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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo descrever em detalhes todas as atividades que foram
realizadas durante o estagio supervisionado na empresa AMAS SolucBes em Engenharia,
empresa do ramo de construgéo civil localizada na cidade de Lavras — MG. A empresa foi
fundada no ano de 2015 e atualmente trabalha na area de construcdo civil e também esta se
especializando em energia fotovoltaica. Atualmente a empresa esta participando de projetos na
cidade de Lavras e também em cidades da regido, como Ingai, Itutinga, Luminarias e Cristais.
Participa também de licitacGes e contratos administrativos. Durante o periodo de estagio no
setor administrativo financeiro da empresa fiquei responsavel por administrar todas as contas
da empresa e também em especial a de uma obra especifica, que é a construcdo de um novo
edificio. Minhas atividades designadas foram a criacdo de uma planilha de controle financeiro
para acompanhar todas as contas a serem pagas, as contas ja pagas, o total de entradas e saidas
e 0 controle de materiais utilizados nas obras, fazer cotacdo de precos de materiais utilizados
nas obras e realizar pedido de compras e outras atividades pertinentes ao administrativo da
empresa. Evidencia-se algumas sugestdes de melhorias, como a organizacdo de todos os
documentos da empresa, ndo somente os do financeiro, a padronizacdo das tabelas de controle
de contas a pagar e das contas pagas e também a designacao de um responsavel capacitado para
exercer essa fungdo na organizacdo. Com todas as atividades realizadas nesse periodo pode-se
dizer que o estagio foi bastante proveitoso, pois tive grandes desafios, como a responsabilidade
do setor financeiro, no qual me superei em todas minhas expectativas e pude exercer com
exceléncia e qualidade as tarefas nas quais me foram designadas. Fui instigado a aprender e a
estar em um novo mundo que € o da engenharia civil e construcéo civil, que contribuiu ndo sé
para minha vida profissional, mas também para a pessoal, e também favoreceu a organizacao
dos documentos da empresa.

Palavras-chave: Administracdo. Finangas. Construgéo Civil. Controle Financeiro. Planilhas de

Controle.



LISTA DE QUADROS

Quadro 1 — Atividades desenvolvidas



LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — ESCItOrio da AMAS .......ooiiiee et 12
Figura 2 — Local de Trabalno Desorganizado ............cccueeeeeieieniinininesiseeee e 17
Figura 3 — Local de Trabalno Organizado ............ccccveiiiiiiiiiiiciec e 17
FIQUra 4 — AIQUIVO SUSPENSO ...vvevieieesieitieetesteesteeseesteesteetesseesteesaessaesseebesssestaensesseessaensesseenns 18
Figura 5 — Pasta SANTONAMA ..........couiiiiiiiieie e 18
Figura 6 — Primeira Planilha Criada ..o 19
Figura 7 — Novo Modelo Planilha EdIifiCio LYON ........c.cooveiieiiiiccecce e 21
Figura 8 — Novo Modelo Planilha Obras AMAS ..o 21
Figura 9 — Interface do E-Cobranga CAIXA (1) ..o e 22
Figura 10 — Interface do E-Cobranga CAIXA (2) ...eooiiiiieiieiiieee e 23

Figura 11 — Planilha Or¢amentaria de CUSEO .........cccoveierierieniieii s 24



SUMARIO

L. INTRODUGAO ...t 8
2. DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO.....c.cooovivieeeeeeeeeeseeerserenenan, 11
2.1 CaracterizaGao 0a EMPIESA.........uiueeererrestestestesie st ee et sb ettt b b e beebe e ens 11
A ol g [ T I 1 [ SRS SRS 11
3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS........cccooiieeeeeeeeerseesersienisnenian, 13
4. DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES .......covsieeeeeieseeeeeeerssesennsenes 15
4.1  Organizacao do local de trabalhno...........ccooeeiiiiiiiiii 16
4.2 Criacdo de novas planilnas..........ccccoveeiieiieie i 19
4.3  Alimentagdo das planilnas ... 19
4.4  Reformulacao das planilhas de CoNtrole ..........ccccoveviiieiicic e 20
45  Geragdo de Boletos para 0 EAIfiCio LYON .......cccccoviiiiiiiiiiieeeee e 22
4.6  Formulacéo de Planilha Orgamentaria de CUSLOS .........cccveveierierieriene e 23
4.7  Realizacdo de CotaCa0o e PreCOS. .....cccecveieeriiiieieeiie e e e 24
4.8  CoONEréneCia do EXIrAtO .......ccoiviiiiiiiiiiisiieie e 25
4.9  Emissdo de Recibos para Pagamentos de FUNCIONATIOS .........c.ccccevveiveiveviecic e, 25
410  ATIVIOAUES EXITAS. .. eveieieieeiieiete ettt sttt bttt e st bbb b b s 26
5. PROBLEMAS IDENTIFICADOS E SUGESTOES.......ccooiiieiceeeeeeeeeeees e, 27
6. CONCLUSAD ....oovoiiiiiieieei st 28

= = = N0 N TS 29



1. INTRODUCAO

A administracdo esta presente em todo lugar de nossa sociedade, seja ela em casa, na
venda da esquina, nas pequenas lojas do bairro e até mesmo em grandes organizacOes
multinacionais. A administracdo € o pilar principal para que toda organizacdo tenha sucesso e
se consolide no mercado em que ela esta atuando. Para Chiavenato (2020, p. 1) “a
Administracgéo trata do planejamento, da organizagéo (estruturacdo), direcéo (e lideranca) e do
controle de todas as suas atividades”.

Assim como, para Maximiano (2018, p. 5) “o trabalho dos administradores consiste em
planejar, organizar, liderar, fazer executar e controlar”. Entdo, a tomada de decisdes das
organizacOes se baseiam nesses cinco processos e 0 seu sucesso dependerad da tomada correta
de decisdo. Um olhar critico e analitico faz do administrador a peca principal dentro da
organizacao.

Portanto, com base nas palavras dos autores citados acima, pode-se notar que é essencial
para o administrador conhecer suas funcdes e aplicar os conhecimentos pertinentes a cada area
de atuacdo. Assim como, trabalhar as trés habilidades fundamentais para o administrador, o que
é de suma importancia para se tornar um Otimo profissional, deve-se trabalhar também as
competéncias duraveis nos tempos atuais. Tudo tem se transformado de maneira rapida, e é
essencial para o administrador ter essas competéncias, pois elas ndo se perdem ao longo do
tempo. De acordo com Chiavenato (2020, p. 3) “as habilidades sdo chamadas de técnicas,
humanas e conceituais e as competéncias sdo o conhecimento, habilidade, julgamento e decisao
e atitude”.

Para Chiavenato (2020, p. 2) “uma habilidade € a capacidade de transformar
conhecimento em acdo, que resulta em um desempenho desejado”. As habilidades técnicas sdo
voltadas para o conhecimento técnico e suas aplica¢cBes dentro do ambiente organizacional,
como a utilizacdo de ferramentas, computadores e tudo aquilo que produzira algo, trabalhando
com processos e métodos, planejando e organizando o ambiente de trabalho. Ja as habilidades
humanas, como o proprio nome ja diz, envolve o trabalho com pessoas e grupos de trabalho,
desenvolver essa habilidade € necessario para obter um bom relacionamento com a equipe de
trabalho e com todos que estdo no mesmo ambiente, por meio dela € possivel desenvolver as
capacidades de lideranca, motivacdo, comunicacao e também a de resolucdo de conflitos. Por
fim, as habilidades conceituais sdo voltadas para a organizacdo como um todo, onde o

administrador tem por objetivo uma vis&o sistémica de todo o ambiente de trabalho, trabalhando



com estratégias voltadas para solucdo de problemas, visdo do futuro e assim, analisar
oportunidades Unicas. Ainda de acordo com Chiavenato (2020, p. 3) “as competéncias
constituem o maior patriménio pessoal do administrador, sua maior riqueza, ou seja, seu capital
intelectual”.

Dentro deste contexto da administracdo, um importante ramo de atividade é a

administracdo financeira. Entéo, na visao de Assaf Neto e Lima (2017, p. 8):

A administracdo financeira € um campo de estudo tedrico e pratico que
objetiva, essencialmente, assegurar um melhor e mais eficiente processo
empresarial de captacdo (financiamento) e alocacdo (investimento) de
recursos de capital. Nesse contexto, a administracdo financeira envolve-se
tanto com a problematica da escassez de recursos, quanto com a realidade
operacional e pratica da gestdo financeira das empresas, assumindo uma
defini¢do de maior amplitude.

Manter a administracdo financeira estruturada e bem organizada € fundamental para
qualquer tipo de empresa, pois é através dela que se tomara decisGes sobre o0s gastos e 0s
investimentos futuros, como também, assegurar o tempo em que a empresa estara presente no
mercado. Sendo assim, manter os custos alinhados, sejam eles fixos ou variaveis € vital, pois
saberd exatamente 0 quanto, 0 que, como e 0 porqué estd gastando, alocando 0s recursos e
processos com eficiéncia.

Dito isso, a fungéo principal do administrador se da pela analise, para uma tomada de
decis@o mais precisa, buscando melhorar 0 ambiente de trabalho e tudo que estd em sua volta
para assim, obter sempre o melhor resultado.

Ainda de acordo com Assaf Neto e Lima (2017, p. 1), “o processo de tomada de decisdes
reflete a esséncia do conceito de administracdo”, ou seja, para exercer a administracao de forma
efetiva é importante obter a capacidade de tomada de deciséo.

Dito tudo isso e com o propoésito de preparar grandes profissionais para atuarem no
mercado de trabalho, a Universidade Federal de Lavras conta com o curso de Bacharelado em
Administracdo. De acordo com o Projeto Pedagogico do curso de Administracdo (PPC) da

Universidade Federal de Lavras — UFLA se refere ao curso nas seguintes palavras:

O curso de Administracdo da UFLA visa a formar profissionais com o titulo
de Bacharel em Administracdo, com capacidade de atuar em atividades
préprias ao campo profissional do Administrador como profissdo liberal ou
ndo, promovendo o desenvolvimento das organizacGes e da sociedade,
compreendendo também o macro ambiente e as relacBes nele existentes.
(UFLA, 2018, p. 22).
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Com isso, o curso de Administracdo entrega aos seus discentes uma formacéao rica em
conteldo, através das disciplinas tanto obrigatorias quanto eletivas, e para melhorar a
capacitacao profissional e preparar o estudante para o0 mercado de trabalho tem-se a disciplina
de estdgio supervisionado, a qual garante ao estudante uma forma de aplicar seus
conhecimentos teodricos de forma pratica, seja em qualquer organizacdo que for garantindo
assim, sua formacao profissional.

O estégio esta gerido sob a Lei n® 11.788, de 25 de Setembro de 2008 que assim discorre

sobre:

Estégio 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 educacao especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacdo de
jovens e adultos. (BRASIL, 2008, p. 1).

Dito isso, realizar a disciplina de estagio supervisionado nos d& a oportunidade de
trabalhar de forma dindmica todas as areas ministradas no curso de Administracdo ou até
mesmo, focar na area em que o aluno tem mais afinidade, colocando em préatica, como ja dito
acima, todos os conhecimentos adquiridos ao longo da graduacédo. O estagio também serve
como uma preparacgdo para o mercado de trabalho, visto que é realizado, na maioria das vezes,
em grandes e renomadas organizacOes, 0 que da a possibilidade ao estagiario de se destacar
dentro da mesma e acumular uma vasta experiéncia, com possibilidade de ser efetivado.

Entdo, este trabalho tem por objetivo relatar o estagio que foi realizado em uma empresa
no ramo de construgdo civil situada na cidade de Lavras — MG, com atuacdo na éarea financeira
da empresa, na qual diversas atividades foram desempenhadas diariamente, como por exemplo,
o0 controle de contas a pagar e contas pagas, entre outras atividades que foram executadas ao

longo do estagio.
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2. DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

2.1 Caracterizacao da empresa

A AMAS Solugdes em Engenharia LTDA foi fundada no dia 17/12/2015 na cidade de
Lavras — MG e seus fundadores sdo Marcos Abdo Samia e Alexandre Medeiros Abdo Samia.
Voltada para o ramo Civil, a AMAS presta servicos de construcdo civil na cidade de Lavras
(LTC, FADMINAS Campus | e FADMINAS Campus Il), e também em cidades da regiéo,
como Cristais, Ingai, Itutinga e Luminarias. A grande maioria das obras é realizada por meio
de processos de licitacbes publicas, onde a prefeitura da cidade divulga o edital para diversas
empresas concorrerem, e as outras sdo feitas por contratos diretos entre contratante e o
contratado. A empresa conta com 4 funcionarios atuando no escritério e nao segue um
organograma e ndo tem setores especificos. Como séo engenheiros, as tarefas realizadas dentro
do escritorio sdo feitas por todos. A AMAS surgiu com as ideias do Diretor Marcos e de seu
filho Alexandre, o nome AMAS se refere aos seus nomes (Alexandre Marcos Abdo Samia). A

empresa também ndo tem sua visdo, missdo e valores formulados.

2.2 Descrigao fisica

A empresa na qual foi realizado o estagio fica localizada na Praga Monsenhor Domingos
Pinheiro, na cidade de Lavras — MG, junto ao Posto Venerando.

A empresa tem um escritorio localizado na parte superior do Posto, dividido em duas
salas, onde ficam os estagiarios e os outros funcionarios e na outra sala onde fica o diretor da
empresa Marcos Samia. Na Figura 1 é mostrado a entrada do escritério da AMAS, localizada a

direita da figura.
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Figura 1 — Escritorio da AMAS.

Fonte: Proprio Autor (2020).

O Escritorio da AMAS era localizado no mesmo piso do posto, mas como a sala era
pequena e ndo havia espaco para todos, o escritério mudou-se para a parte superior, onde 0
espaco é maior e ha lugar para todos da empresa.
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS

O estdgio foi realizado no setor administrativo financeiro da empresa AMAS
Engenharia, onde teve inicio no dia 08/09/2020 e término no dia 18/12/2020, com 40 horas
semanais e totalizando ao final 455 horas.

As atividades desenvolvidas serdo apresentadas a seguir no Quadro 1, onde a maioria
foi realizada através do programa Microsoft Office Excel no controle das finangas da empresa.

Todas as atividades que foram realizadas seguiram o modelo que a empresa ja utilizava
nos langcamentos, mas foram modificados ou adaptados. As atividades realizadas foram, em
primeiro momento, a organiza¢do do ambiente de trabalho, o lancamento de contas pagas,
descrevendo e detalhando de qual empresa era e 0 que era pago, a criacdo de tabela de rateio
para pagamento de Ar-Condicionado e Agua Quente do Edificio Lyon, no qual também fui
responsavel pelo controle, a realizacdo de cotacdo de precos de materiais para as obras, a

geracdo de boletos do Edificio Lyon, dentre outras atividades que serdo apresentadas a seguir

no Quadro 1.
Quadro 1 — Atividades realizadas.
ATIVIDADES ~ HORAS
REALIZADAS DESCRICAO TOTAIS
o Durante as minhas primeiras duas semanas eu fui
Organizagdo do local de . .
organizando todos o0s documentos para maior
trabalho, dos documentos e ~
8 ,_|controle, como separagdo por obras das NFs e dos 80
separagao por obras das NF’s
boletos a serem pagos, colocando-os na ordem
e boletos. -
cronologica.
- . Da segunda semana até a terceira semana fui criando
Criacdo de novas planilhas de . ; . .
novas planilhas para o controle financeiro, a fim de
controle de contas a pagar e 80

se tornar facil o langamento e facil o controle de todas

conta pagas.
Pag as despesas da empresa.

Apbs a criacdo das planilhas, foram feitos os
Alimentacdo das planilhas. |lancamentos de todas as despesas, a comecar pelo 207
més de Setembro ao qual iniciei meu estégio.

Depois de estar com um modelo de planilha ja
Reformulagdo das planilhas|pronto, foi feita uma reformulagdo da mesma com
de controle. ideias do Diretor para que ficasse um modelo simples
e assertivo nos langamentos das despesas.
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Geracdo de boletos para o0s

Geracdo de boletos para todos os condéminos através

CLC))/F(I)C:]OFTIII‘IOS do  Edificio do site E-Cobranca da Caixa Econdmica Federal. 16

« ..._|Foi formulada uma planilha orcamentaria de custos
Formulacdo de planilha . o

g para participar de uma licitagdo de uma obra em uma
orcamentaria de custos para|.. A " x : 20
L3 cidade aqui da regido, onde foi apresentado todos os
licitacdo de obra. . T

custos gque envolveriam a realizagdo da obra.
N ~ Contato com diversos fornecedores para cotacdo de

Realizacdo de CotacOes de T ’
[6COS precos de materiais utilizados nas obras realizadas 5
Pregos. pela AMAS,
Conferéncia do Extrato de|Conferéncia ao inicio de cada més de todas as 24
contas pagas. despesas langadas e pagas no més anterior.
Emissdo de recibos paralEmitir recibos para assinatura e comprovacdo de 15
pagamento de funcionéarios. |[pagamento dos funcionarios do Edificio Lyon.
TOTAL DE HORAS 455

Fonte: Elaborado pelo autor (2021).

As atividades que foram executadas neste periodo foram de suma importancia para meu

conhecimento, onde pude de fato aplicar meus conhecimentos na pratica. A seguir, as atividades

realizadas serdo descritas com mais detalhes.
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4. DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

Neste topico sera descrito em detalhes todas as atividades que foram realizadas ao longo
do periodo de estagio. O objetivo principal das organizagdes é o de aplicar recursos para a
criacdo de produtos ou servicos para seus usuarios a fim de resolver seus problemas e entrega-
los de forma rapida e eficiente.

Ent&o para Maximiano (2015a, p. 9):

Quando as organiza¢oes resolvem problemas e sdo eficientes no uso de
recursos, todos ficam satisfeitos: clientes, usuarios, funcionarios, acionistas, a
sociedade de forma geral. O desempenho de uma organizagio ¢é aceitavel ou
satisfatorio, portanto, quando os problemas dos usuarios séo resolvidos por
meio da utilizacdo correta dos recursos.

O estéagio realizado no escritério da AMAS foi voltado para o setor financeiro, porém o
escritorio ndo conta com um setor exclusivo para financas. Foram feitas adaptagdes de como
sdo lancadas as contas e tudo o que envolve as finangas da empresa, entdo minha
responsabilidade foi exclusiva desta area. Sendo assim, de acordo com Maximiano (2015b, p.
8) “a funcdo financeira de uma organizagdo tem por objetivos proteger e utilizar eficazmente
0s recursos financeiros”.

Para Assaf Neto e Lima (2019, p. 18):

A administracdo financeira € um campo de estudo tedrico e pratico que
objetiva, essencialmente, assegurar um melhor e mais eficiente processo
empresarial de captacdo (financiamento) e alocacdo (investimento) de
recursos de capital. Nesse contexto, a administracdo financeira envolve-se
tanto com a problemética da escassez de recursos, quanto com a realidade
operacional e prética da gestdo financeira das empresas, assumindo uma
definigdo de maior amplitude.

Com isso, as atividades realizadas ao longo do estagio foram trabalhadas justamente
com a captacao e alocacdo dos recursos de capital, propondo uma melhor eficiéncia de controle
de todos os gastos. Nos préximos tépicos as atividades desenvolvidas serdo descritas em

detalhes, para melhor entendimento.
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4.1 Organizacao do local de trabalho

De acordo com Oliveira D. P. R (2019, p. 167), “para 0 desenvolvimento da empresa e
sua especializacdo torna-se indispensavel sua organizacdo. Ter um ambiente de trabalho
organizado, planejado e até mesmo sistematizado se torna essencial para a eficiéncia das
atividades, realizando tarefas com maior rapidez e com maior efetividade”.

Dito isto entdo, quando iniciei minhas atividades no escritério da AMAS, a organizacéo do
local no qual eu iria trabalhar se tornou essencial para que eu pudesse trabalhar em um ambiente
menos desorganizado e tivesse controle de todos os papéis, como notas fiscais, boletos,
comprovantes de pagamentos e etc. O escritorio era localizado no piso inferior do posto de
gasolina, ficando no mesmo nivel da pista e era apenas uma pequena sala para alocar todos 0s
cinco engenheiros e os trés estagiarios. Entdo, visto que a sala ndo estava comportando mais
todo mundo, foi feita uma mudanca para o piso superior e onde de fato pude organizar melhor
0 ambiente de trabalho.

Ap0Os essa organizacdo, separei todos os documentos de acordo com as obras que a
empresa realiza, colocando-os em pastas separadas, diferenciando os documentos da AMAS
Engenharia e do Edificio Lyon, que sdo dois CNPJ’s diferentes. Para as notas fiscais, foram
separadas pastas descritas como Contas Obras da AMAS e Contas Obras Edificio Lyon, onde
foram guardadas todas as NF’s de compras e servigos, sendo organizadas cronologicamente,
facilitando assim, a conferéncia realizada més a més.

Entdo, nas primeiras semanas fui conhecendo melhor o ambiente no qual iria trabalhar,
identificando todos os documentos e adequando da melhor forma possivel a maneira de
organizar, para que assim, fosse possivel trabalhar e ao mesmo tempo ter livre acesso aos
documentos sempre que fossem requisitados. Desta forma, como ja dito, separei em pastas e
também em arquivos suspensos, colocando em ordem cronoldgica por més todas as notas

fiscais, boletos e recibos. Na Figura 2 observa-se o local de trabalho antes de organiza-lo.
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Figura 2 — Local de Trabalho Desorganizado.

Fonte: Proprio Autor (2020).
Percebe-se uma grande quantidade de papéis acumulados sobre a mesa, sem organizagao
e sem identificacdo, o que dificulta 0 manuseio imediato dos mesmos quando necessario. A

Figura 3 a seguir nos mostra 0 ambiente ja organizado, com a mesa mais limpa e 0s documentos

devidamente separados e em ordem.

Fonte: Proprio Autor (2020).

Apo6s realizar a organizacdo da mesa e do ambiente de trabalho, foi realizado a
organizacgéo no arquivo suspenso, colocando em pastas mensais todas as contas que foram pagas
ao longo do més, para realizar a conferéncia junto ao extrato depois. Desse modo, facilitou

bastante a conferéncia e a organizacdo para envio ao contador depois, pois 0s documentos ja
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estavam separados, em ordem e conferidos. Na Figura 4 esta 0 arquivo suspenso e as pastas

com os documentos organizadas de maneira cronolégica.

Figura 4 — Arquivo Suspenso.

Fonte: Préprio Autor (2020).
Outro modo de organizacéo e controle realizado foi a utilizacdo da pasta sanfonada, para
colocar os boletos a serem pagos nas datas corretas, pois a pasta conta com 31 divisérias com a
numeracao em cada divisoria referente aos dias do més. Na Figura 5 esta a pasta sanfonada.

Figura 5 — Pasta Sanfonada.

Fonte: Proprio Autor (2020).

Trabalhar em um ambiente organizado e de facil acesso aos documentos facilita muito
as atividades do dia-a-dia, pois se trabalha de maneira agil e com controle de todos os
documentos. Organizar meu espaco de trabalho foi importante, pois assim as outras pessoas que
trabalham comigo também deixaram, da maneira deles, o espaco de trabalho também

organizado.
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4.2 Criacéo de novas planilhas

Depois de ter organizado o ambiente de trabalho, chegou a vez de conferir todos os
pagamentos e lanca-los na planilha de controle de gastos, porém nédo havia nenhum modelo que
deixasse esses lancamentos mais organizados, apenas uma Unica tabela onde lancavam todas as
contas, sem distincdo de data ou de obras, ficando todos os langamentos em uma so6 planilha, o
que era um pouco confuso para conferéncia depois.

Sendo assim, comecei a testar planilhas que facilitassem os lancamentos e também a
conferéncia depois, e entdo criei uma planilha modelo e fui ajustando até chegar no modelo que
foi utilizado depois. Na Figura 6 esta a primeira planilha modelo que foi criada tanto para
controle do Edificio Lyon quanto para controle das obras especificas da AMAS. O modelo para

ambas € 0 mesmo.

Figura 6 — Primeira Planilha Criada
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Fonte: Proprio Autor (2020).

4.3 Alimentacao das planilhas

Com a planilha pronta chegou a vez de alimenté-la, langando todas as contas pagas. O
lancamento das contas pagas foi uma das atividades que mais fiz durante meu estagio, pois

como ha uma grande demanda de compras de matérias, os dias de vencimento das contas se
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estendiam por quase todo 0 més. Apesar de ser uma tarefa aparentemente simples, ter o controle
das contas pagas se torna fundamental para controlar todos os gastos da empresa, fazendo
previsdes e negociando 0s prazos e pagamentos com fornecedores, e também estar alinhado
com os clientes nas contas a receber a fim de evitar falta no caixa.

Os lancamentos eram feitos colocando a data, o valor pago e descrevendo a quem se
destinava, para conferéncia posterior junto ao extrato. Somente boletos ou outros tipos de contas
pagas em cheque que possuiam a descricéo diferente, identificando o pagamento como cheque.
Antes da reformulacdo das planilhas e antes de utilizar a pasta sanfonada, eram lancadas as
contas pagas e as contas a serem pagas, como esta na Figura 6 acima. Depois disso foi
reformulada juntamente ao Diretor, de modo que facilitasse tanto o langcamento quanto a

conferéncia. No préximo topico mostrarei a planilha ja reformulada e preenchida.

4.4 Reformulagéo das planilhas de controle

Como ja mencionado anteriormente, foi feita a reformulacéo das planilhas de controle,
tanto do Edificio Lyon quanto das obras da AMAS Solugbes em Engenharia. A mudanca foi
feita em comum acordo com o Diretor, o qual pediu uma planilha simples e eficiente para saber
exatamente 0 que estava sendo pago e o quanto foi pago ao fim do més. Entdo muitas colunas
que havia na planilha anterior foram retiradas, deixando-a mais enxuta e com uma visualizacao
mais limpa, ficando apenas a data, o valor, a descric¢do e a situagdo, no caso, situagdo paga.

Assim, ao chegar ao fim do més onde era impresso o0 extrato, a conferéncia de todos 0s
dados lancado se tornou mais facil e feito de maneira rapida, pois assim como a planilha estava
em ordem, os documentos guardados também eram colocados em ordem de acordo com a data

de pagamento.
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Na Figura 7, é possivel visualizar o novo modelo da planilha utilizada para o Edificio

Lyon.

Figura 7 — Novo Modelo Planilha Edificio Lyon.
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Fonte: Préprio Autor (2020).

Ja na Figura 8, 0o mesmo modelo de planilha é utilizado, porém para as obras da AMAS.

Figura 8 — Novo Modelo Planilha Obras AMAS.
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Entdo, com as planilhas ajustadas e o0 modelo definido, o controle das mesmas passou a

ser mais facil e mais eficiente, tendo uma visdo simples e completa de tudo o que € langado.

4.5 Geracao de Boletos para o Edificio Lyon

Como eu também fiquei responsavel pela movimentacéo financeira do Edificio Lyon, a
geracdo de boletos para os condéminos também ficou sob minha responsabilidade, gerando
todo més o boleto referente as parcelas do condominio e também as parcelas da chamada de
capital.

A geracdo dos boletos € feita pelo sistema da Caixa Econdmica Federal, o E-Cobranca
CAIXA, onde tem cadastrado todos os conddminos e sdo feitos boletos de acordo com o tipo
de apartamento que cada um tem. Por meio das Figuras 9 e 10 € possivel identificar a interface
do sistema, onde é mostrado o nome dos condéminos para gerar o boleto e sdo preenchidos o0s
dados, como valor do documento, data de vencimento, prazo para protesto, e até mesmo a multa

apos vencimento e também os juros cobrados ao dia.

Figura 9 — Interface do E-Cobranga CAIXA (1)
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Fonte: Dados do Estagio (2020).
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Na Figura 10 é mostrada a continuacdo da pagina de cadastro do boleto, onde é possivel
ver 0s campos para preenchimento da multa por dia de atraso, os juros, a data de cobranga dos

juros e também o texto para identificacdo do boleto.

Figura 10 — Interface do E-Cobranca CAIXA (2).
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Fonte: Dados do Estagio (2020).

Para gerar o boleto, era necessario somente clicar no nome dos condéminos e depois ir
preenchendo os quadros em branco e no fim confirmar e depois salvar os boletos em PDF. Apos
gerar todos os boletos, os mesmos eram enviados por e-mail a cada um deles, explicando em
detalhes os valores e a qual boleto se referia, seja a parcela do condominio ou a chamada de

capital.

4.6 Formulacéo de Planilha Orgamentaria de Custos

De acordo com Pinheiro e Crivelaro (2014, p. 72), “o orgamento ¢ fundamental para o
sucesso de qualquer empreendimento. Ele € necessario para levantamento dos gastos da obra,
equipamentos ¢ o tempo que sera gasto”. De maneira geral, o orcamento tem a finalidade de
captar tudo o que sera gasto em obra, desde a colocagdo da placa de aviso de obra até a sua
entrega, com tudo limpo e organizado. Ainda de acordo com Pinheiro e Crivelaro (2014, p. 84),
“as planilhas orcamentarias contém todos o0s levantamentos de servicos e seus custos, que sao

feitos com base nos projetos executivos € memoriais descritivos”.
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No meio do meu estégio tive a oportunidade de participar da geracdo de uma planilha
orcamentaria de custo para processo de licitacdo de uma obra na cidade de Cruzilia — MG, onde
tinha que descrever em detalhes todos os custos que envolveria aquela obra, desde a colocagéo
da placa de aviso da obra até os servicos finais, como a limpeza para a entrega da obra.

Foi bastante desafiador e a0 mesmo tempo interessante, pois foi meu primeiro contato
com uma planilha de custo de obra e com isso 0 meu interesse em finangas aumentou,
principalmente nas finangas no setor de construcéo civil, uma area bastante interessante e que

estd constantemente em crescimento. Na Figura 11 esta a planilha na qual trabalhei.

Flgura 11 — Planilha Orgamentarla de Custo.
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Fonte: Préprio Autor (2020).

4.7 Realizagdo de Cotacao de Pregos

Como toda fungdo do setor financeiro a cotagdo de pregos ndo poderia ficar de fora.
Durante meu periodo de estagio foram realizadas diversas cotacdes. Essas cotacdes foram
fundamentais para meu crescimento profissional e pessoal, pois eu ndo tinha muita seguranca
em negociar e conseguir chegar a um acordo ou conseguir materiais a precos mais baixos. Ao
realizar as cotagdes, no comeco com o auxilio do Diretor, consegui materiais a um custo mais
baixo e concluia a realizacdo da compra. Isso foi um passo importante para mim, pois me senti

confiante e seguro e perdi o “medo” de negociar e conversar com fornecedores.
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Nas minhas outras cotacBes conseguia negociar facilmente e além de precos baixos,
conseguia contatos com fornecedores para compras futuras. Com isso, todos 0s orgamentos que

eram referentes ao Edificio Lyon e eram feitos pelo Diretor, passaram a ser feitos por mim.

4.8 Conferéncia do Extrato

Como ja mencionei nas atividades acima, a conferéncia do extrato era feita mensalmente
ao fim do periodo, no caso, ao fim do més. Era impresso o extrato completo, para em conjunto
com a planilha realizar a conferéncia do més, era revisada detalhadamente e de forma manual
cada conta langcada com o extrato, a fim de identificar cada uma delas e verificar possiveis erros.

A conferéncia do extrato € muito importante para sabermos todos os gastos de forma
clara, como os gastos que foram maiores naguele periodo e o total gasto, para que assim,
pudesse ser feito um planejamento futuro do que poderia ser gasto, como seriam feitas as
compras (a vista ou parcelada), compras com cheque para 30, 60 ou 90 dias.

Essa atividade foi umas das mais importantes para mim, pois exige atencéo, langamento

correto das contas e conferéncia detalhada.

4.9 Emissao de Recibos para Pagamentos de Funcionarios

Conforme Oliveira, A. (2019, p. 74), “os salarios pagos aos funcionarios sdo a
“contraprestacdo devida e paga diretamente pelo empregador a todo empregado”.

Com isso, outra atividade muito importante e a0 mesmo tempo simples, foi a de emitir
recibos para pagamentos dos funcionérios, no qual os mesmos assinavam estando de acordo
com o valor pago a eles. Os pagamentos, em sua maioria, eram feitos por cheque, transferéncia
e também sacado no caixa do posto e depois o valor era reposto através da conta do Edificio
Lyon.

A conferéncia, emissdo de recibos e as outras atividades referentes ao controle
financeiro sdo de suma importancia, pois tudo era passado posteriormente para o contador da

empresa.
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4.10 Atividades extras

Meu periodo de estagio contratado inicialmente se encerrou no més de dezembro, mas
em acordo com o Diretor foi estendido até o0 més de marco. Com isso, a participacdo nas
atividades do escritério se tornou ainda maior, onde atividades que eu necessitava de auxilio,
como exemplo, a conferéncia do extrato, passei a realiza-la sozinho. A prorrogagédo do estagio
foi importante, pois tive a oportunidade de assumir responsabilidades que antes ndo cabiam a
mim, e com isso meu crescimento pessoal e profissional aumentou.

Essa prorrogacgdo foi muito importante, pois aproveitei a0 maximo essa oportunidade, e
no momento em que estamos vivendo isso se torna essencial para qualquer profissional. Com a
prorrogacdo me senti motivado e procurei por cursos para melhorar minhas habilidades na area,

principalmente referentes ao setor financeiro.
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5. PROBLEMAS IDENTIFICADOS E SUGESTOES

O escritorio da AMAS, por ser relativamente novo, nao tinha processos e nem um
controle bem definido no qual a empresa pudesse seguir. Com poucos funcionarios e um
escritério de pequeno porte a maioria dos documentos ficavam desorganizados sobre as mesas,
sem um procedimento padréo a ser seguido.

O principal problema identificado foi a falta de organizagdo das documentacdes, tanto
de controle financeiro quanto das obras na qual a empresa atua. Muitas das vezes, se perdia
algum tempo quando era necessario encontrar algum documento referente a uma das obras. Isso
comovia a todos da empresa a ajudar a procurar tal documento e atrasava outras atividades que
estavam fazendo.

A planilha de controle financeiro também foi um problema identificado, pois como ja
foi mencionado, ndo tinha um padréo e as contas ficavam todas misturadas em uma so planilha
e a sugestdo foi a criagdo de um novo modelo mais facil de controlar e menos confuso.

Outro problema identificado foi a falta de informagé&o sobre algumas contas pagas, na
qual ndo era informada, e quando ia fazer a conferéncia ndo batia os valores, entdo era
identificado que a conta ndo havia sido lancada, pois ndo havia sido repassada para langamento.

As sugestbes que proponho para melhorar ainda mais o trabalho no escritorio é a
contratacdo de um responsavel especifico para o setor financeiro e para o escritdrio em si, a fim
de organizar os documentos e também ficar responsavel por todos os lancamentos contébeis da
empresa, para assim, ter um maior controle e ndo haver conflitos com os dados lan¢ados
incorretamente ou ndo lancados. A introducdo de um sistema ERP também seria interessante
para a empresa, pois assim o controle seria mais facil e muito eficaz, facilitando muito todo o
controle financeiro da empresa.

No mais, apesar desses problemas identificados, os servigos realizados no escritério
fluem muito bem e o ambiente de trabalho tranquilo auxilia na realizacdo das atividades com
mais comprometimento e engajamento, e tudo sai conforme planejado. Os problemas
identificados e as sugestdes mostradas melhorariam ainda mais o ambiente de trabalho e as
atividades realizadas, pois tendo uma maior organizacdo e um sistema eficaz, facilitaria as

atividades rotineiras e ganharia tempo para realizar outras atividades.
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6. CONCLUSAO

Por meio do estagio supervisionado o estudante ganha a oportunidade de colocar em
pratica todo o conhecimento adquirido ao longo da graduacdo por meio dos ensinamentos
teoricos, e assim, pode escolher sua area de atuacdo e desenvolvé-la ao longo do periodo de
estagio. Através do estdgio, o estudante também ja vivencia o mercado de trabalho,
conhecendo-o melhor e tem a oportunidade de se preparar para encara-lo no futuro.

Diante disso, o estdgio realizado na &rea financeira da AMAS Solugdes em Engenharia
foi um divisor de aguas entre minhas duvidas de qual area seguir e 0s medos que possuia de
ingressar, como estagiario, em uma empresa, pois na graduacdo tive contato somente com
programa de bolsas institucionais dentro da propria universidade. Pude de fato ter afinidade em
uma area de atuacgdo, no caso, a financeira, e pude me especializar um pouco fazendo minhas
duas ultimas disciplinas voltadas para financas empresariais.

Pude aplicar na empresa conceitos vistos em sala de aula, principalmente conceitos
vistos em Gestdo Financeira, Contabilidade e Controladoria, disciplinas essas que foram
fundamentais para meu estagio. Outra disciplina muito importante foi a de Laboratério
Integrador, disciplina essa que nos faz ter um contato direto com empresas e empresarios,
podendo de fato estar acompanhando o dia-a-dia de uma organizacao.

Entdo, a realizacdo do estagio foi bastante proveitosa e pude superar todas minhas
expectativas. Fica claro o crescimento pessoal e profissional que obtive, assumindo tarefas e
atividades que antes eram feitas sob auxilio do meu Diretor, perdi medos e quebrei paradigmas
impostos por mim mesmo e que me afetavam na vida profissional.

Por fim, realizar o estagio na AMAS Solucdes em Engenharia e ter todo um time
acolhedor foi fundamental para mim. Pude perceber um crescimento notavel e que me ajudou
muito ao longo desse periodo e assim, hoje me sinto mais preparado, certo das minhas escolhas
e opiniBes e convicto do caminho que quero trilhar até chegar ao sucesso como um 6timo
administrador. Os primeiros passos ja foram dados e a disciplina de estagio supervisionado é o

impulso para que o aluno possa crescer e buscar seus objetivos.
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