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RESUMO

A Spelayon Consultoria € uma empresa que atua no licenciamento ambiental e espeleologia
desde 2007, desenvolvendo suas atividades na preservacdo do meio ambiente, com qualidade e
motivacdo. O ramo de atuacdo da empresa envolve oferecer servigos ambientais as empresas
que estdo em areas de discordancia com o Patriménio espeleoldgico, de acordo com as normas,
padrdes e critérios da legislacdo ambiental. O presente trabalho tem como objetivo apresentar
as atividades realizadas na area Administrativo-Financeira durante a realizag&o do estagio, bem
como relacionar os conceitos aprendidos durante o curso de Administracdo com as atividades
desenvolvidas. Durante o periodo de estagio o foco principal foi o setor financeiro, com a
realizacdo de atividades como elaboracdo da planilha da Vale, elaboracdo da planilha de
especialista, ratear salario para CLT, separacdo de documentos contbeis a serem enviados para
a contabilidade, calcular vale transporte e vale alimentacdo. Assim sendo, o periodo de estagio
foi uma fase de grande desenvolvimento e também foi bastante proveitoso, principalmente nos
quesitos de lideranca, comunicacéo e planejamento. Juntamente com a autonomia, havia uma
grande responsabilidade nas atividades realizadas, contribuindo assim ndo s6 para a minha
formacdo, mas também para a estruturacdo da gestdo e crescimento da Spelayon. Contudo,
ressaltam-se ainda algumas sugestdes de melhoria tais como criacdo de uma planilha com o que
tem no estoque para controle de saida e chegada dos materiais e melhoria das redes socias da
empresa.

Palavras-chave: Administracdo. Finangas. Consultoria. Espeleologia.
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1 INTRODUCAO

Para muitas empresas, a consultoria ambiental tem contribuido para o0 melhoramento
do impacto ambiental frente as acfes que envolvem danos possiveis ao meio ambiente. No
geral, a consultoria é contratada para desempenhar avaliacdes que aquele projeto pode provocar
sobre 0 Meio Ambiente. Esses impactos podem ser resultantes de recursos ambientais mal
utilizados, rejeicdo de residuos em areas de Reservas Legais e instalacGes ilegais em areas
naturais. Dessa maneira, contar com uma consultoria ambiental & imprescindivel para
resguardar empresas contra condenacdes e possiveis impactos ambientais sendo capaz de
ocasionar penalidades que podem chegar a milhdes de reais (GEONOMA FLORESTAL,
2020).

De acordo com Marques (2015), a consultoria é normalmente atribuida no meio
corporativo para que assim possa fornecer resultados positivos e conquistar metas e objetivos
desejados. Trata-se de um método de assessoria que estuda 0S processos organizacionais em
busca de oportunidades de desenvolvimento e aperfeicoamento. Dentro desse raciocinio, faz-
se interessante saber que esses resultados sdo deveras positivos, uma vez que a consultoria
propicia uma compreensdo e direcionamento no mercado, além de melhorar a capacidade
administrativa do gestor, potenciar processos e melhorar a perspectiva estratégica da empresa.

A consultoria empresarial € um projeto desenvolvido por profissionais especializados
de modo a diagnosticar problemas de uma organizagdo, formulando solugdes, a fim de atingir
o resultado esperado (CROCCO; GUTTMANN, 2010). Sendo assim, o estagio de conclusdo
de curso tem como um de seus objetivos, o desenvolvimento de prever, organizar, comandar e
controlar, segundo Fayol (1970), essas sdo as fungdes do administrador. O periodo em que 0
estudante ocupa a posicao de estagiario em uma empresa traz beneficios para ambas as partes.
Para o estudante o contato com a pratica e com o universo das empresas proporciona inimeros
beneficios e o desenvolve em varios aspectos. Para as empresas, as ideias trazidas pelos
estudantes oriunda das instituicGes de ensino podem provocar diversas mudancas positivas para
a organizacao.

Com base no exposto, o presente relatorio tem por finalidade apresentar as atividades
desempenhadas durante o estagio da autora no setor Administrativo-Financeira da empresa
Spelayon Consultoria EPP. Empresa esta que faz parte deste contexto e contribui para com
varias empresas, de pequeno a grandes corporac@es, com o oferecimento de consultoria que
atuard em dareas da espeleologia, com intuito de propiciar avaliagbes ambientais de

empreendimentos metidos em areas de conflito com o Patrim6nio Espeleologico.



2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

A Spelayon Consultoria € uma empresa que atua no licenciamento ambiental e
espeleologia desde 2007, desenvolvendo suas atividades na preservacdo do meio ambiente, com
qualidade e motivacdo. O ramo de atuacdo da empresa envolve oferecer servigos ambientais as
empresas que estdo em areas de discordancia com o Patrimoénio espeleoldgico, de acordo com
as normas, padrdes e critérios da legislacdo ambiental.

No periodo do estagio, a empresa era formada por cerca de 40 colaboradores
multidisciplinares formados por profissionais das areas de engenharia, geologia, espeleologia,
geografia, biologia, administrativo, ecologia e quimica (SPELAYON, 2015).

2.1 Histdrico, descricao e localidades da empresa

A Spelayon Consultoria EPP foi fundada em 2007 na cidade de Belo Horizonte — Minas
Gerais, por trés socios, sendo eles mée e filhas. Mas atualmente sua diretoria € composta pela
Mariana Barbosa Timo, doutora em Geografia pelo Programa de Geografia e Tratamento da
Informacdo Espacial da PUC-Minas (2014, 2019), e pela Valeria Mariana A. Barbosa
especialista em Saude Pablica, em Educacdo a Distancia e em Gestdo do Trabalho e Educacéo
na Saude, com Mestrado em Saude Bucal. A Spelayon conta com cerca de 40 colaboradores,
tratando-se de 20 prestadores de servicos, 6 analistas ambientais, 2 engenheiros ambientais e
geologos, 2 administradores, 3 bi6logos, 2 técnicos de seguranca do trabalho, 1 tecndlogo da
informac&o (T.1) e 4 estagiarios (CARTILHA, 2021).

Com o nome derivado do grego, que significa Caverna, a organizacao é responsavel pela
prestacdo de servigcos que fornece o suporte técnico para os empreendimentos, que pretendem
ser licenciados em areas que confiem com o Patrimonio Espeleoldgico (SPELAYON, 2015).

A Spelayon consultoria esta localizada na Rua Francisco Rodrigues de Miranda, 284 no
bairro Ferndo Dias em Belo Horizonte — MG, inscrita sob o CNPJ 08.704.706/0001-46, € uma
empresa de pequeno porte.

Conta com uma constante busca por inovagao cientifica e tecnoldgica, com o intuito de
ser reconhecida por seus clientes, e também busca uma maior responsabilidade com os aspectos
de preservacdo do patriménio espeleoldgico, tanto relacionada a empresa quanto ao meio
ambiente. A Figura 1 apresenta um processo da preservacdo do patriménio espeleoldgico

realizado pela empresa.



10

Figura 1 - Processo da preservacgdo do patrimdnio espeleoldgico.

Fonte: Elaborado pela autora Spelayon (2021).

As atividades realizadas em resgate de elementos geoldgicos e espeleotemas, sdo
identificados em cavidades onde serdo devidamente descritas e as que apresentarem relevancia
significativa serdo destinadas ao 6rgdo licenciador. A Figura 2, demonstra um mapa para

demarcacdo de areas de preservagéo, realizado pela empresa Spelayon.

Figura 2 - Mapa de demarcacdo de areas de preservacao.

7744500

A Feigdes Espeleoldgi

Linhas de Caminhamento

Fonte: Captura de tela de material interno da empresa, elaborado pela autora (2021).

Possui diversos setores entre eles estdo a Diretoria, o Administrativo Financeiro, o

Departamento de RH, a Tecnologia da Informacao (T.I), as Areas Técnicas (fisico, quimico e
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bioldgico), Coordenadores Gerais e 0s técnicos de Capacitacao e Treinamentos. O organograma
é utilizado para representar as relagdes hierarquicas dentro de uma empresa, ou simplesmente
a distribuicdo dos setores, unidades funcionais e a comunicacdo entre eles. O organograma

béasico da organizacdo € aprestando na Figura 3.

Figura 3 — Organograma da Spelayon Consultoria EPP.

Técnicos de Capacitacéo e
# Departamento de RH Treinamentos

Contabilidade/juridico

{ Administrativo/Financeiro

Tecnologia da Informagéo
(TN

Presidencia/Diretoria %

== Supervisores de laboratorio

== Analistas Ambientais

{ Coordenadores Gerais =

== Biologos/Quimicos/Fisicos

Prestadores de servigo
(Auxilar de campo)

Fonte: Elaborado pela Autora (2021).

Na area dos Analistas ambientais, quatro analistas e dois estagiarios sao responsaveis
pelo processo de triagem e identificagcdo do material coletado nas cavidades. As atividades que
0s bidlogos/quimicos/fisicos desenvolvem estdo relacionados em ir para campo catalogar
bichos, sedimentos e estruturas.

Os supervisores e 0s Coordenadores gerais conduzem e desenvolvem projetos e
trabalhos de EIA/RIMA, Anélise de Relevancia de Cavidades e sé&o também responsaveis pelos
estudos diversos envolvendo a temética da Geoespeleologia, com elaboracéo de relatérios para

0 Ministério do meio Ambiente e gestdo dos projetos da empresa.
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2.2 Servigos Prestados

De modo geral, a Spelayon Consultoria (2021) é especializada na prestacéo de diversos

servigos, 0S Mesmos serao apresentados nesta secesséo.

2.2.1 Prospeccdo espeleoldgica

Fase inicial para estudos ambientais em areas com potencial para o Patriménio
Espeleoldgico. A avaliacdo do potencial espeleoldgico é feita a partir de imagens de satélite
(Figura 4) da area de estudo e do conhecimento prévio das zonas com probabilidade de maior
ocorréncia de cavidades. Quando da identificacdo de cavidades naturais subterraneas serdo
anotadas as coordenadas da entrada, preenchida a Ficha de Prospecc¢do Endocarstica e realizado

um registro fotografico da mesma, como pode ser observado na Figura 4.

Figura 4 — Monitoramento de Satélite.

ez od000 ssonn sasann

Fonte: Captura de tela de material interno da empresa, elaborado pela autora (2021).

2.2.2 Topografia de cavidades

O mapa topogréafico da cavidade subterranea ir4 informar sobre a geometria, posi¢ao
espacial em relagdo ao terreno, morfologia, altitude das entradas e atributos ou fei¢Oes
relevantes como corpos d'agua, espeleotemas, relevo interno e principais acidentes
topograficos, acimulos sedimentares, presenca de guano, recursos alimentares disponiveis,

vestigios arqueoldgicos e/ou paleontologicos, areas degradadas, fraturas por detonacées locais
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e locais com risco geotécnico (desabamento).
A topografia das cavidades € iniciada a partir da linha d'agua da entrada principal e serd

e precedida por uma exploracdo endocarstica detalhada, como demonstrado na Figura 5.

Figura 5 — Topografia de Cavidades.

Fonte: Captura de tela de material interno da empresa, elaborado pela autora (2021).

2.2.3 Definicéo de &rea de influéncia de cavidades

Visando a definigdo da area de influéncia das cavidades naturais subterraneas existentes
no entorno das areas em licenciamento, serdo levantados dados de geoespeleologia,
bioespeleologia e mapeamento topografico de detalhe com objetivo caracterizar o ecossistema
cavernicola nos &mbitos local e regional. Com esse conjunto de informacdes é possivel definir
uma area de influéncia externa que possa garantir a preservacdo do sistema cavernicola. Um

exemplo deste procedimento é apresentado na Figura 6.

Figura 6 — Area de Influéncia de Cavidades.

Fonte: Captura de tela de material interno da empresa, elaborado pela autora (2021).
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2.2.4 Andlise de relevancia de cavidades

A classificacdo da relevancia das cavidades existentes em éareas de conflito com
empreendimentos em licenciamento tem o objetivo de contribuir com o planejamento da
intervencdo pretendida. A metodologia para esta classificagdo baseia-se em legislacéo
especifica e deve ser realizado por uma equipe interdisciplinar especializada, atuante na area da
Espeleologia. As cavidades levantadas deverdo ser analisadas e valoradas individualmente e em

conjunto, sob contexto local, regional e nacional, quando for o caso (FIGURA 7).

Figura 7 — Relevancia de Cavidade.

Fonte: Captura de tela de material interno da empresa, elaborado pela autora (2021).

2.2.5 Monitoramento espeleoldgico

O monitoramento poderd abordar os aspectos fisicos e bidticos das cavidades, em
conjunto ou separadamente.
Aspectos fisicos do monitoramento:
e Monitoramento do ambiente subterraneo, realizado através da implantagéo de
higrometros e medidores de temperatura no interior das cavernas;
e Interpretagdo de dados do monitoramento sismografico, Mapeamento
geoestrutural das cavidades identificando zonas mais suscetiveis a abatimentos;
e Analise das condicOes estruturais das cavidades durante o periodo de
implantagéo do projeto, com avaliagdo dos possiveis impactos através de visitas

periddicas.
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Aspectos bidticos do monitoramento:
e Andlise da fauna cavernicola através de coletas seletivas, durante as atividades
de implantacdo do empreendimento;
e Coleta externa as cavidades, visando verificar as espécies nelas encontradas.
A Figura 8, demonstra um processo de monitoramento espeleoldgico realizado pela
empresa.

Figura 8 — Mapeamento.

Segdo AA Segao BB
;

Secéo CC

E3

2.2.6 Estudos diversos envolvendo a espeleologia

A metodologia a ser utilizada para o atendimento deste item vai depender da solicitacéo
realizada pelo 6rgdo ambiental licenciador ou da necessidade do empreendimento. Estes
estudos serdo realizados por profissionais altamente capacitados visando o gerenciamento do

Patriménio Espeleoldgico em conflito com as regides em licenciamento (FIGURA 9).

Figura 9 — Cavidades Subterréaneas.

s [* & O]

Fonte: Captura de tela de material interno da empresa, elaborado pela autora (2021).
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2.3 Missao, Visado e Valor

A Spelayon Consultoria (2021) busca atingir seu objetivo de ser referéncia na area da
espeleologia, com gerenciamento de riscos, planejamento de investimentos, alta produtividade
e responsabilidade orcamentaria. A empresa entende que para administrar estes pontos é crucial
investir e desenvolver seus funcionarios, formando uma equipe responsavel com o meio
ambiente, competente e comprometida com a politica de salde e seguranga. A empresa espera
ser reconhecida pela exceléncia em prestacdo de servigos, utilizando tecnologia de ponta,
buscando o aperfeicoamento continuo das atividades, de forma a identificar e antecipar
tendéncias e oportunidades. Para alcancar tais objetivos, a organizagao entende que o respeito,
transparéncia e ética, devem existir nas relacbes com os clientes, fornecedores, funcionarios,
acionistas, comunidade e meio-ambiente (SPELAYON, 2015).

Sua Misséo é oferecer solugdes técnicas especializadas a todas as empresas que buscam
por exceléncia, inovacdo e conformidade com os aspectos de preservacdo do Patrimonio
Espeleoldgico. Sua visdo é ser reconhecida, e a primeira a ser lembrada, como uma empresa
diferenciada e inovadora em prestacdo de servicos em espeleologia. Seus valores sdo 0s
seguintes: seguranca no trabalho em 1° lugar; seguranca e eficiéncia com nossos clientes e
NOSSOS parceiros; equipe preparada e competente; comprometimento com a preservacdo do
patriménio espeleoldgico; agilidade e consisténcia na entrega do produto final (SPELAYON,
2015).

2.4. Prémios

A Spelayon Consultoria (2021) é premiada pela Vale S.A no ano de 2013 e 2017, por
proporcionar desempenho em salde, segurancga e ao meio ambiente experiencia em protecdo e
preservacdo (FIGURA 10). A cultura da protecéo viabiliza no cotidiano da empresa o fazer

valer as normas melhorando assim sua postura frente as organizac6es onde presta seus servigos.

Figura 10 — Prémio destaque de 2013 e 2017.

des L S Ca e Meio Ambiente
Sé
ude, Seguranca e Mei |

A Geréncia de Espeleologia e Tecnologia Ferros hece aem
0305 ceconhece 8 empeesa

Spelayon Consultoria EPP
L= polo d Saide St it
ey
p——

Fonte: Captura de tela de material interno da empresa, elaborado pela autora (2021).
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio no setor administrativo/financeiro da empresa Spelayon Consultoria EPP foi
realizado entre os dias dezesseis de setembro de 2020 a 20 de marco de 2021 correspondendo
a uma carga horéria de 20 horas semanais e 630 horas totais. Apés 0s treinamentos iniciais
realizados nos dias 16, 17, e 18 de setembro, devido ao Covid 19, os estagiarios ficaram em
recesso por um periodo de 15 dias, ap0s esse periodo, houve o retorno do estagio.

O Quadro 1 apresenta as principais atividades realizadas durante o estagio realizadas
pela estagiaria durante o trabalho exercido na empresa e as respectivas horas dedicadas a elas,

com uma breve descricdo do que cada uma representa.

Quadro 1 — Tabela das atividades realizadas.

ATIVIDADES ~ HORAS
REALIZADAS DESCRIGAG TOTAIS
Langamento e baixa de contas | Lancamento de notas e boletos no sistema V11, e 124
a pagar baixa em contas pagas do dia.
Lancamento e baixa de contas | Lancamento de valores a receber no sistema, e baixa 110
a receber em contas recebidas do dia.
Elaborar planilha da Vale Detalhamento dos gastos gerados pelos 59

colaboradores no servico prestado.
Detalhamento e célculo dos valores de cada lote de
empresa, no qual, os prestadores de servigo 38
trabalham naquele més.
Ratear os salarios referentes a cada projeto realizado

Elaborar planilha de
especialista

Ratear saléario para CLT S 39
pelos funcionarios.
Separacdo de documentos Separar por se¢do 0s documentos a serem enviados
contabeis a serem enviados para a contabilidade, como notas fiscais, boletos, 50
para a contabilidade recibos, etc.
Calculo do vale transporte e | Célculo do beneficio do vale-transporte por meio da 35
vale alimentacéo Bhtrans.
Criar notas de debito Elaborar notas de debito para serem pagas pela Vale. 46
Elaboracdo de contratos para prestador de servicos
Elaborar contratos que ndo possuem nenhum tipo vinculo empregaticio 20
com a empresa.
Elaboracéo de planilhas reembolséveis a partir das
Criar planilhas reembolsaveis | entregas das notas pelos colaboradores, sendo elas 88
descritas na planilha do Excel.
Criar planilha de impostos e Elaborar planilha de impostos (inss, simples 21
dividas nacional, gfip).
TOTAL DE HORAS 630

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

No proximo topico, sera apresentado 0s conceitos e detalhes relacionados as atividades

descritas no Quadro 1.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Esta Secdo 4, tem por finalidade abranger os processos técnicos de cada uma das
atividades realizadas pela estagiaria. Elas serdo descritas detalhnadamente, e terdo embasamento
em conceitos tedricos e apresentar-se-do sugestdes de melhorias para aqueles que precisam ser

aperfeigcoadas.

4.1 Lancamento e baixa de contas a pagar

Pode-se entender que contas a pagar sao geralmente um passivo atual que posteriormente
necessitara ser pago dentro de um certo periodo. Dessa maneira, faz parte complementar do
processo de gestdo do fluxo de caixa sendo aplicado para o controle de pagamento de
fornecedores e de outros pagamentos relacionado as atividades recorrentes da empresa, além de
pagamentos relacionados a aquisi¢des de investimentos em novos permanentes operacionais ou
ndo-operacionais (SEGUNDO FILHO, 2005).

O autor considera contas a pagar, principalmente os fornecedores de bens e servicos,
sdo consideradas, pela maioria das empresas, como uma importante fonte de financiamento,
normalmente a juros zero. Segundo Hoji (2001, p. 88) “contas a pagar fornecem recursos para
financiar os ativos operacionais”.

Como se Vvé contas a pagar sdo basicamente as obrigacdes financeiras que a empresa
assume com seus fornecedores, € um tipo de conta onde ficam registrados 0s compromissos
financeiros a serem liquidados como fornecedores ou impostos. Durante o estagio, foram
realizados diariamente lancamentos de contas a pagar. Primeiramente, as contas chegam através
do e-mail da empresa e também através de notas fiscais impressas juntamente com o seu boleto.
Em seguida, fazia a conferéncia da nota e colocava o boleto na pasta de pagamentos do més, no
seu respectivo dia de vencimento, para assim, obter uma maior ordenacéo e funcionalidade.

As contas a pagar, eram entdo cadastradas no Sistema V11, que no qual consiste em um
sistema onde se coloca as datas de emissé@o da nota, o vencimento, o valor, o centro de custo, 0
historico e sua classificacdo. Apos esse cadastramento, a linha informada fica de core verde
demostrando que ela estd no prazo correto de seu vencimento. Entdo depois disto, séo
encaminhadas ao responsavel do setor financeiro e pagas juntamente ao banco, posteriormente
confirmadas, sdo assim quitadas no sistema e passam a ficar de cor pretas.

No final de cada més as notas sdo encaminhas junto com o comprovante de pagamento

para a empresa contratada de contabilidade. Na Figura 11 consta um exemplo de como é feito
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o langamento de contas a pagar no sistema.

Figura 11 — Planilha de Contas a Pagar.

(] Central: contas a pagar = =
Contas a pagar (1° opcio)
Langamentos de contas a pagar (Todos os lancamentos) 0 > a
Lengamento  Emissao:valordo  Quitacdovalor  Emissdo:data ~ Vendmento:data  Competénda  Cuitagia: data do Efetiva Histérico Plano de contas ~ |
53063 8.120,00 8.120,00 07/12/2020 00:00:0 15/02/2021 Sequnc 2020/12 15/02/2021 Sequnc / / Locacio QH-6504 00.000.108 6404 Aluguel de Veiculos
53427 1.140,00 1.140,00 15/12/2020 00:00:0 15/02/2021 Segune 2020/12 15/02/2021 Segunc / / Locagio OCH-6718 00,000,108 6404 Aluguel de Veiculos
52630 5.640,00 5.640,00 27/12/2020 00:00:0 15/01/2021 Sexta  2020/12 15/01/2021 Sexta  15/01/2021 Sexta  Locacio QXH-8504 00.000.108 6404 Aluguel de Veiculos |
53709 600,00 6.500,00 31/12/2020 00:00:0 15/02/2021 Sequne 2020/12 15/02/2021 Sequnc / / Locacio QOF-1173 00000108 6404 Aluguel de Veiculos
54004 2653,33 2653,33 31/12/2020 00:00:0 15/02/2021 Segunc 2020/12 15/02/2021 Segunc / / Locaio QH-8504 00,000,108 6404 Aluguel de Veiculos
54005 7.020,00 7.020,00 31/12/2020 00:00:0 15/02/2021 Segunc 2020/12 15/02/2021 Segunc [/ / Locacao QQF-1187 00.000.108 6404 Aluguel de Veiculos
53631 2021 /2021 Sequne 2021/01 15/03/2021 Sequnc / / Locacdo RFJ-3E38 108 6404 Aluguel de Veiculos
2021 Segunc 2021/01 15/03/2021 Segunc / / Locaio QH-8504 108 6404 Aluguel de Veiculos
53710 ‘ 0 970, 18/04/2021 Doming 2021/01 18/04/2021 Doming / / Locacio RFJ-3E38 00 5404 Aluguel de Veiculos v
< >
TR o oes .

Cp: Ged
Cp: cc e financeiro da compra vineulad [ epo1082

Cp: compra vineulada

Cp: fomecedores NO PERIODO: 13/10 A 0411
Cp: agrupamente

Fonte: Captura de tela do Sistema V11, elaborado pela autora (2021).

4.2 Langcamento e baixa de contas a receber

Contas a receber é o tipo de conta onde sdo registradas as entradas (aumentos) e as
baixas (reducdes) das vendas de uma empresa. Relacionados com a venda de conceitos
diferentes de produtos ou servicos. De acordo com Gelbcke et al. (2018), as contas a receber
proveem de contratos de clientes no qual sdo compensados das receitas brutas.

Assim como as contas a pagar, todas as contas a receber sdo cadastradas no sistema V11,
com seus respectivos lancamentos. Essas notas fiscais sdo enviadas pelas empresas contratantes
nas datas concordatas por ambas as empresas. Um exemplo de conta a receber séo os valores
pagos através dos servicos prestados pela empresa dentro da Vale, que no qual séo divididos
por OS, sendo cada OS um valor diferente a ser pago. Na Figura 12 temos um exemplo de como

é feito o langcamento no sistema.
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Figura 12 — Planilha de Contas a Receber.

Stefany - 1: Matriz - V11 - a

a
Rl

wl Central: contas a receber -

Contas a receber (1° opgio)

Langamentos de contas a receber (Todos os langamentos) o BEEa =0 E3 B 5
Historico Plano de contas ar Plano di é

Lancamento  Emissao:valordo  Quitacio:valor  Emissio: data ~ Vencimento: data  Competénca  Quitagio: data do Efetiva e contas cc Documento: série locumente A

1885 203.842,34 203.842,34 05/12/2020 D0:00:0 05/01/2021 Terca  2020/12 09/12/2020 Quarta 09/12/2020 Quarta VALE S.A 2020/191 00.000.075 7301 Pri 00.000.008 5001 Ba 2015591
1399 34.875,47 34,875,47 05/01/2021 00:00:0 03/02/2021 Quarta 2021/01 03/02/2021 Quarta  / VALE S.A 20219 00.000.075 7301 Pri 00,000,008 5001 Ba 2015606
2012 34.875,47 34.875,47 02/02/2021 00:00:0 03/03/2021 Quarta 2021/02 22/02/2021 Segunc 22/02/2021 Segunc VALE S.A 2021/20 00.000.075 7301 Pri 00.000.008 5001 Ba 2015619
2017 4.701,40 4.701,40 05/02/2021 D0:00:0 05/03/2021 Sexta  2021/02 05/03/2021 Sexta [ /. WD 192 - VALE 5.4 00.000.075 7301 Pri 00.000.008 5001 Ba 2015624

#]H5] 1N+

~

Observacdes

Cr: cc e financeiro da venda vinculado:
Cr: venda vinculada
Cr. dientes

>

20207191

Fonte: Captura de tela do Sistema V11, elaborado pela autora (2021).

4.3 Elaborar planilha da Vale

A Spelayon ap06s o servico prestado na empresa Vale S.A, é solicitada para até o sétimo
dia de todo més preencher a planilha de reembolso dos gastos com os prestadores durante todo
0 processo de trabalho (FIGURA 13). Esses gastos sdo por exemplo: hospedagem, combustivel,
lanche, lavanderia, bebidas, transporte e etc. Entdo comeco a detalhar esses gastos gerados pelos
colaboradores no servigo prestado, sendo que, a Vale estabelece tetos de gastos para serem
consumidos em cada tipo de conta. Logo, preciso prestar bastante atencdo nesses
preenchimentos, pois 0s valores necessitam bater com limite que a Vale proporciona, pois se

ndo bater, o valor daquela nota seré por ela glosada, casando assim um prejuizo para Spelayon.

Figura 13 — Planilha de reembolso da Vale.

b=
!'.“— i RELATORI) DE DESPESAS REEMBOLSAVES - DIRETORIA CADEIA DE VALOR FERRDSDS

ch“D"i:“ -
OSW- 05 030

otal Vabor 5
ui.‘i‘ (™ d-l‘ v‘l.-.ﬁ.,i e

FPLACARA COT0
i & 2) ko CoRSTA NG D
[T P CARAEA DL CONBLTIE AT 33 iz B mn ] | s | TR RIS |t o recion 57 PaRAO o
| FURCIORARID K4 DATA DA
2.2) WD CONSTA S DE
2 |covsusvL sbsmon CHRAEA D CONBLTHES AT [ o - A | v | | R e e oo s CAMFOPARA D s | nir
e ke FURCIONARID KA DATA DA
ol
&.2) MAD CORSTA RS DE
3 |coueumv. stzsnen CRUFEROMEFCALTTA £ W B R 3 Bate| wasasnn | P | ol CARFOPARAD Gonds |t
FURCIORARIO Rk DATA D&
™
et 2 2)ul0 cansTA S 0t
o |ommEmn p— CARAEA DL CONELTIEE AT s ) B o ] wom| s | S| . [ ssciits orecions 51 CAMS PARAD Gonty | AT
ot | sisaneines FURCIONARID KA DATA DA
T 2 2)HAD CORSTA G OF
5 CMBETEL | b LG EMREENGETOS TG 2o s [ B | s | RS e PARAD om0
[ FURCIORARID A DATA DA
DEseEsA
. i . VisFasiFarin | LizFigoFanes .
6 |muEe i) HOTELFLOREPRA TEAEEP e wnen | e | s [ R # | msse il P i) Szt
Senerenia| O
6 e i HOTELFLOREPRA UTAEEP % wen | o | oo Tk e " s ozswn | S| o, e,
g
eneoe| B
6 [HosPEDACEN el i) HOTELFLORENEA [TDAEFP. o oaa e Etl 1 " 0w L] sug| s | DU ke ey
ez

Fonte: Captura de tela da Planilha da Vale, elaborado pela autora (2021).
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O orgamento empresarial engloba funcdes e procedimentos que envolvem todas as areas
da empresa ¢ como um enfoque ordenado e formal a aplicacdo das responsabilidades de
planejamento, coordenacdo e controle da administragdo (WELSCH, 2010). Diferentes empresas
poderdo ter variacdes na compreensdo da finalidade do or¢camento, no qual séo cruciais para
seu desempenho. Por ser um instrumento de gestéo, o orcamento necessita estar bem alinhado
com a gestdo geral (PADOVEZE, 2012).

Um bom orcamento significa saber exatamente a quantia da verba a ser gasta e, com
IS0, conseguir realizar essa construcao de valores a serem cobrados com um custo mais baixo.

Tendo o planejamento or¢camentéario pronto antes mesmo de comecar, a empresa ird
dispor de mais tempo para comparar valores de um mesmo servic¢o. Pode-se dizer que por meio
da planilha é possivel obter todos os valores gerados pelos colaboradores durante todo o
processo de servico, podendo assim ser controlado pelo financeiro da empresa, para futuros

contratos a serem feitos.

4.4 Elaborar planilha de especialista

A planilha de especialista é desenvolvida a partir dos valores de cada lote de empresa,
no qual, os prestadores de servico trabalham naquele més. Os especialistas mandam os niUmeros
dos lotes trabalhados por area da empresa, juntamente com o valor total da nota fiscal cobrada
no més (FIGURA 14).

Figura 14 — Nota Fiscal do Prestador.

NFS-e - NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA
Emitida em: Competéncia: Cadion de Varificac ko
N°:2021/5 12/02/2021 s 16:53:15 12/02/2021

=
Belo Horizonte MG

Tomador do(s) Servigo(s)

Regime Especial de Tributacao: ME| do Simples Nacional

Valor dos servicos: RS 2.100,00 Valor dos servicos: RS 2.100,00

RS0,00 () Dedu e
RS 0,00 (-) Desconto Incondicionado: RS 0,00
RS000 (%) Base de Calculo: RS 2.100,00

e
Valor Liquido: RS 2.100,00 X Aliquota o
(=)Valor do ISS: RS 0,00

le Belo Horizonte - Secretaria Municipal de Fazenda
nto, 605 - 3° andar - Centro - CEP: 30160-919 - Belo Horizonte MG. NOTA
v

Fonte: Captura de tela da Planilha da Vale, elaborado pela autora (2021).
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Neste sentido, a Figura 15 apresentada a planilha que é feita da seguinte forma,
primeiramente se calcula o valor entre os nimeros dos lotes dividindo-o com os ndmeros das
diarias cobradas, sera entéo obtido o valor para aquela area trabalhada da empresa. Em seguida
se faz uma subtracdo do valor obtido do resultado acima, com o valor da identificacdo realizada
pelo especialista naquela area da empresa, com esse resultado se divide por projeto feito pelo
especialista.

Figura 15 — Planilha de Controle de Especialista.

J12 < Ji

A B € D E F

1 PLANILHA DE CONTROLE PRESTADORES DE ! - tVICOS ESPECIALISTAS

2 PROJETO DATA NOME PROFISSIONAL VALOR CAIXA 0OBS
3 |CRHMTZ 14/03/2020 | Anténio Brescovit RS 1.000,00 X2

4 |CRHMTZ 15/03/2020 |Bruno Bellini RS 4.141,00 CX2

5 |CRHMTZ 14/03/2020 | Juliana Eugenio RS 751,00 CX2

6 |CRHMTZ 15/03/2020 | Leopoldo RS 440,00 CX2

7 |CRHMTZ 19/10/2020 | Juliana Eugenio RS 744,00 X1

8 |CRH ARCOS 15/10/2020 |Juliana Eugenio RS 3.630,00 X1

9 |CRH ARCOS 15/10/2020 |Igor Cizauskas RS 2.562,00 X1

10 |CRH MTZ 15/10/2020 |Igor Cizauskas RS 488,00 X1

Fonte: Captura de tela da Planilha da Vale, elaborado pela autora (2021).

Rateio de custos é uma divisdo proporcional dos custos de acordo com as demandas da
execucdo de cada projeto ou servigo. Todos 0s projetos terdo custos para serem executados, e
alguns deles irdo precisar de mais recursos do que outros. Por isso, é necessaria a divisao

correta, para que haja a mensuracdo exata das receitas e despesas de cada projeto.

4.5 Ratear salario para CLT

O setor de Departamento Pessoal é o responsavel pela emissdo das folhas de pagamento
dos CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho), mas cabe ao setor financeiro realizar sua
importacdo junto a contabilidade e também seu pagamento. Para isso, bastava importar a folha
no e-mail da empresa, e conferir se havia alguma inconformidade de valores, caso houvesse era
necessario entrar em contato com a responsavel pela folha de pagamento no Departamento
Pessoal, para que assim identificasse o erro e uma forma de soluciona-lo.

Em seguida, se faz o rateio dos saléarios referentes a cada projeto realizado pelos
funcionarios. Conforme remuneracéo € divido o salario até chegar no fator dia trabalhado e se
calcula sobre efetivamente por cada projeto no qual o funcionario esteve ali, mas isso se faz
numa planilha do Excel (FIGURA 16), sistema esse que parametriza os dias dando

funcionalidade no rateio.
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Figura 16 — Planilha de Rateio.

o
@
o

A B C D E F G H J

Dias d més Folga Salario Diaria Projetos | Valor por Projeto
31 0 RS 1.474,87 | RS 47,58 4 RS 190,31 OBS: conta-se como descanso renumerado: sabado , domingo e feriado.

3 RS 142,73 OBS: Ao trabalhar no sabado diminui no dia de descanso.

3 RS 142,73 OBS: Férias conta como folga

) RS 428,19

RS 0,00

RS 0,00

9 RS 0,00

10 RS 0,00

1" RS 0,00

12 RS 0,00

13 RS 0,00

14 RS 0,00

@[~ AW N

18 TOTAL R$ 803,95

Fonte: Captura de tela da Planilha da Vale, elaborado pela autora (2021).

4.6 Separacgdo de documentos contabeis a serem enviados para a contabilidade

Apbs a conferéncia que € realizada pela gerente administrativo-financeiro, todos os
documentos retornam para que assim pudesse ser realizada a divisdo de acordo com o tipo de
documento tais como boletos bancérios, notas fiscais, transferéncias bancarias. Logo apds, se
junta com os estes documentos 0s comprovantes de pagamento, para que assim possa ser
comprovado os valores pagos nagquele més.

Ao comeco de cada més todos esses documentos arquivados precisavam ser colocados

em um malote e enviados para a contabilidade.

4.7 Calculo do vale transporte e vale alimentacado

Os funcionarios dispdem de um beneficio do vale-transporte por meio da Bhtrans, e a
recarga dos créditos era realizada todo final de més atraves do site da empresa contratada. O
calculo do vale transporte é feito na planilha do Excel (FIGURA 17), ja com a formula
preestabelecida de cada funcionario com a quantidade gasta por dia.

Este calculo é realizado atraves dos formularios que os colaboradores mandam todo dia
25 para logo ser calculado. Logo, para este calculo se tira as folgas, campo, férias e feriado,
entdo o que resta é colocado na planilha como dias no escritdrio e assim a planilha ja calcula o

valor a ser pago no més.
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Figura 17 — Planilha de Rateio do Vale Alimentacéo.

FUNCIONARIOS V.C. P/ DIA DIAS oTIMO TRANSF. VT
ARIANE TIMO R§ 18,00 23 R§ 41400 | RS 1242
ARTHUR PIMENTEL R$ 14,00 8 R$ 112,00 | RS 3,36
0 RS -~ |rs -
R$ 9,00 R$ 11,10 12 108,00 133,20 [R$ 24120 | RS 7,24 RS 30,00
R$ 12,60 0 R | Rs ~ |rs .
IVIA LEMOS R§ 11,25 23 R$ 25875 |Rs 7,76
0 RS -
JOYCE ALVES DOS SANTQS | R$ 14,00 13 182,00 - |R$ 18200 |Rs 5,46
JULIANA BARBOSA R$ 9,00 0 - R$ - |rs -
[MARCQ TULIO R$ 9,00 0 - - |Rs - |rs
R$ 12,10 | R$ 8,00 0 - - |Rs - |rs -
SUBTOTAL R$ 1.20795 | RS 3624

1.244,19

Fonte: Captura de tela da Planilha da Vale, elaborado pela autora (2021).
J& o célculo do vale alimentacéo é feito também na planilha do Excel (FIGURA 18), ja
com as formulas preestabelecidas para cada colaborador, seguindo 0 mesmo caminho do vale

transporte.

Figura 18 — Planilha de Rateio do Vale Transporte.

FUNCIONARIOS ITEM V.R P/ DIA DIAS VR
ARIANE TIMO REFEICAO R$ 18,84 46 R$ 866,64
ARTHUR PIMENTEL REFEICAO R$ 18,84 16 R$ 301,44
CRISTIANE ALIMENTAGAO | R$ 18,84 23 R$ 43332
ALIMENTAGAO | R$ 18,84 19 R$ 357,96
FERNANDA LETRO ALIMENTAGAO | R$ 18,84 23 R$ 43332
FERNANDO SEABRA ALIMENTAGAO | R$ 18,84 24 R$ 45216
) ALIMENTAGAO | R$ 18,84 22 R$ 41448
iVIA LEMOS BARROSO REFEIGAO R$ 18.84 23 R$ 43332
JOYCE ALVES DOS SANTOS |REFEIGAO R$ 18,84 20 R$ 376,80
REFEICAO R$ 18,84 23 R$ 433,32
ALIMENTAGAO | R$ 18,84 23 R$ 43332

ALIMENTACAO | R$ 18,84 0 R$ -
et e ALIMENTAGAO | R§ 18,84 18 R$ 339,12
| TOTAL R$ 5.275,20

Fonte: Captura de tela da Planilha da Vale, elaborado pela autora (2021).

4.8 Criar notas de débito

As notas de débito sdo um tipo de documento amplamente utilizado para custear
despesas que acontecem por fora do servigo. A empresa no qual a Spelayon oferece servigo é a
Vale S.A, entdo depois que o servico é feito, os colaboradores entregam as notas fiscais dos
gastos que eles tiveram em todo o processo de dias trabalhados ali. Estas notas séo avaliadas
pela responsavel do setor financeiro, e depois se faz a planilha para reembolso com todas as
notas a serem posteriormente pagas pela Vale.

A Spelayon tem um prazo em até 90 dias para enviar a planilha de reembolso, para assim
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ser avaliada pela empresa e paga posteriormente. Cada nota como o exemplo mostrado na
Figura 19, tem um numero de cadastro e detalhes de cada categoria gasta pelos colaboradores

naquela planilha enviada.

Figura 19 — Nota da Vale.

RELATORIO DE FATURAMENTO
V VALE

Pagina

alor do Servigo(s) (Bruto) 337.434,26

Fonte: Captura de tela da Planilha da Vale, elaborado pela autora (2021).

Finalmente depois que sdo analisadas a Vale nos manda a nota Fiscal com o valor total
a ser pago pelo reembolso, logo, a nota de debito (FIGURA 20) é criada e encaminhada para

ser paga pela empresa.

Figura 20 — Nota de Débito.

Nota de Débito N® 185

‘ Data emissiio: 05/01/2021 Data vencimento: 05/02/2021 |
Emitente: Spelayon Co oria — EPP ]
CNPJ: Insc. Mun.:

Endereco Rua igucs de Miranda 284 A
CEP.: o: Dom Joaguim

Estado: M

Munici

- Vale S.A

nderego: Av. Dr Marco Paulo Simon Jardim, Aguas Claras
CEP.: 34006-270

Cidade: Nova Lima Estado: MG
Banco
Ag
Conta corrente:
Local de Prestaglio do Servigo: Belo RF
Horizonte/MG
Alimentagiio RS 1.446,45
Combustivel RS 629,34
Hospedagem RS 2.700,00
Veiculo RS £.830,00
Outros RS 832,69
Total RS 14.438.48

Valor por extenso: Quatorze mil quatrocentos ¢ trinta ¢ oito reais e quarenta e oito
centavos

Fonte: Captura de tela da Planilha da Vale, elaborado pela autora (2021).
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4.9 Elaborar contratos de Prestadores

O profissional que atua como prestador de servicos ndo possui nenhum tipo vinculo
empregaticio com a empresa, a sua contratacdo tem um prazo de duracdo pela prestacdo de um
servico especifico, pode presumir entregas e objetivos a alcancar e ter remuneracao fixa,
variavel ou mista. Os contratos sdo feitos por demanda, assim que as programacfes de campo
sdo encaminhadas ao setor financeiro da empresa e sao identificados quem serdo os

colaboradores a irem para campo, logo comeca a elaboracao dos contratos.

4.10 Criar planilhas reembolsaveis

As planilhas reembolsaveis sdo feitas a partir das entregas das notas pelos
colaboradores, sendo elas descritas na planilha do Excel (FIGURA 21). As notas sdo 0s gastos
que os prestadores usam durante todo o processo de trabalho nas empresas contratantes. Esses
gastos sdo por exemplo: hospedagem, combustivel, lanche, lavanderia, bebidas, transporte e
etc.

Logo, preciso prestar bastante atengcdo nesses preenchimentos, pois 0s valores
necessitam bater com o que a empresa contratante se dispds a pagar.

Figura 21 — Planilha Reembolsavel.

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE '
Gecal

PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM

g
YOI [SALDO A SER REEMBOLSADO:

RELACAO DAS DESPT.
-

\\\\\\\

TOTAL PARCIAL DAS DESPESAS NESTA PAGISA: oy

Fonte: Captura de tela da Planilha da Vale, elaborado pela autora (2021).
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4.11 Compras operacionais

No caso da Spelayon, entendem-se como compras operacionais aquelas que nao
possuem relacdo que alterem o patrimoénio da empresa, bem como ndo demandam autorizagédo
do gestor. A acdo desse processo ndo exige formalidades e ocorre sem planejamentos prévios,
ou seja, conforme a situacao e necessidades especificas.

Tais compras sdo feitas entrando em contato com fornecedores (Iceltec, Port papelaria,
Copiadora Unido, Qualis, Império Equipamentos de Seguranca) por meio de telefonema, os
quais faturam o valor e enviam posteriormente documento para pagamento por meio do e-mail

da empresa.
4.12 Criar planilha de controle de veiculos

A planilha do Excel implantada pela empresa tem itens essenciais para controlar toda
movimentacdo financeira de veiculos, ou seja, possui um controle mensal de todos os seus
gastos para conhecimento relacionando o total de cada veiculo que foi utilizado pela empresa,
para assim analisar os gastos relacionado aos veiculos. A Figura 22 demostra 0 mapeamento

econdmico e financeiro mensal dos veiculos.

Figura 22 — Planilha de Controle de Veiculos.

L17

A B C ] E F G H J K L M N o P Q R 5

1| Solo Fertil os 06
2 [solo Fertil 0506 [cor [Placa Modelo _|Fornecedor |Condutor

3 |solo Fertil 05 06 Solo Fertil Carro Gerdau
4 salo Fertil 0506 QQH 9718 HILUX axd
5 |Salo Fertil Belocal Mina Sul 0506 HILUX 4xd OLEMAR

7 |5olo Fertil HILUX axd LUIZ FELIPE

6 Solo Fertil Belocal Mina Sul |Carro Gerdau OLEMAR
8 Solo Fertil 05 07 HILUX Axd

9 Solo Fertil 05 07 05 07 HILUX Axd

10 Solo Fertil 05 07 LOCALIZA DEIVISON
11 Solo Fertil 05 07

12 Solo Fertil 0507 |
13 0507
14 0507
15 0507
16 0507
17] 0507

Fonte: Captura de tela da Planilha da Vale, elaborado pela autora (2021).

Esse controle permite ao setor financeiro um mapeamento de seus gastos com veiculos
mensais, que devem ser preenchidos corretamente para que o resultado seja satisfatorio,

destaca-se como sendo umas das principais contas gastas pela empresa mensalmente.
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4.13 Criar planilha de impostos e dividas

Conforme Oliveira (et al., 2012), a conceituacéo de tributo corresponde integralmente
a prestacdo pecuniaria compulsoria, sendo assim descrita no Codigo Tributario Nacional. Com
base nessa prestacdo pode ser assim feita em moeda ou cujo valor nela se possa emitir, sob
condicdo de que ndo haja constituicdo da san¢édo por ato ilicito fundamentada em lei e passando-
se a ser cobrada mediante atividades totalmente vinculada. A partir do conceito de tributo a
obtencdo dessas espécies que sdo: impostos, taxas e contribuices, devem ser assim pagos ao
poder publico para a renda de suas atividades.

Os impostos incidem sobre as pessoas fisicas e juridicas, sendo pagos por elas. Segundo
Fabretti e Fabretti (2007, p. 116), o imposto é “aquele que, uma vez instituido por lei, é devido,
independentemente de qualquer atividade estatal em relacéo ao contribuinte. Portanto, ndo esta
vinculada a nenhuma prestacéo especifica do Estado ao sujeito passivo.”.

Em geral, o imposto é uma quantia paga obrigatoriamente pessoas ou organizacgdes para
0 governo, a partir de uma base de calculo e de um fato gerador, por meio de uma forma de
tributo, onde tem como principal finalidade, custear o Estado. Diante o exposto, a Spelayon
paga varios tributos, no qual alguns sdo pagos no comeco, outros no final de cada més. Sendo
alguns debitados diretamente na conta da empresa, como por exemplo, INSS, ISSQN Prdprio,
ISSON Retido, FGTS, SIMPLES NACIONAL, IRRF Prolabore, IRRF Folha, PERT Manual,
PERT (Refis), CSLL, IRPJ.

A Figura 23 mostra a planilha feita diariamente, através dos boletos que é emito pela
contabilidade e nos é enviada quase todos os dias para que sejam assim liquidadas. Esta planilha
serve para controle de tudo que se paga em impostos e dividas que a empresa tem obrigacédo de

pagar certo diariamente, pois se ndo pagar, havera juros de atraso.

Figura 23 — Planilha de Impostos.

A B C D E F G H | J K L M N

1
2

T FEV MAR ABR MAI JUN UL AGO SET out NOV DEZ TOTAL
4 1SSQN Proprio R RS 168,80
1SSQN RETIDO RS 482,48] RS 7.631,93
FGTS R$7.033,02| RS6.341,28
SIMPLES RS 115.120,45
INSS RS 10.575,97 RS 19.616,62
IRRFPROLABORE |  R$3.314,24] RS 2.819,56] RS 6.133,80
10 |IRRF FOLHA | R 4.483,62 RS 10.901,91
11 [ToTAL RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00

5
6
7
8

©
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A ] C D E F G H J K L M N

1

2 mn [ v MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET out NOV DEZ TOTAL

3 1SSQN PROPRIO - 2014 RS 819,10

4 ISSQN PROPRIO - 2015 RS 1.379,16

5 ISSQN PROPRIO - 2016 RS 1.976,47

& DIVIDA PBH RS 7.853,18)

7 PERT MANUAL np eesome) RS 2.279,82

& SIMPLES PARCELADO RS 5.267,04| RS5.274,87)

9 INSS PARCELADO - Competéncia 01/2017 RS 614,60 RS 61540

10 INSS PARCELADO - Competéncia 03/2017 R$ 73321 RS 734,03

11 INSS PARCELADO - Jan a Jun de 201 RS 1.245,81

12 INSS PARCELADO - Jan a Fev de 2017 RS 1.392,5¢ RS 2.786,84
13 INSS PARCELADO - Jul a Ago de 2017 RS 1.473,27 RS 2.948,43
14 INSS PARCELADO - Set a Out de 2017 RS 2.277,62 RS 4.557,83
15 INSS PARCELADQ - Novembro 2017 RS 5.555,02 R$ 11.116,92
16 IRPJ-1,2, 3 e 4 TRIM de 2013 RS 387,2¢ RS 775,06
17 CSLL-1,2, 3 e 4 TRIM de 2013 RS 1.055,3¢ RS 2.112,09
18 IRPJ - 2 e 3 TRIM de 2017 RS 1.813,36 RS 1.815,/2 RS 3.629,08
19 CSLL - 2 e 3 TRIM de 2017 RS 5.260,33| R$5.267,18 RS 10.527,51
20 PERT (REFIS) RS 6.431,38| RS 6.442,59] RS 12.873,97
21 CSLL - MAIO 2020 RS 525,60 RS 526,46 RE1.052.15
22 IRPJ - MAIO 2020 RS 746,36 RS 747,46

23 TOTAL R$ 49.031,88 R$ l?.l!l,ﬂj R$ 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 RS 0,00/ RS 0,00 R$ 0,00 RS 0,00 R$ 0,00

Fonte: Captura de tela da planilha de tributos, elaborado pela autora (2021).

4.14 Criar planilha de descontos em folha

A planilha de desconto em folha é feita mensalmente para distribuicdo de cada valor
rateado por projeto realizado pelos colaboradores CLTs da empresa. Depois que o0s
contracheques chegam através da contabilidade € entdo distribuido na planilha com as formulas
para ser assim calculado. A partir disso esses valores sdo cadastrados no sistema V11 que ¢ a
forma de se fazer o controle de langamentos das contas a receber e a pagar.

Esse controle permite ao setor financeiro um mapeamento de seus gastos com seus
colaboradores mensais (FIGURA 24).

Figura 24 — Planilha de Desconto em Folha.

A B c D E F G
PLANO
PLANO DE
PLANO | ODONTO
FUNCIONARIO PLANO DE SAUDE SAUDE VR VT
ODONTO | DEPENDE
DEPENDENTE
1 NTE
2 R RS, X X RS (1,00 RS 12,42
3 RS - RS X x RS (1,00] RS (3,36)
4 RS (200,01) RS X x RS (1,00 RS (0,00)
5 |CRISTIANE RS (200,01) RS - x X RS (1,00] RS (0,00)
6 [DILIAN RS RS - X X RS (0,00] RS (0,00)
7 [ELMIR RS - - RS 26,86 X RS (1,00] RS (7,24)
8 |FERNANDA LETRO RS (232,10) RS - RS 26,86 X RS (1,00] RS (0,00)
9 |FERNANDO SEABRA RS - RS - X X RS (1,00] RS (0,00)
10 |[FREDERICO AUGUSTO RS - RS - RS 26,86 | RS 26,86 RS (1,00] RS (0,00)
11 | GIOVANNI PAIXAO RE. RS - RS 26,86 X RS (0,00] RS (0,00)
12 |IVIA LEMOS BARROSO RS RS - RS 26,86 % RS (1,00] RS (7,76)
13 |JOEL VARELA L RS - X % RS (0,00] RS (0,00)
14 |JOYCE ALVES RS (98,20) RS - RS 26,36 % RS (1,00)] RS (5,46)

Fonte: Captura de tela da planilha de desconto em folha, elaborado pela autora (2021).

4.15 Atividades extras

As atividades extras ocorreram no decorrer estagio, foram novas demandas que o setor
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financeiro foi responsavel devido a pandemia. Pude acompanhar e realizar atividades
relacionadas as programacdes de campo, todas essas realizadas antes por um funcionario do
departamento pessoal.

O setor de estoque consiste no gerenciamento das matérias e suprimentos que a
organizacao necessita para suprir suas necessidades, podendo ser matérias primas ou produtos
acabados. E de suma importancia que o setor esteja sempre abastecido de forma a manter a
rotina da organizacdo. Uma dessas demandas foi a negociacdo de compras para o estoque do
setor de seguranca do trabalho e engenharia. Buscando um conceito para negociacdo em
compras encontra-se que a negociacdo é o meio basico de se conseguir o que se quer do outro,
é a comunicacdo bidirecional concebida para chegar a um acordo, quando héa alguns interesses
comuns e outros opostos (LIMA, 1994).

A negociacdo também é compreendida como um processo pelo qual buscamos
condicGes de obter o que desejamos de alguém que deseja algo de nds (BAILY et al., 2000).
Segundo Baily et al. (2000) a negociagdo é um processo compreendido por trés fases. A
primeira delas denomina-se fase preparatoria, quando a informacéo é analisada, 0s objetivos
estabelecidos e as estratégias desenvolvidas. A segunda seria a fase de reunido, no qual envolve
0 processo de discussdo, coleta e analise de outras informacdes e 0 acordo entre as partes. Na
fase final ocorre a implementacdo do acordo dentro e entre as organizacOes representadas na
fase anterior.

Durante o estagio foi possivel acompanhar diversas negociacdes desde as mais simples
até as mais complexas, com autonomia pude comecar a conduzir as negocia¢es de compras.
Realizei também todo o processo para contratacdo de hotéis, alugueis de veiculos e restaurantes,
nos quais eram feitas demandas diariamente. Tal vivéncia garantiu grande aprendizado na
forma de se portar em tais situacdes, como se planejar para uma negociacgdo e quais artificios

utilizar com o intuito de garantir bons resultados para ambos os lados.
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5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

A Spelayon tem seus processos bem definidos, de uma forma em que ha uma rotina de
procedimentos em toda a organizacdo. Ao longo do Periodo de estdgio, ao conhecer 0s
processos e participar das operacdes, varias ideias de melhorias surgiram, seja na reformulacéo
de uma planilha de controle até a conducdo de um projeto. Conforme as ideias surgiam, elas
eram comunicadas a Gestora do setor administrativo/financeiro que ajudavam a estagiaria a
coloca-las em prética. Gostaria de elencar algumas dessas principais ideias:

e Criagdo, Reformulacdo e Desenvolvimentos de planilhas que auxiliar no

acompanhamento da rotina;

e Melhorias na Comunicagao dos processos;

e Criacao de uma reunido mensal com os estagiarios;

e Reformulacdo dos dias para a elaboracao da planilha Vale;

e Criacao de dias para treinamento dos estagiarios;

e Desenvolver algum software para a unido das informacgdes;

e Melhorias no Marketing da empresa.

Ao explanar essas ideias para meus superiores, obtive boa aceitacdo, pois realmente
mostrei a eles que esses pontos levantados precisam ser realizados para melhoria da empresa.
Também deixo como sugestdo a melhoria das redes, contratar uma empresa ou selecionar um
funcionario para realizar os servicos de melhoria que de continuidade no linkedin e do site da
empresa.

Outra sugestdo é para criacdo de uma planilha com o que tem no estoque para controle
de saida e chegada dos materiais, pois diversos destes materiais sdo deixados para trds em
campo, principalmente fitas crepes, canetas e pederneiras.

Foi acordado na ultima reunido geral que neste novo semestre estas ideias de melhoria
serdo levadas em conta pelos superiores. Mas acredito plenamente que com pequenas

modificagdes a organizacdo tem um potencial ainda maior de crescimento e desenvolvimento.
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6 CONCLUSAO

O estagio é, sempre serd, um dos maiores momentos de desenvolvimento profissional e
pessoal ao estudante, pois o0 exibe os desafios da realidade do mercado diariamente. E nesta fase
em que o estudante pode aplicar toda seu estudo tedrico aprendido em sala de aula e,
principalmente, adquirir novos conhecimentos e habilidades, aléem da sua visdo do mercado de
trabalho.

Este relatdrio teve como objetivo apresentar as atividades realizadas ao longo do periodo
de estagio, que foram desenvolvidas na area administrativo-financeiro de uma empresa do setor
de consultoria que atua no licenciamento ambiental e espeleologia, bem como indicar sugestoes
de melhorias e apresentar os conhecimentos e aprendizados adquiridos no processo, sempre
correlacionando com os conceitos aprendidos em sala de aula durante o curso de Administracéo.

Durante o periodo do estagio foi possivel identificar conceitos repassados em sala de
aula no dia a dia da organizacdo, como conceitos de gastos, custos, debitar e creditar por
exemplo.

Ao iniciar 0 estagio existiam processos que estavam mais amadurecidos que outros,
como por exemplo o controle dos veiculos, nesses processos, ao longo do estagio fora sugeridas
melhorias que puderam ser colocadas em pratica, como a elaboracdo da planilha de veiculos.

Neste cendrio, o estdgio exercido foi bastante proveitoso e as expectativas foram
superadas. Assim, o periodo de estagio foi um periodo de grande desenvolvimento,
principalmente nos quesitos de lideranca, comunicacdo e planejamento. Juntamente com a
autonomia, havia uma grande responsabilidade nas atividades realizadas. O apoio dos
coordenadores gerais foi fundamental para o desenvolvimento delas. E sem divida, como
estagiaria, participar de todo este processo me trouxe um grande aprendizado e

amadurecimento.
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