends gov. br/portal ou no site da Sefaz Autorizadors
>

MT

FI00A D

NATURIZA DA OFRRAGK PROTOCOLO DI AUTORIZAGAD DI USC

INSCRICAO ESTADUAL INSCRICAO ESTADUAL DO SUBST. TRIBUT ]Tw:

DESTINATARIO | REMETENTE

NOME  RAZAO SOCIAL 1':\:-1 P DATA DA EMISSAO

ENDERECO [BAIRRO | DISTRITO [Cer DATA DA SAIDAENTRADA
OSE APARECIDO RIBEIR! 78450-000 30/052018

MUNICTRO r FONE / FAX INSCIICAO ESTADUAL A SAIDAENTRADA

TOMS UF REMET

Ok 00 s sst |V, IMP IMPORTACAO [V
[GUTIAS DESTISAS  [VALOR TOTAL W1 [V

WS UF DEST

TRANSPORTADOR / VOLUMES TRANSPORTADOS
N

IME | RAZAO SOCIAL FRETE POR CONTA (CODICO ANTT PLACA DO VEICULD U CIIES
(9) Sem Frete
TRDIRILO MUNICTFIO TSCIOCD FRTADL
[QUANTIDADE I:wm ]\un. 0y NOMERACAD Ir’nqvml > I)ﬂnr:o‘ 0
DADOS DOS PRODUTOS / SERVICOS
ODIG0 2RODUT DESCRICAO DO PRODUTO SERVCO Nousit [ocT] croe [N | QUANT | VR | Varor | Poaic | VAU | VALOX [ART iq w
110 EMENDA F FEMEA £53690%0 1 0102 § 5102 UNDY 1,0009] 3,0000 300] 0, 00| 0y, 0,00} 0,00 o0

Fonte: Dados do estagio (2020).

Depois que as reducdes Z e as notas fiscais sao lancadas, deve verificar se o valor final

mensal ou anual esta “batendo” (é equivalente) ao valor encontrado no departamento fiscal, por

meio do Sistema Dominio Fiscal. Quando os valores contabeis ndo batem com os valores

fiscais, sdo feitas verificagdes para tentar achar o erro em ambos os setores. Um exemplo de

verificacdo € feito através da impressdo, conferéncia de relatorios contabil e fiscal e visto um a

um dos lancamentos a procura da diferenca. A maioria dos erros sdo encontrados devido a falta

de algumas notas fiscais ou lancamentos de valores incorretos.

Além disso, é importante salientar que o lancamento da reducdo Z e notas fiscais, além

de preencherem as demonstracGes contabeis, tem o intuito de separar o que € dinheiro, cartdes

e diversos, feitos pelos clientes, pois estes langcamentos s@o direcionados a contas diferentes nas

demonstracdes. Salazar e Benedicto (2004, p. 44) dizem que: “na préatica contabil quando é feito
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uma venda & vista, as receitas sdo lan¢adas no ativo na conta Caixa, e, quando a venda for a

prazo, o valor correspondente ¢ langado na conta a Receber”.

4.2. Conciliagdo Bancéria e de Contas a Pagar e Receber

“Conciliacdo bancaria é a simples conferéncia das contas bancarias com o controle
financeiro interno. A conciliagdo bancéaria tem como objetivo verificar se esta tudo correto no
controle interno ou se ha inconsisténcias de dados. Ela verifica se o saldo bancario do controle
interno, os lancamentos e suas datas estdo idénticos ao extrato do banco” (SILVA, 2014, pg. 9).

No escritério de contabilidade S&R esta conferencia é feita a partir dos extratos
bancarios que foram entregues pelos clientes e lancados no Sistema Dominio Contabilidade.
Para entender melhor, durante o lancamento os fatos financeiros contidos no extrato sao
ordenados e separados em contas devedoras e credoras, inserindo as datas e os valores da
operagdo. Em seguida, € verificado se os valores e as datas langados estdo compativeis com o
que estava contido no extrato e observar se o saldo final do més referente confere com o saldo
inicial do més seguinte.

Ja a conciliacdo de contas a pagar e a receber é feita por meio da conferéncia de
conjuntos de notas fiscais lan¢adas no Sistema Dominio Contabilidade com o saldo em dinheiro
contido na conta caixa, de modo a descobrir e corrigir erros devido a fatos financeiros, como o
pagamento a mais (por exemplo, devido aos juros) da conta clientes, que consequentemente
afetara no saldo final do balanco patrimonial da empresa. Caso ndo haja a conciliacdo, gera

problemas e atrasos administrativos para toda a organizagdo (SILVA, 2014).

4.3. Arquivamento de Documentos

“Arquivo é um conjunto de documento criado ou recebido por uma organizacédo, firma
ou individuos, que os mantém ordenadamente como fonte de informacdo para a execugdo de
suas atividades. Os documentos preservados pelo arquivo podem ser de Varios tipos e em varios
suportes.” (SENAI, 2011, p. 5).

A organizacdo do arquivo de documento é de suma importa para o individuo, grupos,
organizacdo publica e privada, pois a partir desta que as informacdes sdo protegidas de
inconfidencialidade e roubo; sdo encontradas ou transferidas de forma rédpida quando
necessario; bem como preservadas por um longo tempo.

O arquivamento de documento no escritorio é feito por meio manual e digital. No meio
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digital, cada colaborador e proprietario possui uma senha de acesso as informacdes, por
exemplo, no dominio sistemas, onde sdo armazenados, inclusive as demonstragfes contabeis,
dito anteriormente. No préprio Word, também para acessar a rede de cada departamento devera
conhecer a senha. Os e-mails ndo possuem nenhum tipo se protecdo, mas é elaborado um
subgrupo para cada departamento e € um local para preservar e compartilhar informaces e
documentos feitos entre a organizacao e seus clientes.

No meio manual (SENAI, ano), os documento arquivados sao especializados, pois séo
referentes a area do conhecimento contabil, fiscal e pessoal, guardados tanto no meio de
trabalho como em um comodo proprio para este fim. Como responsabilidade do estagiario, 0
arquivamento é feito em prateleiras para guardar o arquivo morto representado por uma
empresa, em um determinado ano. E dentro dessas caixas estdo inseridas as pastas referentes
ao tipo de operacbes administrativas de cada departamentos. As caixas também sao
representadas através das cores: a amarela sdo guardados documentos referente as notas fiscais
e documentos de caixa (proveniente de bancos, por exemplo boletos), as rosas representam os
documentos do departamento federal, estadual e municipal e por fim também existe 0s arquivos
na cor azul que representa os documentos que sdo do departamento pessoal. A Figura 14 é
apresentada o arquivamento de documentos do departamento contabil e pessoal.

Figura 14 - Arquivamento de documentos manual do Departamento contabil e fiscal do Escritorio de
Contabilidade S&R.

e

-——

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

A Figura 15, mostra o arquivamento de documentos elaborados pelo departamento pessoal.
Documentos como folha de pagamento, encargos (como, FGTS), E-Social, Relatérios do setor



pessoal, por exemplo, sdo inseridos no arquivo morto na cor azul

Figura 15 - Arquivamento de documentos manual do departamento pessoal do Escritorio de
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Contabilidade S&R.

Fonte: Elaborado pla autora (2020).

Dentro de cada arquivo morte sdo encontradas pastas que representam um tipo de
documentos, a empresa e 0 ano referente. Esta pasta tem a fungdo de separar os documentos em
meses. Dessa forma, havera 12 divisorias no interior de cada pastas. Como exemplo, é mostrada

na Figura 16 uma pasta que é corretamente inserido no arquivo morto na cor amarelo, pois se
refere ao tipo de documento notas fiscais de saida e entrada.
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Figura 16 - Pasta para arquivamento de documentos.

‘ Nome da Empresa

Fonte: Adaptado pela autora.

Quando ha um excesso de documentos impressos e arquivados, de modo a ndo ser
suportado pelo ambiente de trabalho ou mesmo pela necessidade de manutencdo da espaco
fisico, sdo elaborados protocolos com a finalidade de enviar de volta documentos de anos
anteriores e que ja foram registrados pelo escritorio. Apos ser feito os protocolos, 0 motoboy
ou a prépria estagiaria fica encarregados de entregar a seus respectivos donos, salientando da
possibilidade do envio de volta para o escritorio quando necessario. Este protocolo, além de
descrever os tipos de documentos entregues, deve ser assinado ou carimbado pelo destinatario

e logo arquivado no escritorio. Veja a Figura 17.



29

Figura 17 - Print do protocolo padréo do Escritorio de Contabilidade S&R.

Q) S&R

CONTABILIDADE

PROTOCOLO DE ENTREGA DE DOCUMENTO
CLIENTE: NOME DA EMPRESA
DOCUMENTOS:

. DECLARA(;EO E RECIBO DE IRPF— 2018 E 2019

LAVRAS,

CIENTE:

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

4.4. Atendimento ao Cliente

“Qualidade do atendimento ao cliente é de suma importancia para o crescimento de uma
organizacdo, pois por meio de um bom atendimento é que as empresas valorizam a sua imagem,
atraem e retém clientes” (COSTA, et. al, 2015, p. 156)

O atendimento ao cliente é feito por via telefonica para tirar davidas, transferir ligacao
para respectivos departamentos, para cobrar documentacao, resolver problemas, entre outros
finalidades. Os clientes normalmente procuram por tirar davidas e tratar questdes referentes ao
departamento pessoal, principalmente quando se trata da folha de pagamento.

Além disso, o estagiario auxilia no atendimento ao cliente feito presencialmente dentro
do escritério com o objetivo de entregar ou obter assinaturas e documentacdo necessarias e
resolucdo de problemas. O atendimento também é feito através de e-mail, porém com pouca
frequéncia que os outros meios, para o envio de documentos.

Para ambas as situacbes, o profissional ou estagiario deve agir com educacéo,
cordialidade e atencdo (no processo de falar e ouvir), de acordo com as normas empregadas
pelo escritorio e alcancando os objetivos tragados. “A construgdo de um bom relacionamento
entre cliente e organizacao é essencial, pois, 0s clientes devem ser reconhecidos, identificados
e respondidos, para isso, € necessario conhecé-los e ouvir as suas necessidades” (COSTA, et.
al, 2015, p. 159).

4.5. Langamento em Livro Caixa Pessoa Fisica
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O Art. 1° da lei n° 1.705, de 23 de outubro de 1979, do planalto da republica do Brasil,
diz: “Fica sujeita ao recolhimento antecipado do imposto de renda a pessoa fisica que perceber
de outra pessoa fisica rendimentos decorrentes do exercicio, sem vinculo empregaticio, de
profissdo legalmente regulamentada, bem como os decorrentes de locacdo, sublocacéo,
arrendamento e subarrendamento de imoveis” (BRASIL, 1979).

Para que ocorra o recolhimento do IRPF é utilizado, dentro do escritério S&R, a
plataforma chamada carne ledo, instaurado pelo decreto-lei descrito acima e lancado pela
Secretaria da Receita Federal.

Em 1998, a Secretaria da Receita Federal lancou o programa Carné-ledo com
livro-caixa eletrénico, que oferecia as seguintes vantagens para o contribuinte:
1. Apuracgdo do imposto devido. 2. Impressdo do DARF para pagamento. 3.
Ajuda completa inclusive Manual do Carné-ledo. 4. Calculo do limite mensal
da deducdo. 5. Transporte do excedente para 0 més seguinte até dezembro. 6.
Impresséo do livro-caixa inclusive dos termos de abertura e de encerramento.
7. Plano de contas basico e ajustavel a atividade profissional do contribuinte.
(NOBREGA, 2004, p. 108).

A figura 18, mostra o arcabouco do carne-ledo onde se cria um novo cadastro de
contribuinte (clicando em criar novo demonstrativo), edita/modifica manualmente dados ou
lancamento de pessoas fisicas existentes e também importar os dados ao carné-ledo, que antes

estavam em outra plataforma eletrénica.

Figura 18 - Arcabouco do Carne-ledo.

? Programa de Apuragio do Imposto sobre 3
Renda da Pessoa Fisica com Recolhimento Mensal Obrigatorio

CARNE-LI;AQ 201

8. Bem-vinde 0o Progroma

Y

| O 0N SN

Fonte: Dados do estagio (2020).
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Neste aplicativo eletronico o estagiario ira langar, més a més, cada informacdo, enviada pela
entidade de pessoas fisicas, como cinica odontolégica e mesmo do proprio escritério onde
trabalha. Especificamente, no carne-ledo ird na guia fichas de demonstrativo e clicar em livro
caixa-escrituracdo, onde ira encontrar caixas que representam os meses do ano-calendario (ano
em que foi feito todas as atividades do contribuinte) destinados ao preenchimento das
informacdes financeiras: receitas e despesas, como pagamento de aluguel, honoréarios de
servicos, relativas a prestacdo de servicos sem vinculo empregaticio. A sua escrituragdo torna-
se obrigatoria para o contribuinte que pleitear deduzir as despesas pertinentes as receitas da
respectiva atividade.

Se o0 valor das despesas dedutiveis ultrapassar o valor total da receita mensal, 0 excesso
apurado em um més podera ser deduzido nos meses subsequentes até dezembro do respectivo
ano-calendario. No entanto, o excesso de despesas porventura existente no final do ano-
calendario ndo podera ser utilizado para reduzir rendimentos recebidos no ano seguinte (figura
19).

Figura 19 - Livro caixa do Carne-ledo.

Retrair Menu <§
o h Livro Caixa - Escrituracao

Fichas do Demonstrativo 2

~
Id fi 4
() 'dentificacdo JAN /

i Livro Caixa - FEV
Escrituragio Lancamentos = Totais
MAR

Demonstrativo de
Apuracdo ABR
- MAI Data = Conta Titular do Pagamento Historico Valor (R$)
JUN 01/01/2016 3002-Rendimento recebido do ex... Su s 272,68
JuL
o Verificar Pendéncias AGO

& Alterar Plano de Contas

n Importar Escrituracdo

SET
ouT
NOV
DEZ

>

Demonstrativo

Novo

P2 Abrir
[ Fechar
| Excluir

Exportar para o IRPF
2017

w#=~, Importar Dados do

® Carné-Ledo 2015 \.
Imprimir 2

ww| Demonstrativo

Novo Editar Excluir

wl) Livro Caixa

Fonte: Dados do estagio (2020).

O programa além de salvar as modificacGes feitas, automaticamente preenche a
demonstracdo de resultado e o balancete. Para que veja estes relatdrios, va em fichas do

demonstrativo e cligue em demonstrativo de apuracdo, como mostrado na figura 20.
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Figura 20 - Demonstrativo de Apuracéo do Carné-ledo.

5 Contribuinte: FULANO DE TAL - (CPF: 024 377 618-7
| \‘ Demonstrativo de Apuragdo
Rendimentos Carné-Ledo Dedugbes Carné-Ledo Carné-Ledo
Més izt : Previdéncia Pensdo Livro I:a!:zsnl: Imposto Imposto
Néo Aluguéis Outros Exterior Dependentes 4
R ainciacd Oficial Alimenticia Caixa cExtenor a Devido Pago
ompensar
0,00 5.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 618,47 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Ob 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0C 618,47 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 5.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 618,47 0,00

Fonte: Dados do estagio (2020).

4.6. Gestao de Compras

De acordo com Costa (1994, p. 17):

Compras € uma funcdo administrativa, dentro da organizagéo, responsavel por
coordenar um sistema de controle e informacdo capaz de adquirir
externamente, para garantir o fluxo de materiais necessarios a missdo da
organizacao, bens e servicos na quantidade certa, na qualidade certa, da fonte
certa, no exato momento e ao prego certo.

Nesse contexto, a gestdo de compras em um escritério de contabilidade passa-se a ser
funcdo importante devido a grande demanda de materiais de escritdrio. O estagiario tem a
responsabilidade gerir compras de materiais de escritério, de higiene bem como materiais
alimenticios demandadas pelos colaboradores que sdo pedidos pelo menos 2 vezes por semana.
Para o seu controle, faz uso de planilha de Excel na elaboracdo de tabela de pedidos. La sdo
anotadas as demandas diarias vindos de colaboradores e proprietarias. Apos elaboras a tabela
deve-se averiguar se ha a possibilidade de suprir partes da demanda sem a necessidade de pedir
ao fornecedor. Por exemplo, se um colaborador do departamento pessoal pede um lapis, analiso
em outros departamentos se possuem este material para oferecer a ele. E quando ndo ha esta
situacdo é imprescindivel a analise e a autorizacdo por parte das proprietarias antes de fazer o
pedido.

O momento eficiente para fazer o pedido é quando o nivel de mercadorias esta baixo
nos estoques, assumindo sinal de urgéncia; e/ou quando had um grande nimero de demandas

feitas semanalmente. Apds o pedido ser feito, é também de responsabilidade do estagiario
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receber os pedidos, e assinar e guardar o recibo.

Pelo acordo das proprietarias, os pedidos devem ser feito a um fornecedor especifico,
ndo necessitando o estagiario fazer orgamentos com diferentes fornecedores a fim de reduzir
custos. A Figura 21 mostra um modelo de tabela utilizado pela estagiaria a fim de controlar e
organizar os pedidos realizado no escritdrio de contabilidade S&R.

Figura 21 - Modelo de tabela para pedidos de materiais.

MATERIAL DESCRIGAO NOME QUANTIDADE

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

4.7. Langamento no Inventéario

“Inventariar consiste em analisar os elementos patrimoniais de um dado patrimdnio,
descrevé-los, classifica-los e atribuir-lhes um valor”: (KELLER, 2014, p. 7). Ou seja, 0
inventario faz o papel de controle de estoque, através da listagem de todos os produtos para
venda e recursos patrimoniais armazenados dentro ou fora da empresa, com a finalidade de
identificar, classificar e determinar o valor de cada produto. Dessa forma, o gestor € capaz de
tomar decisbes mais eficientes quanto a logistica da organizacéo, pois sabera quando o estoque
estd armazenando materiais em excesso ou mesmo quando estd no nivel de ruptura (falta de
materiais), bem como melhora no atendimento ao cliente, entregando produtos certos no prazo
certo. Por exemplo, caso a empresa constate que o estoque estd com excesso de produtos para
vendas, resultado constatado pelo inventario, o gestor pode reduzir os precos destes produtos
para que a quantidade chegue ao nivel adequado estipulado e logo ndo haja perdas. Dessa forma,
fazer o uso de inventario propicia a uma boa gestdo dos estoques, como na reducdo de custos e
aumento de ganhos.

No escritério de contabilidade a estagiaria utilizou a plataforma Excel para a elaboracéo
do inventéario de produtos para vendas das organizacGes/clientes. As informacdes: produto,
descricdo do produto, custo unitario, preco de venda, quantidade armazenado, entre outros,
contidos nas notas fiscais; sdo enviados pelos clientes e posteriormente colocados em tabelas
de Excel, onde sdo classificados, codificados e langados no Sistema Dominio Fiscal. Além

disso, é essencial a elaboracéo do inventario ndo so para servir de tomada de decisdo no que diz
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respeito ao gerenciamento logistico, mas para identificar alguma inconsisténcia, desvios e
irregularidades de informagdes pela analista fiscal, para que o cliente ndo seja autuado pelo
fisco.

A Figura 22 mostra um exemplo do modelo de inventario produzido pela estagiaria.

Figura 22 - Inventério de mercadorias.

7898071150068,00 20055100|PTL 55|FEIJAOQ CARIOCA REX KG 7 17,97 12579
7896291100016,00 10063021|PTL 55|ARROZ GRANJEIRO S KGTL 7 1399 97,93
78965098902042,00 34022000|FRL 55|DETERGENTE LIQ YPE SCOML CAPIM LIMAO 6 357 21,42
7894900011609,00 22021000|GFL 55|REFRIGERANTE COCA-COLA 600ML 12 3,63 43,56
531,00 8031000(KG1 55|BANANA TERRA KG 3 6,99 2097

18047,00 8055000(KG1 55|FLV LIMAO KG 25 6,98 17,45
12638,00 4069030 (KG1 55|QUEND VIMILK RICOTA KG 3 13,7923 41,3769
7898247780068,00 15079011 |GFR1 55|0LEQ SOJA CORCOVADO 900ML PET 9 3,55 3195
7898954618012,00 7041000(UN1 55|FLV BROCOLIS JAPONES 4 499 19,96
5601855119005,00 15091000|GFL 55|AZEITE OLIVA ALMA LUSA S00ML 4 89 356
7891991004312,00 22021000|LT1 55|AGUA TONICA ANTARCTICA 350ML 15 2,59 38,85
3094,00 16010000 |KG1 55|LINGUICA PERDIGAO MISTA KG CHURRASC LTT 5.5 12,8093 70,94615

133050,00 16023100|KG1 55|PONTA DE PRESUNTO KG 15 11,8837 17,82555

4978,00 7020000(UN1 55|FLV TOMATE KG 35 2,45 8,715

18182,00 7032090(KG1 55|FLV ALHO KG 3 16,894 50,682
7898174851114,00 20057000|UNL 55|AZEITONA VDE DEL CHEF 500G 4 7.89 31,56
459565,00 8062000(KG1 55 |PASSAS PRETA 5/SEMENTE KG 25 17,8047 4473675

1180,00 16010000|KG1 55|LINGUICA REZENDE CALABRESA KG ZLKMC 3,55 10,8907| 38,661985

4212,00 304650|KG1 55|FILE DE PANGA APARADO CONG. CX 10KH LEARDINI 10 21,89 2189

119,00 70195000(KG1 55|FLV BATATA INGLESA LAVADA KG 85 2,9902 25,4167
7896292311091,00 20058000|UNL 55|MILHO VERDE PREDILECTA 200GR SACHET 8 189 15,12
7898177550029,00 8061000(UNL 55|FLV UVA RUBI S00GR 35 6,99 24,465
7897148700564,00 4072500(BJ1 55|0VO REX GDE FILME C/20 5 7.89 39,85
99745,00 30452590(KG1 55|F PANGA INTERF PREMIUM 220GR UP 2 X SKG 30 1861 5583

8122,00 2071400(KG1 55|COXA SB/COXA CONG. PCT / -1 PICO PACO FRANG 16 6,69 107,04

4981,00 2071400(KG1 55|FILE DE PEITO CONG. CX 20KG ATALAIA 20 9,79 195,83

18415,00 8043000(UN1 55|FLV ABACAXI 5 549 27,45
7897947400166,00 20052000|UNL 55|BATATA PALHA BOM D+ 400GR 5 8,39 41,95
7891000100103,00 4029900(LT1 55|LEITE CONDENSADO MOCA 395GR TRAD 5 3,89 19,45
15818,00 19052050|KG1 55|PAD FARINHA ROSCA KG 4 9,8955 39,582

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

4.8. Servigos Complementares

Além das atividades principais exercidas dentro do escritorio, diariamente o estagiario
se responsabiliza pelos servicos complementares, que por sua vez ndo esta diretamente ligada
a producdo de informacGes, mas que causam um melhoramento do ambiente de trabalho e

facilita na resolucdo de demandas do escritorio de contabilidade.

4.8.1. Servicos Externos

Pelo menos duas vezes por semana o estagiario prontifica-se a sair do local de trabalho
com o intuito de solucionar demandas, indo a: empresas clientes, entregando e recebendo
documentos assinados, bem como recebendo pelo servico prestado; lotérica, entregando e
recebendo malotes, para os devidos pagamentos e assim o escritorio estar de acordo com as
exigéncias fiscais como levar malotes em lotéricas, para que o escritorio faca e recebimentos
por seus clientes pelo servigo prestado; e também ir a papelarias e padarias para suprir as

demandas internas dos colaboradores.
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4.8.2. Limpeza do Ambiente de Trabalho

Além disso, a limpeza é feita ndo s6 pela estagiaria como também pelos colaboradores.
Entre terca a quinta-feira da semana cada colaborador é responsavel pela limpeza, sendo
ordenados em ordem alfabética. Segunda e sexta a limpeza néo é feito, uma vez que no fim de

semana a limpeza é feita por uma diarista.
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5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

O escritorio de contabilidade se emprenha na tentativa de sanar os erros e por
conseguinte aumentar a qualidade na prestacdo de seus servicos. Para isso, é prudente haver
sistemas com o pleno funcionamento, colaboradores engajados as atividades, de modo a atingir
os resultados com eficiéncia e eficacia, e conhecedores das técnicas, funcdes e rotinas
desempenhadas no escritorio de contabilidade S&R.

Ent&o foi medido o indice de rotatividade no escritorio, onde constatou uma admissdo
de 3 colaboradores e demissdo de 2 colaboradores no periodo de fevereiro a junho. Dessa forma,
percebeu-se indicios de alta rotatividade, em relacdo ao nimero de demitidos e o total de
colaboradores trabalhando dentro do escritério (cerca de 33,3% em 5 meses). No mais, por meio
de uma conversa com um dos colaboradores mais antigos da organizacao, foi constatado que o
nivel de rotatividade é alta, pois muitos ndo chegaram a completar 1 ano de contrato. Além
disso, durante o tempo de estagio foi presenciado a tal rescisdo de contrato de um funcionario,
devido a desmotivacédo pelo pouco reconhecimento de seu trabalho frente a equipe de trabalho
e as proprietéarias. Diante disso, € sugerido que as proprietarias invistam na fidelizacdo e
motivacao de seus funcionario por meio de algumas acdes:

o Elaborar uma pesquisa de clima organizacional, para entenderem como 0s
colaboradores enxergam a organizacdo, como avaliam o ambiente de trabalho e que tipo de
beneficios gostaria de obter. Assim, além dos funcionarios se sentirem parte da equipe estardo
motivados pelo reconhecimento de seu trabalho;

o Propdem-se a implementacdo de ferramentas estratégicas no escritério para
solidificar os seus valores e objetivos frente aos colaboradores, bem como melhorar a sua
imagem frente ao mercado. Um pilar é elaborar um quadro da ferramenta misséo, visao e
valores que irdo definir a identidade do escritério de contabilidade S&R. A missdo consiste na
razdo pelo qual a organizacao se faz presente no mercado; a visao ird mostrar a quem V€, 0s
objetivos que desejam realizar daqui a 5 anos no mercado; e os valores, irdo tratar dos principios
éticos e crencas que ditam o comportamento organizacional.

o Tracar e comemorar metas junto com os seus colaboradores, pois além de
aumentar a produtividade aumenta também sua motivacdo com o trabalho. E necessario que
trabalnem com premiacGes a cada meta conquistada. Pode-se utilizar a ferramenta meta
SMART (especifico, mensuravel, atingivel, realista e cronometravel);

o Promogédo de eventos internos, como confraternizacdo, encontros ou mesmo
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palestras de temas relevantes. Atualmente, sdo feitas comemoragdes de aniversariantes e
confraternizagdes, porém com pouca frequéncia;

Em se tratando ao programa de estagio propde-se que as proprietéarias deem feedbacks
pelo menos uma vez por semana ou por més para que o estagiario sinta que esta a caminho do
desenvolvimento profissional, tratando tanto dos pontos negativos quanto dos positivos sobre a
sua atuacdo na organizagdo. De acordo com Moscovici (1995) o termo feedback aplicado ao
campo da administracdo pode ser entendido como a devolutiva acerca de um desempenho com
0 objetivo de proporcionar ao colaborador um informativo construtivo acerca de como sua
atuacdo impacta outras pessoas, orientando-o a um melhor desempenho, seja individual, seja

em grupo
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6 CONCLUSAO

O estagio supervisionado foi de grande valia para formacdo em administracdo
(Bacharelado) na UFLA, pois o estudante adquire ndo apenas novos conhecimentos, como
também experiéncias sobre o mercado de trabalho. Dessa forma, faz com que o aluno esteja
mais desenvolvido pessoal e profissionalmente.

As atividades desempenhadas e os conhecimentos passados séo frutos de aprendizados
e crescimento profissional. Dessa forma, concede a total importancia a aspectos como: a
eficacia de servidores e ferramentas no andamento das atividades, funcionérios motivados e
empenhados no resultado, bem como nas boas relagdes interpessoais; cliente e fornecedores
confiantes e fiéis a organizacdo. Com isso irdo melhorar a qualidade e agilidade na prestacdo
do servico.

O estagio no escritorio de contabilidade S&R de fato ampliou o desenvolvimento
pessoal do estagiario, pois foi notado um crescimento no aspectos fisicos, mentais, espirituais
e comportamentais, adquiridas ao longo do tempo. Isso foi contatado por meio das interacdes
com pessoas e elaboracdo das atividades de maneira independente. Dentre as habilidades
pessoais adquiridas, destacam-se: inteligéncia emocional, tutelando-se de situacdes estressantes
e adversas; responsabilidade em meus afazeres e prazos de entrega; cooperagdo junto a seus
colegas de trabalho; como também praticar o autoconhecimento e autoconfianca.

Saber lidar com clientes e fornecedores, trabalhar em equipe, absorver novos
conhecimentos de mercado, aprimorar sabedorias aprendidas no meio académico foi um dos
aspectos que foram mais relevantes no desenvolvimento profissional da estagiaria. Pode-se citar
inclusive o aumento de conhecimento na area contabil e administrativa; a boa comunicacao,
frequentemente feito com os clientes, funcionarios e proprietarias; ampliacdo de networking;
devido a diversos contatos que o escritdrio possui frente a organizacfes externas; bem como o

enriquecimento do curriculo do estagiario.
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