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RESUMO 

 

O presente trabalho tem como principal objetivo descrever as atividades realizadas no setor 

financeiro da Casa Fiat de Cultura, durante a disciplina de estágio supervisionado. Com início 

das atividades em 2006 na região metropolitana de Belo Horizonte, na cidade de Nova Lima, a 

empresa é uma organização sem fins lucrativos que proporciona atividades culturais para toda 

a população de forma gratuita. Localizada na Praça da Liberdade no circuito cultural da capital 

mineira, a casa recebe exposições nacionais e internacionais, além de musicais e oficinas de 

arte abertas a toda população que deseja visitá-la. O estágio teve ênfase no setor administrativo 

financeiro, com foco nas atividades de recebimento de notas fiscais, registros de pagamentos, 

controle de pagamentos via sistemas da empresa como o Protheus e Excel, organização de 

documentos, comprovantes de pagamentos recebidos, atendimento ao fornecedor da empresa 

para esclarecimentos, orientações e recebimentos de notas fiscais e também abertura de 

solicitações de compras das áreas pertencentes a Casa Fiat de Cultura. Alguns pontos de 

melhoria foram observados na gestão da empresa, como a necessidade de uma revisão na 

liderança do setor e na qualificação para alguns cargos de relação direta com o administrativo 

financeiro, assim como a necessidade de modernização de alguns processos administrativos 

para facilitar a leitura de dados e aumento da eficiência de trabalho no setor analisado. O estágio 

teve um aproveitamento excelente, foi possibilitado o aprendizado em todas as áreas do 

administrativo financeiro, contribuição com as demais áreas e bom relacionamento com os 

colegas de trabalho. 

 

 

Palavras-chave: Administrativo Financeiro. Processos administrativos. Aprendizado. 
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1 INTRODUÇÃO 

 

O curso de formação em Administração tem como base a divisão em quatro áreas 

principais de estudo, que estão delimitadas em: Financeiro, Produção, Marketing e Recursos 

Humanos. Essas áreas são ministradas aos alunos contendo seus princípios básicos focados na 

literatura e pesquisas desenvolvidas nas áreas das Instituições de Ensino Superior (IES). Sendo 

assim, os conhecimentos necessários aos alunos norteiam mais o campo teórico da 

Administração, fazendo assim a necessidade de uma vivência prática do mercado de trabalho 

para melhor preparação do aluno para o mercado de trabalho e assimilação do conteúdo teórico 

com a vivência da prática do trabalho no mercado.  

Sendo assim, um atributo importante para que essa relação seja feita ao estudante, o 

estágio surge como uma prática indispensável para o aluno colocar em prática os conceitos 

obtidos em sala de aula, e tal prática conta com a regência de uma lei federal que ampara sua 

proposta educativa na vida do estudante, tal lei afirma que:  

 

 

Estágio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de 

trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo de educandos que 

estejam frequentando o ensino regular em instituições de educação superior, 

de educação profissional, de ensino médio, da educação especial e dos anos 

finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educação de 

jovens e adultos. (BRASIL, 2008, p. 1). 

 

 

O profissional administrativo financeiro é muito importante para que as decisões 

administrativas sejam executadas de forma correta e com máxima eficiência. O controle dos 

processos financeiros surge como ponto chave para o sucesso dos processos de uma 

organização, pois em uma organização eficiente os setores caminham lado a lado em prol do 

bom funcionamento da empresa. 

 A gestão financeira é a parte principal de uma organização, pois com o bom 

funcionamento dessa área há a viabilização de estratégias que afetam todos os outros setores da 

empresa, controlando a sustentabilidade do negócio. 

 A gestão administrativa tem como base o bom funcionamento dos procedimentos e 

organizações internada dos processos gerenciais fazendo assim com que a engrenagem funcione 

sem que atrapalhe os outros setores, indicando que os processos que a empresa possui estão 

funcionando de forma harmoniosa e colaborativa. O administrador financeiro, dotado de seus 
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conhecimentos técnicos e visão tanto interna como externa dos negócios, podem auxiliar 

decisivamente nas atividades operacionais da empresa mesmo não sendo de sua competência 

(HOJI, 2010). 

Parte importante da graduação, o estágio surge como um grande ponto de separação 

entre os conhecimentos teóricos e o mercado realmente dito, esse processo desenvolve 

habilidades nos estudantes de se adequarem ao ambiente externo a universidade, aprendendo a 

se encaixarem em vários contextos da realidade do mercado. Nesse processo a aplicação dos 

conhecimentos obtidos no campo universitário em uma organização transforma o estudante em 

um profissional mais preparado, atrativo e completo para o mercado de trabalho (GAULT; 

LEACH; DUEY, 2010). Assim, os estudantes se tornam mais preparados, atrativos e visíveis 

para a inserção em diversas áreas de trabalho disponíveis no mercado. 

Em relação ao Trabalho de Conclusão de Curso (TCC), Peixoto et al. (2014), indicam 

que o TCC não pode ser visto apenas como um requisito parcial, e sim numa forma para o aluno 

compreender e poder desenvolver os conhecimentos que vieram sendo absorvidos dentro do 

curso em que o aluno está inserido.  Dentro desse contexto, o presente trabalho teve o objetivo 

de descrever as atividades desenvolvidas no setor administrativo financeiro durante o processo 

de estágio em uma empresa pertencente a um grupo automotivo, mas de foco cultural sem fins 

lucrativos, que proporciona cultura gratuita as pessoas, assim como as experiências, desafios 

encontrados e desenvolvimento das atividades.  
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2. DESCRIÇÃO GERAL DO LOCAL DE ESTÁGIO 

 

A Casa Fiat de Cultura é consolidada como um dos principais centros culturais do Brasil 

ao realizar, em Belo Horizonte/MG, a arte produzida no mundo inteiro, por meio de relevantes 

e prestigiadas exposições, reconhecidas pelo alto valor histórico, artístico e educativo. A 

instituição conta uma programação plural e relevante, pensada de modo a incentivar o público 

a interagir com diversos movimentos artísticos e linguagens, do Renascimento ao Barroco, do 

Futurismo e Modernismo à arte contemporânea. 

 

2.1 Caracterização da empresa 

  

Numa nova ordem mundial emergente neste século XXI, as empresas são 

desafiadas a desenvolverem um novo comportamento estratégico, que não seja 

somente sob o prisma da racionalidade econômica, mas que considere, para a 

obtenção de vantagem mais sustentável, outras dimensões, em igual grau de 

prioridade, como social, política, cultural e ecológica (GOLLO E OLIVO, 

2002). 

 

Fazendo parte inicialmente do Grupo Fiat, que agora integra o Grupo Stellantis, a Casa 

Fiat de Cultura é uma associação sem fins lucrativos mantida pelas empresas do Grupo 

Stellantis. Fundada em 2005 por Cledorvino Belini, na cidade de Nova Lima, na sede da Fiat 

daquele local, como ilustrado na Figura 1, suas atividades tiveram início em janeiro de 2006 

com a exposição A arte italiana do MASP. 

 

Figura 1 – Localização da sede da Casa Fiat de Cultura em sua fundação. 

 

Fonte: Blog Em Geral (2019) 
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A Casa Fiat de Cultura além de exposições de arte nacionais e internacionais, seu time 

desenvolve atividades educativas voltadas para crianças e jovens, concertos e recitais de música 

erudita e popular e sessões de cinema. Como ponto principal, o acesso a essas atividades é 

sempre gratuito, dedicando-se especial atenção ao público proveniente das escolas públicas das 

redes municipal e estaduais da Região Metropolitana de Belo Horizonte. Seminários e palestras 

no campo das artes e da filosofia têm tido também um grande espaço na instituição. 

Em março de 2011, a Casa Fiat de Cultura deixa sua sede em Nova Lima para ocupar o 

prédio do antigo Palácio dos Despachos, na praça da Liberdade na área central de Belo 

Horizonte, compondo parte do Circuito Cultura Praça da Liberdade após a transferência dos 

departamentos governamentais ali mantidos para a Cidade Administrativa de Minas Gerais.  

Em junho de 2014, a nova sede da Casa Fiat de Cultura foi inaugurada em Belo 

Horizonte. Sua nova sede como mostra a Figura 2, localiza-se no prédio do circuito histórico 

da praça da Liberdade e conta com uma área expositiva de 1400 m2, dotada de recursos de 

regulagem programável de temperatura e umidade; um auditório para 200 pessoas, também 

climatizado; uma área de convivência no piso superior; e um espaço multiuso para atividades 

educativas e formativas, feiras, exposições, e também eventos automotivos. 

 

Figura 2 - Nova sede da Casa Fiat de Cultura na Praça da Liberdade. 

 

Fonte: Casa Fiat de Cultura (2022). 
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Desde o ano de 2006, ano de sua fundação, já realizou mais de 60 exposições, 

e exibiu mais de 2 mil obras de arte, além de nove itinerâncias que 

contemplaram cidades como São Paulo, Rio de Janeiro, Porto Alegre, Brasília 

e Buenos Aires. Ao longo de sua trajetória, mais de 3 milhões de pessoas 

visitaram suas mostras – que receberam obras de Caravaggio, Rodin, Chagall, 

Tarsila do Amaral, Portinari, Aleijadinho, Amilcar de Castro, entre outros 

grandes nomes, e 560 mil participaram de suas atividades educativas (CASA 

FIAT DE CULTURA, 2022). 

 

 

2.2 Organograma da empresa 

 

Contando com 12 colaboradores como ilustrado na Figura 3, o quadro de colaboradores 

da Casa Fiat de Cultura é relativamente pequeno diante de seu tamanho potencial produtor de 

eventos de pequeno, médio e grande porte. Ele é composto pelo Diretor Deliberativo que 

direciona os recursos da empresa avaliando os projetos que são levados a ele como forma de 

proposta a ser realizada. Logo depois o Diretor da Casa Fiat de Cultura coordena os passos e 

trâmites burocráticos a serem tomados e também delibera funções, coordenando o bom 

funcionamento da empresa. 

 

Figura 3 – Organograma da hierarquia funcional da Casa Fiat de Cultura. 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022) 
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A Gestão de Experiencia Cultural juntamente com a Gestão Administrativa Financeira 

geralmente estuda as propostas aprovadas e dão um direcionamento a suas áreas, deliberando 

funções e processos a serem seguidos para que o evento em si tenha condições de acontecer. A 

comunicação tem como objetivo criar atrativos visuais para que a exposição se torne atrativa e 

percebida pelo público, criando cartazes, adesivos, artes e postagens na internet com o objetivo 

de se comunicar com o público. A parte Educativa tem como função passar ao público o evento 

que está sendo realizado, por isso, estuda-se formas de se realizar atividades como no caso das 

oficinas oferecidas, bem como palestras sobre a exposição ou evento que está sendo realizado, 

e também não menos importante, mediar as várias visitas escolares que ocorrem durante os 

eventos em exposição. 

 De outro lado temos a engrenagem financeira e de produção, onde a produção se 

comunica com o os setores de experiência cultural afim de ter ciência das demandas, 

fornecedores e requisitos para que o evento seja realizado, isto desde sua concepção até a 

desmontagem do evento, cobrindo todo o processo. A Coordenação Financeira juntamente com 

o estagiário se encarrega de que as solicitações de compras feitas pela produção sejam 

efetuadas, bem como seu processo de aprovações que depende das coordenações e 

departamentos financeiros superiores da Stellantis. O recebimento das notas fiscais juntamente 

com seu pagamento também faz parte do processo para que todos os eventos não sofram atrasos 

e tudo ocorra no prazo previsto. Há também colaboradores terceirizados como a assessoria de 

imprensa e relações públicas que muitas vezes são responsáveis por dar visibilidade aos 

eventos, exposições e oficinas na mídia em geral, gerando público presencial e também virtual 

para a Casa Fiat de Cultura. 

 

 

2.3 Missão, Visão e Valores 

 

Missão 

Promover novas percepções de mundo conectando passado, presente e futuro, com 

múltiplas linguagens e expressões, unindo Italianidade e Brasilidade de forma acessível e 

sustentável 

 

  Visão 

Acessibilidade, diversidade e inclusão. 
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Valores 

 Legado, Desenvolvimento, Pioneirismo e inovação, Paixão e Orgulho, Sustentabilidade,  

Diversidade e Inclusão. 
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3. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 

 

O estágio teve início em 01 de setembro de 2021 até 31 de agosto de 2022, 

correspondendo a uma carga horária de 30 horas semanais e 1520 horas totais. O Quadro 1, 

apresenta quais foram as atividades realizadas no setor administrativo financeiro da empresa. 

 

Quadro 1 - Atividades realizadas. 

ATIVIDADES 

REALIZADAS 
DESCRIÇÃO 

HORAS 

TOTAIS 

Integração 

Visitas a casa Fiat para conhecimento do espaço 

físico, reuniões com os setores e atividades de 

socialização com a diretoria. 

80 h 

Treinamento 

Reuniões via Google Meet para integração aos 

sistemas, e-mails, planilhas, sites e documentos 

relacionados a execução das atividades de 

estagiário. 

150 h 

Elaboração e abastecimento 

de Planilhas 

Controle dos pagamentos, suas organizações, 

documentos relacionados, processo de cadastro de 

fornecedores. 

560 h  

Solicitações de Compra 

Processo de solicitação via sistema de compras 

para abastecer a Casa Fiat de Cultura bem como os 

eventos por ela realizados. 

200 h  

Processo de Pagamentos 

Controle das notas fiscais, processos de 

pagamentos, pedidos de compra e envio para o 

setor responsável do grupo Stellantis. 

330 h 

Organização de arquivos 

Organização de pastas no Google Drive 

descrevendo o sistema, dia e documentos 

relacionados aos pagamentos feitos. 

100 h 

Contato com Fornecedor 

Orientações para preenchimento correto da nota 

fiscal, informações sobre pagamentos, pedidos de 

compra e saldos a serem consultados. 

100 h  

TOTAL DE HORAS 1520 h 

 

Fonte: Elaborado pelo autor (2022). 

 

 

Por meio dessas atividades o estagiário pode se inteirar de todos os processos que iria 

participar, conhecer sua diretoria, colegas de trabalho, sanar dúvidas, lidar com fornecedores e 

documentos, proporcionando assim ampla vivência nas atividades e rotinas do setor da empresa. 
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4 DESCRIÇÃO DOS PROCESSOS TÉCNICOS 

 

 

 4.1. Integração 

 

 Como parte da integração foram realizadas várias reuniões antes da efetivação de fato, 

onde foi elaborado um planejamento de como iriam acontecer a integração ao time. Por causa 

da distância e do estágio inicialmente se realizar em modo home-office junto as restrições 

pandêmicas, o contato inicial se deu por meio de reuniões online focando no conhecimento das 

funções, explicações de como eram feitos os trabalhos realizados na Casa Fiat de Cultura.  

Assim várias reuniões foram feitas com o objetivo de apresentar a empresa ao estagiário, 

integrando-o ao time e elucidando o funcionamento da empresa. Logo após as restrições 

pandêmicas, foi integrado ao calendário dos funcionários um encontro mensal ou tr imestral 

para que houvesse uma explanação do andamento de todos os processos em andamento, bem 

como os processos futuros, deixando assim todos os funcionários em um mesmo ponto da 

situação da empresa nos pontos financeiros, produção de eventos e outros processos realizados 

nas dependências da mesma. 

 Como iniciante na empresa, esse ato foi bastante interessante para que o estagiário se 

sentisse integrado ao time, uma vez que mesmo não conhecendo ninguém pessoalmente, as 

pessoas foram solícitas e bastante convidativas para uma boa relação de trabalho. As 

expectativas foram alinhadas e desenhadas com ambas as partes permitindo assim um bom 

funcionamento do processo inicial do estágio, deixando de lado quaisquer problemas que 

poderiam acontecer.  

 

 

4.2. Treinamento 

 

 

O treinamento é direcionado para a aprendizagem, que segundo Gil (2001) pode ser 

caracterizado como uma nova ação no comportamento das pessoas, através da obtenção de 

novos conhecimentos, habilidades e atitudes. 

Logo após todos os trâmites burocráticos da contratação, e já realizada a integração 

online, deu-se início ao processo de treinamento, onde houve um deslocamento até a planta de 

Betim para buscar o equipamento de trabalho. 

Como construção de seu nome, a palavra Administração tem origem no latim, onde ad 
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– tem o significado de direção, tendencia para e, minister – tem significado de ser subordinado, 

obediência, que realiza funções sobre o olhar de outra pessoa, ou presta serviço a outro, 

(CHIAVENATO, 2003). 

Assim, com o equipamento em mãos demos início aos contatos com os colegas de 

trabalho de forma online, onde todas as instruções foram passadas via conversas, tira dúvidas e 

vídeos para que se esclarecesse quaisquer dúvidas que poderiam surgir. 

Como primeiro passo foi importante mostrar a organização de documentos que era feita 

via Google Drive, as planilhas foram o ponto chave pois nelas se encontravam todos os 

pagamentos a serem feitos, fornecedores, CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica), centros 

de custo, tipo de serviço, dentre outras informações como mostra a Figura 4. 

 

 

Figura 4 – Print screen Base de dados financeiros Casa Fiat de Cultura. 

 

Fonte: Dados do estágio (2022) 

 

 

Como segundo ponto passou-se o olhar para o Protheus como mostra Figura 5, este 

responsável pelo registro de cada nota que foi recebida e deveria ser enviada para pagamento e 

sua associação com o pedido de compra que deveria estar emitido para que fosse permitido o 

pagamento, a chamada “pré-nota” Nesse programa as notas deveriam ser registradas com datas, 

fornecedores, números das notas, tipo de documento e identificação do pedido de compra que 

a nota fiscal estava atrelada. A atenção neste processo é de suma importância, pois um espaço 

a mais no número da nota fiscal, ou tipo de documento errada, data que não bater, o processo 



18 

 

retornava e havia a necessidade do processo anterior e a criação de outro processo com as 

informações corretas, e não menos importante, em caso de erro, o processo do E-GATE que era 

a próxima etapa, era travado para ser revisado. 

 

Figura 5 – Print screen Página inicial do Protheus. 

 

Fonte: Dados do estágio (2022). 

 

O E-GATE era o processo seguinte ao Protheus, onde se anexava todas as informações 

relacionadas aos pedidos de compra e nota fiscal para análise do setor de pagamentos da 

Stellantis. Todas as informações desde CNPJ, passando pela nota fiscal e pedidos de compras 

que devem ser anexados ao processo de pagamento, até informações da divisão que está 

solicitando quitação das dívidas.  

Nesta interface basicamente se concentram todos os dados já armazenados na planilha, 

assim o processo pode ser feito de forma rápida e eficiente. 

Entretanto, caso algum dado esteja incorreto ou não incluso, o setor de pagamentos 

devolve o processo e encaminha um e-mail de aviso para correções necessárias para que o 

processo siga para pagamento sem maiores problemas. A Figura 6 mostra como é a interface 

do processo de envio das notas fiscais.  
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Figura 6 - Print screen do processo de preenchimento dos dados no E-Gate. 

 

Fonte:  Dados do estágio (2022). 

 

Logo após esse processo, o programa emite um código que deve ser anexado na planilha 

inicial para a identificação do pagamento, este código fundamental para a consulta do processo 

em que se encontra o pagamento e solicitação de comprovantes de pagamento, em alguns casos 

podem ocorrer problemas com contas bancárias tanto do setor de pagamentos quanto com a dos 

fornecedores.  

Todo este processo de esclarecimento de dúvidas se dá com base no código de 

identificação, uma vez que por e-mail pode-se consultar ao setor de pagamento como o processo 

se encontra, se já foi pago, se há algum problema e o que pode ser feito para solucionar tal 

problema, o que facilita muito para dar satisfações a questionamentos de fornecedores como 

mostra a Figura 7. 
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Figura 7 – Print screen dos códigos gerados pelo E-GATE (ID). 

 

Fonte: Dados do estágio (2022). 

 

Os principais treinamentos se deram nestes três programas, visto que já havia um 

conhecimento satisfatório no uso de e-mails e uso de planilhas, o que ajudou para um 

aprendizado mais rápido e contínuo das bases das planilhas e adversidades que poderiam 

ocorrer. 

 

 

4.3. Elaboração e abastecimento de Planilhas 

 

Ao se receber uma nota fiscal via e-mail como mostra a Figura 8, começa-se o processo 

de pagamento da nota, com o preenchimento da planilha dinâmica. Dados como nome do 

fornecedor, solicitação de compras a qual a nota está sendo associada, número do pedido 

emitido para a solicitação de compra, CNPJ, centro de custo onde é subdividido entre 

Manutenção e Programação (Manutenção engloba todos os processos que movem a casa, desde 

reformas, água, luz, até o processo de contratação de novos funcionários e Programação envolve 

todos os processos que demandam recursos para os eventos, como recepcionistas, educadores 

palestrantes, contratação de pessoal para manejo das obras, ou seja, tudo diretamente ligado aos 

projetos de exposição).  

 



21 

 

 

 

Figura 8 – Print screen do recebimento de notas fiscais via e-mail. 

 

Fonte: Dados do estágio (2022). 

 

O Protheus tem uma função aqui, que é a de gerar o código identificador do prestador 

do serviço, fazendo assim com que o provedor seja identificado com o CNPJ fornecido na nota 

fiscal. Esse processo se inicia com o cadastramento do fornecedor no sistema Protheus, onde 

pela consulta do CNPJ se obtém as informações necessárias para tal cadastro, a Figura 9 mostra 

o processo de preenchimento dos dados. 

 

Figura 9 – Print screen do processo de cadastro do fornecedor no Protheus. 

 

Fonte: Dados do estágio (2022). 

 

Realizado tal cadastro e obtendo o código identificador, a planilha pode ser preenchida 

para que o processo de pagamentos possa ser armazenado de forma completa. A Figura 10 

mostra alguns dados que são essenciais para a construção base do banco de dados, como 

números da solicitação e pedido de compra, categoria do valor, descrição do serviço, 

fornecedor, CNPJ, e centro de custo. 
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Figura 10 – Print screen da planilha base dos dados de pagamentos da empresa. 

 

Fonte: Dados do estágio (2022). 

 

A planilha segue com outros dados importantes como centro de custo, onde se direciona 

para Programação ou Manutenção, conta contábil que destaca o código de identificação do 

custo, conta alocada, área de solicitação, item contábil, número da nota fiscal, valores da 

solicitação de compra e do pedido de compra, como detalhado na Figura 11. 

  

Figura 11 – Print screen da planilha base dos pagamentos da empresa  

 

Fonte: Dados do estágio (2022) 
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Uma sugestão proposta foi que se adicionasse uma coluna contendo a data de emissão 

das notas fiscais recebidas como mostra a Figura 12, uma vez que não havia essa coluna, assim 

teria de abrir o documento em uma janela a parte para a criação do processo. Com isso uma 

eficiência no processo de pagamentos foi criada, pois eliminava a necessidade de várias 

aberturas do documento, agilizando assim o envio de notas fiscais para o setor responsável de 

análises de pagamento. 

 

Figura 12 – Print screen da planilha base dos pagamentos da empresa. 

 

Fonte: Dados do estágio (2022). 

 

 

4.4. Solicitações de Compra 

 

A gestão de suprimentos é um dos principais pilares de qualquer instituição pública, 

tendo uma considerável importância estratégica, pois é um dos locais em que se aplicam os 

recursos orçamentários existentes, por meio da efetivação dos processos de compras de 

materiais, bens e serviços necessários ao alcance dos objetivos da instituição.  (BATISTA, 

MALDONADO, 2008) 

Tendo o programa Protheus como base, o processo de solicitação de compras, chamada 

de SC, se inicia com o recebimento via e-mail, de um briefing que nada mais é que o documento 

que identifica quem está solicitando, detalhamento do que está sendo solicitado, para quando é 

a solicitação, de qual centro de custo irá sair o recurso solicitado, dados do fornecedor, tipo de 

compra, e data de necessidade da solicitação. Isso pode ser melhor exemplificado abaixo 
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conforme mostra a Figura 13. 

 

Figura 13 – Print screen do briefing para solicitação de compras. 

 

Fonte: Dados do estágio (2022). 

 

Com as informações do briefing nas mãos segue para o Protheus para se realizar o 

processo de solicitação de compras, este recebe todas as informações que constam no briefing 

recebido anteriormente, dada aqui a importância do seu preenchimento de forma correta e 

atenta. Outro ponto já mencionado no tópico de treinamento é o código do fornecedor, pois o 

briefing pode chegar com um novo fornecedor, necessitando assim um processo de cadastro do 

mesmo para que o seu processo de compras possa seguir adiante.  
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Com todas as informações preenchidas e revisadas, a solicitação de compra está feita e 

segue para as aprovações necessárias, sendo essa divididas por níveis como: Pequeno Valor 

(até R$ 2.000 reais) pode ser aprovada pelos gestores da Casa Fiat mencionados no 

organograma, já solicitações acima desse valore depende de aprovações superiores como 

diretorias, setor financeiro superior e até da diretoria de operações da Stellantis, a Figura 14 

ilustra o comparativo de fluxo de aprovações e valores relacionados. Todo o controle de 

aprovações é feito de forma manual via Protheus pelos componentes do setor financeiro. 

 

Figura 14 – Print screen do comparativo de uma solicitação de pequeno valor e outra 

de alto valor. 

 

 

Fonte: Dados do estágio (2022). 

 

 

4.5. Processo de Pagamentos 

 

O processo de pagamento se inicia no recebimento da nota fiscal via e-mail que é 

armazenada para que junto com o pedido sejam enviadas ao setor de pagamentos superior. Após 

o recebimento da nota fiscal é preciso dar início no Protheus para a criação da “pré-nota”, essa, 

necessita que haja um cuidado no preenchimento das informações solicitadas para que o 

processo não retorne ao começo por causa de erros de preenchimento.  

A pré-nota deve conter informações como: data de emissão, fornecedor do serviço 

prestado, número da nota fiscal, tipo de documento (nota fiscal, nota de débito, fatura, nota 

fiscal eletrônica, dentre outros), pedido de compra e valor do documento a ser pago como ilustra 

a Figura 15. 
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Figura 15 - Print screen do processo de preenchimento da Pré-nota. 

 

Fonte: Dados do estágio (2022). 

 

 

 

 Após este processo, é necessário partir para outro programa que faz parte do fluxo de 

pagamento da empresa, aliás este se torna o a parte final e mais importante, onde o documento 

é enviado em sua totalidade de informações para que seja verificado pelo setor de pagamentos 

superior.  

 O Protheus tem como importância criar o processo de solicitação de compras, emitir 

pedidos, cadastro dos fornecedores, acompanhamento do processo de aprovações, além de em 

outros casos, como no caso dos coordenadores e responsáveis, ele também é onde os superiores 

devem entrar para aprovar o orçamento, materiais e serviços solicitados pelas outras áreas da 

empresa. 

O documento do E-GATE é preenchido com todos os mesmos dados, mas com 

complementos, como por exemplo, o anexo das notas fiscais e o pedido de compra para 

identificação do débito a ser pago, centros de custos, nome da empresa (no caso Casa Fiat de 

Cultura), nome do solicitante, sua área, bem como se houve atrasos ou não no pagamento como 

mostra a Figura 16. 
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Figura 16 – Print screen dos dados a serem preenchidos no E-GATE para processo de 

pagamento. 

 
 

Fonte: Dados do estágio (2022). 
 

 

 Logo após o envio e geração do código de pagamento, esse código é anexado na planilha 

base com todos os dados da solicitação de pagamento, incluindo data, código e identificação de 

já se ter enviado o documento para análise. Abaixo na Figura 17 um exemplo desta 

identificação. 

 

Figura 17 – Print screen da identificação dos envios de pagamentos via E-GATE. 

 

 
 

Fonte: Dados do estágio (2022). 
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4.6. Organização de arquivos 
 

 

 Após o envio de todos os documentos em todos os processos, é de extrema importância 

o armazenamento correto desses documentos, pois constam ali os débitos acertados, valores 

pagos, fornecedores que prestam serviços a empresa em geral. Assim, por meio do Google 

Drive, é feito o armazenamento por pastas de todos os pagamentos que são feitos durante o ano, 

afim de resguardar em casos de auditoria que ocorrem anualmente na empresa. Um exemplo do 

armazenamento dos dados encontrasse na Figura 18, que mostram as diversas pastas do drive 

contendo os pagamentos com suas respectivas notas fiscais e pedidos de compra que são 

anexados obrigatoriamente no E-GATE, ou seja, a controladoria de pagamentos recebe sua 

versão e é indispensável seu correto armazenamento para consultas futuras. 

 

Figura 18 - Print screen do armazenamento dos documentos no Google Drive. 

 

Fonte: Dados do estágio (2022). 

 

 Essa organização é importante também para consulta de pedidos e contratos vigentes 

dos fornecedores, a fim de sanar dúvidas, serem feitas revisões como acontece em alguns 

contratos, dentre outros processos 

 

 

 

4.7. Contato com Fornecedor 

 

Diariamente dentre todas as atividades mencionadas, o contato com o fornecedor surgia 

como um canal do financeiro com o fornecedor, geralmente os fornecedores procuram por conta 

de atraso de pagamentos, informações sobre descrições de notas fiscais, preenchimentos das 

notas fiscais. Assim, é essencial que o contato seja tranquilo e amigável visto que já vai estar 
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sendo feito via internet e sem contato pessoal algum.   

 Em casos de atraso no pagamento, geralmente esses ocasionados por problemas de 

contas do setor de pagamentos, o fornecedor nos procura afim de sanar sua dúvida sobre a data 

e também para saber de prazos, assim utilizamos o código do E-GATE para solicitar posições 

do setor responsável sobre o pagamento ou até mesmo o comprovante de quitação para 

esclarecimento ao fornecedor como demonstrado na Figura 19. 

 

Figura 19 – Print screen da solicitação de comprovante para envio ao fornecedor. 

 

Fonte: Dados do estágio (2022). 

 

 Algumas dúvidas também são solucionadas via e-mail para que o fluxo de pagamentos 

não extrapole os prazos previstos. Como neste caso da figura 19, onde havia dúvidas de como 

era feito o envio de notas fiscais, uma vez que a empresa realiza o pagamento após a emissão 

da nota fiscal e o fornecedor acreditava que era o processo inverso.  

 Assim deve-se explicar ao fornecedor todos os tramites e processos da empresa para a 

realização dos pagamentos, pois além de ser necessário todas as informações como a nota citada 

na Figura 20, precisamos da aprovação do setor de pagamentos, e este não registra o pagamento 

sem a nota fiscal anexa na solicitação. 
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Figura 20  – Print screen das dúvidas dos fornecedores via e-mail 

 

Fonte: Dados do estágio (2022). 

 

Outros problemas podem surgir com o pagamentos aos fornecedores, como por exemplo 

o questionamento de que o pagamento não saiu no prazo que ele julgava certo, mas como a 

compra passa por negociações superiores e nelas são definidos prazos e outros aspectos , é 

preciso alertar ao fornecedor que o pagamento está correto para o prazo negociado e não para 

o que ele julgou ser correto, como toda empresa de grande porte a Stellantis se atenta aos 

pagamentos e aos pontos negociados para que se resguarde de futuros imprevistos. 
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5. SUGESTÕES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS 

 

Segundo o conceito clássico, desenvolvido por Henri Fayol (1970):  

 

O gestor é definido pelas suas funções no interior da organização: é a pessoa 

a quem compete a interpretação dos objetivos propostos pela organização e 

atuar, através do planejamento, da organização, da liderança ou direção e do 

controle, a fim de atingir os referidos objetivos (FAYOL, 1970). 

 

Um problema identificado no setor Administrativo e Financeiro é bastante ligado a 

gestão, onde nas atividades do dia a dia que são bastante exigentes da capacidade de quem as 

executa, fica restrita a apenas uma pessoa, no caso a minha superior, por causa disso, a 

sobrecarga de trabalho é bastante perceptível. 

A sobrecarga de trabalho é inimiga direta da eficiência, pois torna o funcionário mais 

sobrecarregado, onde a coordenação fica isolada e até inalcançável ao trabalhador que está com 

problemas no seu dia a dia de trabalho. Um processo a ser feito é a criação de pontos de 

discussão para que as percepções dos trabalhadores sejam escutadas, sejam as reuniões 

presenciais ou via videoconferência, são importantes para que se jogue luz aos problemas 

enfrentados por eles no dia a dia. 

 A necessidade de atualizações para sistemas autônomos, em que estes são definidos 

como automação qualquer sistema, apoiado em computadores, que substitui o trabalho humano, 

em favor da segurança das pessoas, da qualidade dos produtos, da rapidez da produção ou da 

redução de custos, desta forma melhorando os complexos objetivos das indústrias e dos serviços 

(MORAES; CASTRUCCI, 2007).  

Entrando no campo dos processos mencionados, nas execuções das atividades de forma 

manual dos sistemas também é um problema encontrado, pois se gasta bastante tempo e há até 

um estresse para se verificar informações que poderiam ser atualizadas e consultadas 

automaticamente por um único programa. Como exemplo, o caso das atualizações de 

solicitações de compras e seu fluxo de aprovação, onde poderia haver um sistema que disparasse 

e-mail para os aprovadores na sequência necessária, pois essa consulta é manual e os 

componentes do setor administrativo financeiro são responsáveis por verificar e cobrar as 

aprovações para que as necessidades da empresa não atrasem os processos em curso. 

Utilizando a visão macro do setor, outro problema encontrado é a falta de 

reconhecimento profissional do funcionário, onde mesmo com muito esforço e dedicação é 

quase imperceptível um plano de carreira para desenvolvimento sólido que pode beneficiar a 
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própria organização que tem atividades no mundo todo. Poderia ser elaborado um plano de 

carreira na empresa, mesmo que ela seja pertencente a um grupo maior, há possibilidades de 

até mesmo utilizar cursos, viagens, programas de outras empresas do grupo para uso e 

desenvolvimento das pessoas que ali trabalham, um plano de carreira com oportunidades de 

intercambio em outras sedes, e até mesmo um programa de aceleração do desenvolvimento dos 

estagiários que poderia gerar além de novos funcionários capacitados, outros futuros líderes que 

podem fazer carreira no próprio grupo, fazendo assim uma ponte entre a empresa e o 

desenvolvimento do funcionário. Portanto, ter colaboradores mais qualificados garante para a 

empresa uma maior competitividade frente aos concorrentes, o que se traduz em destaque nos 

produtos, serviços e uma otimização nos lucros (MARRAS, 2010). 

Por fim, uma gestão mais participativa no que tange o administrativo financeiro seria 

essencial para que se desenvolvam processos mais engajados, com objetivos definidos e pontos 

esclarecidos, pois há muita solicitação da coordenação e pouco processo de explicação, onde 

só se sabe o que tem de ser feito em cima da hora, o que gera desgaste, estresse e muita 

sobrecarga de trabalho nos funcionários cobrados, uma coordenação com olhar mais estratégico 

seria interessante para sanar este problema. 
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6 CONCLUSÃO 

 

Ao longo de todo o processo de aprendizado no curso de Administração, o uso da prática 

ensinada via teorias em sala de aula, fica restrito a trabalhos de campo onde os alunos focam 

em conseguir um pouco da prática do mercado na sua realidade. Quando se chega de fato ao 

mercado de trabalho percebe-se que esse processo é carente de mais atividades e aulas práticas, 

trazendo ao curso casos reais de problemas encontrados na rotina diária de uma empresa.  

O estágio surge como um divisor de águas na vida do estudante dando uma real 

percepção do que se vai encontrar nesse processo de inserção no mercado de trabalho, onde não 

há áreas super bem definidas onde o aluno irá apenas focar em um setor, o mercado hoje solicita 

que o administrador seja uma pessoa que saiba transitar nas áreas mostrando sempre um olhar 

inovador e desafiador, até mesmo dos seus próprios limites e habilidades de relações pessoais 

ou interpessoais. 

 O processo de início do estágio ter se iniciado em meio a pandemia foi de suma 

importância para o aprendizado de lidar com uma empresa que tem como foco principal o 

público e de repente se vê obrigada a fechar suas atividades sem saber como lidar com uma 

ameaça invisível, o novo COVID-19. 

Como parte interessante foi vivenciado como foi o processo da empresa em retornar 

suas atividades, sempre de olho em decretos, protocolos que se estendem até hoje na empresa 

em decorrência do COVID-19 e as mudanças no setor financeiro que ocorrem com o público 

normal e com o público reduzido, onde o fluxo de pagamentos foi aumentando 

exponencialmente devido a queda nos casos da doença e a liberação de eventos com 

aglomeração. Em decorrência disso a empresa voltou a planejar e se atentar em novos eventos 

para a população. 

 Outro ponto importante foi como conciliar o trabalho remoto morando em outra cidade, 

pois todos os contatos, reuniões e treinamento no início do estágio tiveram de ser de forma 

remota, com toda a assistência possível para que não se prejudicasse o processo iniciado. Com 

o tempo novos rumos se tornaram realidade como reuniões, presenciais, encontro com mini 

comemorações na sede da empresa e até mesmo realizações de reuniões com o presidente da 

empresa, trouxeram muito aprendizado ao processo de execução de estágio. 

 Assim, muitos aprendizados foram obtidos com o estágio, alguns deles presenciais e 

outros de forma remota, mas que serviram igualmente de lição de como se funciona uma grande 

empresa que pertence a um enorme grupo internacional, como lidar com as adversidades, como 

se tornar flexível as mudanças externas, como tirar proveito de uma adversidade como no caso 
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do novo processo de trabalho remoto e por último e não menos importante, como funcionam os 

processos administrativos financeiros de uma empresa que mesmo pertencente a um enorme  

grupo automotivo mundialmente conhecido e que visa lucro, faz seu trabalho de forma gratuita 

a população, proporcionando cultura, oficinas e arte para a população. 
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