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RESUMO

O presente trabalho tem como principal objetivo descrever as atividades realizadas no setor
financeiroda Casa Fiat de Cultura, durante a disciplina de estagio supervisionado. Com inicio
das atividades em 2006 na regido metropolitanade Belo Horizonte, na cidade de Nova Lima, a
empresa é uma organizacao sem fins lucrativos que proporciona atividades culturais para toda
a populacédo de forma gratuita. Localizada na Praca da Liberdade no circuito cultural da capital
mineira, a casa recebe exposi¢des nacionais e internacionais, além de musicais e oficinas de
arte abertas a toda populacéo que deseja visita-la. O estagio teve énfase no setor administrativo
financeiro, com foco nas atividades de recebimento de notas fiscais, registros de pagamentos,
controle de pagamentos via sistemas da empresa como o0 Protheus e Excel, organizacao de
documentos, comprovantes de pagamentos recebidos, atendimento ao fornecedor da empresa
para esclarecimentos, orientacdes e recebimentos de notas fiscais e também abertura de
solicitacdes de compras das areas pertencentes a Casa Fiat de Cultura. Alguns pontos de
melhoria foram observados na gestdo da empresa, como a necessidade de uma revisao na
lideranca do setor e na qualificacdo para alguns cargos de relacdo direta com o administrativo
financeiro, assim como a necessidade de modernizacdo de alguns processos administrativos
para facilitar a leitura de dados e aumento da eficiéncia de trabalho no setor analisado. O estagio
teve um aproveitamento excelente, foi possibilitado o aprendizado em todas as areas do
administrativo financeiro, contribui¢cdo com as demais areas e bom relacionamento com os
colegas de trabalho.

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

O curso de formacdo em Administragdo tem como base a divisdo em quatro areas
principais de estudo, que estdo delimitadas em: Financeiro, Producdo, Marketing e Recursos
Humanos. Essas areas sao ministradas aos alunos contendo seus principios basicos focados na
literatura e pesquisas desenvolvidas nas areas das Institui¢fes de Ensino Superior (IES). Sendo
assim, 0s conhecimentos necessarios aos alunos norteiam mais o campo tedrico da
Administracdo, fazendo assim a necessidade de uma vivéncia pratica do mercado de trabalho
para melhor preparagdo do aluno para o mercado de trabalho e assimilagdo do contetdo teérico
com a vivéncia da préaticado trabalho no mercado.

Sendo assim, um atributo importante para que essa relacdo seja feita ao estudante, o
estagio surge como uma pratica indispensavel para o aluno colocar em pratica 0os conceitos
obtidos em sala de aula, e tal pratica conta com a regéncia de uma lei federal que ampara sua

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

Estagio € ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo de educandos que
estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educacao superior,
de educacéo profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagdo de
jovens e adultos. (BRASIL, 2008, p. 1).

O profissional administrativo financeiro ¢ muito importante para que as decisfes
administrativas sejam executadas de forma correta e com méaxima eficiéncia. O controle dos
processos financeiros surge como ponto chave para o sucesso dos processos de uma
organizacdo, pois em uma organizagao eficiente os setores caminham lado a lado em prol do
bom funcionamento da empresa.

A gestdo financeira é a parte principal de uma organizacdo, pois com o bom
funcionamento dessa area ha a viabilizacdo de estratégias que afetam todos os outros setores da
empresa, controlando a sustentabilidade do negdcio.

A gestdo administrativa tem como base o bom funcionamento dos procedimentos e
organizacdes internada dos processos gerenciais fazendo assim com que a engrenagem funcione
sem que atrapalhe os outros setores, indicando que 0S processos que a empresa possui estéo

funcionando de forma harmoniosa e colaborativa. O administrador financeiro, dotado de seus



conhecimentos técnicos e visdo tanto interna como externa dos negdécios, podem auxiliar
decisivamente nas atividades operacionais da empresa mesmo ndo sendo de sua competéncia
(HOJI, 2010).

Parte importante da graduacéo, o estagio surge como um grande ponto de separacao
entre os conhecimentos tedricos e o mercado realmente dito, esse processo desenvolve
habilidades nos estudantes de se adequarem ao ambiente externo a universidade, aprendendo a
se encaixarem em Vvarios contextos da realidade do mercado. Nesse processo a aplicacdo dos
conhecimentos obtidos no campo universitario em uma organizacao 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 visiveis
paraa insercdo em diversas areas de trabalho disponiveis no mercado.

Em relagdo ao Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), Peixoto et al. (2014), indicam
que o TCC ndo pode ser visto apenas como um requisito parcial, e sim numa formapara o aluno
compreender e poder desenvolver os conhecimentos que vieram sendo absorvidos dentro do
curso em que o aluno esta inserido. Dentro desse contexto, o presente trabalho teve o objetivo
de descrever as atividades desenvolvidas no setor administrativo financeiro durante o processo
de estagio em uma empresa pertencente a um grupo automotivo, mas de foco cultural sem fins
lucrativos, que proporciona cultura gratuita as pessoas, assim como as experiéncias, desafios

encontrados e desenvolvimento das atividades.
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2. DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

A Casa Fiat de Culturaé 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 exposicdes, reconhecidas pelo alto valor historico, artistico e educativo. A
instituicdo conta uma programacao plural e relevante, pensada de modo a incentivar o publico
a interagir com diversos movimentos artisticos e linguagens, do Renascimento ao Barroco, do

Futurismo e Modernismo a arte contemporanea.

2.1 Caracterizacdo da empresa

Numa nova ordem mundial emergente neste século XXI, as empresas séo
desafiadas a desenvolverem um novo comportamento estratégico, que ndo seja
somente sob o prisma da racionalidade econdmica, mas que considere, para a
obtencdo de vantagem mais sustentavel, outras dimensoes, em igual grau de
prioridade, como social, politica, cultural e ecolégica (GOLLO E OLIVO,
2002).

Fazendo parte inicialmente do Grupo Fiat, que agora integra o Grupo Stellantis, a Casa
Fiat de Cultura é uma associacdo 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 inicio em janeiro de 2006
com a exposicao A arte italianado MASP.

Figura 1 — Localizacdo da sede da Casa Fiat de Cultura em sua fundacao.

[ 4.

Fonte: Blog Em Geral (2019)
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A Casa Fiat de Cultura além de exposicdes de arte nacionais e internacionais, seu time
desenvolve atividades educativas voltadas para criancas e jovens, concertos e recitais de masica
erudita e popular e sessdes de cinema. Como ponto principal, 0 acesso a essas atividades é
sempre gratuito, dedicando-se especial atencdo ao publico proveniente das escolas publicas das
redes municipal e estaduais da Regido Metropolitana de Belo Horizonte. Seminarios e palestras
no campo das artes e da filosofia tém tido também um grande espaco na instituig&o.

Em marco de 2011, a Casa Fiat de Cultura deixa sua sede em Nova Lima para ocupar o
prédio do antigo Palacio dos Despachos, na praca da Liberdade na area central de Belo
Horizonte, compondo parte do Circuito Cultura Praca da Liberdade apés a transferéncia 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 historico
da praca da Liberdade e conta com uma area expositiva de 1400 m2, dotada de recursos de
regulagem programavel de temperatura e umidade; um audit6rio para 200 pessoas, também
climatizado; uma area de convivéncia no piso superior; e um espago multiuso para atividades

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

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

a

Fonte: Casa Fiat de Cultura (2022).
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Desde o0 ano de 2006, ano de suafundagdo, ja realizou mais de 60 exposicoes,
e exibiu mais de 2 mil obras de arte, além de nove itinerancias que
contemplaram cidades como S&o Paulo, Rio de Janeiro, Porto Alegre, Brasilia
e Buenos Aires. Ao longo de sua trajetéria, mais de 3 milh8es 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 sao levados a ele como forma de
proposta a ser realizada. Logo depois o Diretor da Casa Fiat de Cultura coordena os passos e
trdmites burocraticos a serem tomados e também delibera funcGes, coordenando o bom

funcionamento da empresa.

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

CHEFE DE
OPERAGOES

Stellantis LATAM

PRESIDENTE

Casa Fiat de Cultura

n X GESTAD ADM.
GESTAD EXPERIENCIA FINANCEIRA E

CULTURAL PRODUGAO

|
R
I o mem

PRODUGAO

EDUCADORA 3

EDUCADORA &

Fonte: Elaborado pelo autor (2022)
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A Gestdo de Experiencia Cultural juntamente com a Gestdo Administrativa Financeira
geralmente estuda as propostas aprovadas e ddo um direcionamento a suas areas, deliberando
funcdes e processos a serem seguidos para que o evento em si tenha condicdes de acontecer. A
comunicacgdo tem como objetivo criar atrativos visuais para que a exposicao se torne atrativae
percebida pelo pablico, criando cartazes, adesivos, artes e postagens na internet com o objetivo
de se comunicar com o publico. A parte Educativa tem como funcéo passar ao publico o evento
que esta sendo realizado, por isso, estuda-se formas de se realizar atividades como no caso das
oficinas oferecidas, bem como palestras sobre a exposi¢do ou evento que esta sendo realizado,
e também ndo menos importante, mediar as varias visitas escolares que ocorrem durante 0s
eventos em exposicao.

De outro lado temos a engrenagem financeira e de producgédo, onde a produgdo se
comunica com o0 0s setores de experiéncia cultural afim de ter ciéncia das demandas,
fornecedores e requisitos para que o evento seja realizado, isto desde sua concepcdo até a
desmontagem do evento, cobrindo todo o processo. A Coordenacgéo Financeira juntamente com
0 estagiario se encarrega de que as solicitacfes de compras feitas pela producdo sejam
efetuadas, bem como seu processo de aprovacOes que depende das coordenacdes e
departamentos financeiros superiores da Stellantis. O recebimento das notas fiscais juntamente
com seu pagamento também faz parte do processo para que todos 0s eventos ndo sofram atrasos
e tudo ocorra no prazo previsto. H4 também colaboradores terceirizados como a assessoria de
imprensa e relagbes publicas que muitas vezes sdo responsaveis por dar visibilidade aos
eventos, exposic¢des e oficinas na midia em geral, gerando publico presencial e também virtual

para a Casa Fiat de Cultura.

2.3 Missdao, Visao e Valores

Misséo
Promover novas percep¢des de mundo conectando passado, presente e futuro, com
multiplas linguagens e expressdes, unindo Italianidade e Brasilidade de forma acessivel e

sustentavel

Visao

Acessibilidade, diversidade e incluséo.
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Valores
Legado, Desenvolvimento, Pioneirismo e inovacao, Paixdo e Orgulho, Sustentabilidade,

Diversidade e Inclusdo.



3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

15

O estagio teve inicio em 01 de setembro de 2021 até 31 de agosto de 2022,

correspondendo a uma carga horaria 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 x HORAS
REALIZADAS DESCRICAO TOTAIS
Visitas a casa Fiat para conhecimento do espaco
Integracdo fisico, reunides com os setores e atividades de 80 h
socializacdo com a diretoria.
Reunides via Google Meet para integracdo aos
. sistemas, e-mails, planilhas, sites e documentos
Treinamento . N o 150 h
relacionados a execucéo das atividades de
estagiario.
x . Controle dos pagamentos, suas organizagoes,
Elaboragdo e ab_astemmento documentos relacionados, processo de cadastro de 560 h
de Planilhas
fornecedores.
Processo de solicitacdo via sistemade compras
SolicitacGes de Compra | para abastecer a Casa Fiat de Culturabem como os 200 h
eventos por ela realizados.
Controle das notas fiscais, processos de
Processo de Pagamentos pagamentos, pedidos de compra e envio para o 330 h
setor responsavel do grupo Stellantis.
Organizacéo de pastas no Google Drive
Organizacdo de arquivos descrevendo o sistema, dia e documentos 100 h
relacionados aos pagamentos feitos.
Orientacdes para preenchimento correto da nota
Contato com Fornecedor | fiscal, informacdes sobre pagamentos, pedidos de 100 h
compra e saldos a serem consultados.
TOTAL DE HORAS 1520 h

Fonte: Elaborado pelo autor (2022).

Por meio dessas atividades o estagiario pode se inteirar de todos 0s processos que iria

participar, conhecer sua diretoria, colegas de trabalho, sanar duvidas, lidar com fornecedorese

documentos, proporcionando assim ampla vivéncianas atividades e rotinas do setor daempresa.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

4.1. Integracédo

Como parte da integracdo foram realizadas varias reunides antes da efetivacéo de fato,
onde foi elaborado um planejamento de como iriam acontecer a integracao ao time. Por causa
da distancia e do estagio inicialmente se realizar em modo home-office junto as restricdes
pandémicas, o contato inicial se deu por meio de reunides online focando no conhecimento das
funcgdes, explicagdes de como eram feitos os trabalhos realizados na Casa Fiat de Cultura.

Assim varias reunides foram feitas com o objetivo de apresentar aempresa ao estagiario,
integrando-o ao time e elucidando o funcionamento da empresa. Logo ap0s as restri¢des
pandémicas, foi integrado ao calendario dos funcionarios um encontro mensal ou trimestral
para que houvesse uma explanacdo do andamento de todos os processos em andamento, bem
como o0s processos futuros, deixando assim todos os funcionarios em um mesmo ponto da
situacéo da empresa nos pontos financeiros, producgéo de eventos e outros processos realizados
nas dependéncias da mesma.

Como iniciante na empresa, esse ato foi bastante interessante para que o estagiario se
sentisse integrado ao time, uma vez que mesmo ndo conhecendo ninguém pessoalmente, as
pessoas foram solicitas e bastante convidativas para uma boa relacdo de trabalho. As
expectativas foram alinhadas e desenhadas com ambas as partes permitindo assim um bom
funcionamento do processo inicial do estagio, 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 a¢do no comportamento das pessoas, através da obtencdo de
novos conhecimentos, habilidades e atitudes.

Logo apo6s todos os tramites burocraticos da contratacdo, e ja realizada a integracao
online, deu-se inicio ao processo de treinamento, onde houve um deslocamento até a planta de
Betim para buscar o equipamento de trabalho.

Como construcdo de seu nome, a palavra Administracdo tem origem no latim, onde ad
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—tem o significado de direcdo, tendencia para e, minister —tem significado de ser subordinado,
obediéncia, que realiza funcdes sobre o olhar de outra pessoa, ou presta servigo a outro,
(CHIAVENATO, 2003).

Assim, com o equipamento em mdaos demos inicio aos contatos com os colegas de
trabalho de forma online, onde todas as instrucfes foram passadas via conversas, tiraduvidas e
videos para que se esclarecesse quaisquer ddvidas que poderiam surgir.

Como primeiro passo foi importante mostrar a organizacdo 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 Juridica), centros
de custo, tipo de servico, dentre outras informac¢des como mostraa Figura 4.

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

E 2022 - Controle FinanceiroCFC ¥ m & ~ B2 w o
Arquivo  Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensies Ajuda
~ ~ & T 100% v RS % 0 .00 123~ calii ~ 10 ~ B IS A &M@ E- s Py o @E ¥V~ I~ ~
a1 - sc
A 5 c o £ = 3 H
@
1 sC ‘ PC/sP Categ. Compra Servio Prestado Codigo Fornecedor CNPY Centro de

190872 396715 PEQUENOVALOR  ~ 71081

150725 338834 CONTRATO - w031 @
1 190634 358755 ANUAL N 71031

150695 398756 ANUAL M 71031

150636 388757 ANUAL - s g

190887 358751 ANUAL N 71031

150638 39801 ANUAL M 71031

190214 3573 PEQUENOVALOR  ~ 71081
0 150638 338848 ANUAL - 71031
1 190564 338510 CONTRATO N 71031

190565 398611  ANUAL M mom t+

150700 3%752  ANUAL M 71031

180741 PEQUENOVALOR  ~ 71260

190701 358763 ANUAL N 71031

190747 308799 PEQUENOVALOR  ~ 71260

190728 396790  PEQUENOVALOR  ~ 71260

180341 3826 -

190702 398859
] 150726
z 150745 388782
190734 388770
190734 398770
190734 398770
190784 388766
150703 398773
150704 398754
150705 388753
150706 398815
150707 398817
150740 388762
150708 398831

+ =  Base - CONTROLE v DadosBase ~  PlanodeContas -  Fornecedores Explorar ’

Fonte: Dados do estagio (2022)

Como segundo ponto passou-se o olhar para o Protheus como mostra Figura 5, este
responsavel pelo registro de cada nota que foi recebidae deveria ser enviada para pagamento e
sua associacdo 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, nimeros das notas, tipo de documento e identificacdo do pedido de compra que
a nota fiscal estava atrelada. A atencdo neste processo € de suma importancia, pois um espaco

a mais no nimero da nota fiscal, ou tipo de documento errada, data que ndo bater, o processo
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retornava e havia a necessidade do processo anterior e a criacdo de outro processo com as
informac0es corretas, e ndo menos importante, em caso de erro, o processo do E-GATE que era
a proximaetapa, era travado para ser revisado.

Figura 5 — Print screen Pagina inicial do Protheus.

[ TOTVS Servigos (TOTVS) 02.9.0001

=0 N8|
] = @
TOTVS TOTVS Servigos ORACLE BOzkmd Casa Fiat Cull./ Belo Horizonte

- Complemento do Produto - Permissdes

Cadastros
- Produtos - Indicador Produtas - Unidades de Medida - Grupo de Produto - Inch 0d.2)
es

- Munic
TOT\’S - Contatos G
- Entradalsaida Inteligente - Naturez
- Impostos Varidveis - Langamentos Padronizados
- Férmulas
Compras
= focarme Administracio de Compras
Pesquisar Q
 Tolerancia Recebimento - Entrega Por Terceiros - Tipos de Compras - Solicitantes
Favoritos * Grupes de Compras +Aprovadores

Recentes

+ Perfis de Aprovagio

* Grupos de Aprovagio

TOTVS News . . L
» Atualizabes (10 Central de Compras
Cadastros (28)
Administragdo de Com
Central de Compras (3}

« Matriz de Abastecimento « Central de Compras +Aglutinar Pedidos

- Solicitagdo de Compras - Solicitagdes Previstas « Aglutinar Solicitagdes - Sugestdo de Compra - Solicitagdes Por Panto de Pedido
Coniratos (6) « ltens Para Importagdo « Portal Marketplace

WMovimentos (7)

Acd (4)
Consultas (3 Cofacdes
Relatorios (7

Miscelanea (14 - Alualizar CotagBies - Analisar CotagBes

- &
Fonte: Dados do estégio (2022).

O E-GATE era o0 processo seguinte ao Protheus, onde se anexava todas as informacdes
relacionadas aos pedidos de compra e nota fiscal para analise do setor de pagamentos da
Stellantis. Todas as informac6es desde CNPJ, passando pela nota fiscal e pedidos de compras
que devem ser anexados ao processo de pagamento, até informacdes da divisdo que esta
solicitando quitacdo das dividas.

Nesta interface basicamente se concentram todos os dados ja armazenados na planilha,
assim o processo pode ser feito de forma rapida e eficiente.

Entretanto, caso algum dado esteja incorreto ou ndo incluso, o setor de pagamentos
devolve o processo e encaminha um e-mail de aviso para corre¢Ges necessarias para que o
processo siga para pagamento sem maiores problemas. A Figura 6 mostra como € 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.

Emorasa osds
GASA FIAT DE CULTURA - BELO HORIZONTE Portugués Real Brune Vinicius Ferreira

M Saliar (F8) | 4= Volar FS)
Dados da Nota Fiscal

Tipo de Documento * Fornecedor Comentario %

Selecicne v

CNPJICPF *

Folha de Servigo

Nimero do Documento * POiPedido de Compras
Data do Documento Valor do Documento *
R$ DIGITE O VALOR DO DOCUI

Cédigo IVA Conta Contabil
Tipo Referéncia do Tipo

Selecione ~

Tipo Referéncia do Tipo

Selecione v
Empresa * Area*
Selecione ~
Contato *

Bruno Vinicius Ferreira / brunovinicius ferreira@stellantis com

Ramal * Responsavel Area *
Selecione primeiro a Area v
Data de recebimento Data de Vencimento *

Motivo de Atraso

Selecione primeiro a Area ~

©FCAe-Gate 3.0 134891 - Todos os direitos reservados a FCA Service

Fonte: Dados do estagio (2022).

Logo apos esse processo, 0 programa emite um codigo que deve ser anexado na planilha
inicial para a identificacdo do pagamento, este codigo fundamental paraa consulta do processo
em que se encontra o0 pagamento e solicitacdo de comprovantes de pagamento, em alguns casos
podem ocorrer problemas com contas bancarias tanto do setor de pagamentos quanto com a dos
fornecedores.

Todo este processo de esclarecimento de duvidas se da com base no codigo de
identificacdo, umavez que por e-mail pode-se consultar ao setor de pagamento como o processo
se encontra, se ja foi pago, se ha algum problema e o que pode ser feito para solucionar tal
problema, o que facilita muito para dar satisfacGes a questionamentos de fornecedores como

mostraa Figura 7.
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Figura 7 — Print screen dos codigos gerados pelo E-GATE (ID).

Solicitante Alterado Por Nota Fiscal Cadigo IVA CNPJ Data de Inclusio Data Recebimento  Area

741865 Registrado  Bruno 202200004 26/08/2022 261082022 ADMINISTRATIVO
Vinicius 14:26:54 FINANCEIRO
Ferreira

741857 Registrado Bruno 202200042 26/08/2022 25/08/2022 ADMINISTRATVG
Vinicius 14:24:20 FINANCEIRD
Ferreira

740151 Registrado  Bruno 076047001 24/08/2022 01/08/2022 ADMINISTRATIVO
Vinicius 15:23:24 FINANCEIROD
Ferreira

740030 Registrado Bruno 202201474 24/08/2022 24/08/2022 ADMINISTRATVG
Vinicius 13:51:12 FINANCEIRO
Ferreira

740028 Registrado Bruno 202200010 241082022 23/08/2022 ADMINISTRATVG
Vinicius 13:45:41 FINANCEIROD
Ferreira

740026 Registrado Bruno 007682422 24/08/2022 22/08/2022 ADMINISTRATIVG
Minicius 13:41:13 FINANCEIRQ
Ferreira

Fonte: Dados do estagio (2022).

Os principais treinamentos se deram nestes trés programas, visto que ja havia um
conhecimento satisfatério no uso de e-mails e uso de planilhas, o que ajudou para um
aprendizado mais rapido e continuo das bases das planilhas e adversidades que poderiam

ocorrer.

4.3. Elaboracéo e abastecimento de Planilhas

Ao se receber uma nota fiscal via e-mail como mostraa Figura 8, comecga-se 0 processo
de pagamento da nota, com o preenchimento da planilha dindmica. Dados como nome do
fornecedor, solicitacdo de compras a qual a nota estd sendo associada, nimero do pedido
emitido para a solicitagdo de compra, CNPJ, centro de custo onde é subdividido entre
Manutencéo e Programacéo (Manutencgdo engloba todos os processos que movem a casa, desde
reformas, agua, luz, até o processo de contratacdo de novos funcionarios e Programacao envolve
todos 0s processos que demandam recursos para 0s eventos, como recepcionistas, educadores
palestrantes, contratacao de pessoal para manejo das obras, ou seja, tudo diretamente ligado aos
projetos de exposi¢éo).
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Figura 8 — Print screen do recebimento de notas fiscais via e-mail.

Gl Emissao de MF - conserto Videowall  Ola Bruno, td bem? Segue a NF do servigo de conserto do videowall... Seg, 0934

| B nr-casamsTo.

Fonte: Dados do estagio (2022).

O Protheus tem uma func¢éo aqui, que é a de gerar o codigo identificador do prestador
do servico, 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 consultado CNPJ se obtém as informacdes necessarias paratal cadastro, a Figura9 mostra

0 processo de preenchimento dos dados.

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

[=] TOTVS Servicos (TOTVS) 02.9.0001 = e[
o) o
TOTVS ‘ Compras TOTVS Servigos ORACLE BOzkm0 ~ BRCFO00022 ~ 30/08/2022  Casa Fiat Cult./ Belo Horizonte  F12
Fornecedores - Incluir Outras Acbes Fechar Salvar e Criar Novo
v
Cadastrais AdmfFin Fiscais Compras Residente Exterior Autdnomes Outros.
Tipo* CGCICPF Razao Social*
F - Fisico
N Fantasia® Codigo® Loja*
072797
Endereco* Bairro cep
Estad Cod. Municip® Municipi Telef
Q Q

FAX Caixa Postal Ins. Wunicip

Ins. Estad.® Departamento

E-Mail Home-Page

RG/CadEstr ool DD

Compl. End Blogueado Complemento

Fonte: Dados do estagio (2022).

Realizado tal cadastro e obtendo o cddigo 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 sdo essenciais para a construcdo base do banco de dados, como
nimeros da solicitacdo e pedido de compra, categoria do valor, descricdo do servico,
fornecedor, CNPJ, e centro de custo.



Figura 10 — Print screen da planilha base dos dados de pagamentos da empresa.
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2022 - Controle FinanceiroCFC  # & &

Arquive  Editar Ver Inserir Formatar Dados
~ o~ @ P 0% + RS % 0 00 123v Calibri

- sc

A e c

sC l pC/sp Categ. Compra
190672 398715  PEQUENDVALOR  ~
190725 398834 CONTRATO -
190894 396755 ANUAL -
190885 338756 ANUAL -
190636 398757 ANUAL -
190697 398751  ANUAL -
190698 398801 ANUAL -
190214 3373 PEQUENO UALOR ™
190699 308848 ANUAL -
190564 398610  CONTRATO -
190565 398611 ANUAL -
180700 338752 ANUAI -
190741 PEQUENO VALOR ™
190701 398769 ANUAL -
190747 395799 PEQUENOVALOR  ~
190748 398780 PEQUENOVALOR  ~
190341 3846 ANUAL -
190702 398859 ANUAL -
190726 CONTRATO -
190745 396782 CONTRATO -
190734 338770 ANUAL -
190734 398770 ANUAL -
190734 398770 NUAL -
180744 338765  CONCORRENCIA  ~
190703 398773 ANUAL -
190704 398754 ANUAL -
190705 396753 ANUAL -
190705 338816 ANUAL -
190707 398817 ANUAL -
190740 398762 CONCORRENCIA  ~
190708 398831 ANUAL -
190727 PEQUENO UALOR ™

+ Base -  CONTROLE ~  DadosBase ~

v 1w

Plano de Contas ~

-~ B I %

Ferramentas Extensbes Ajuda

A % @

o

Servigo Prestado

Fornecedores ~

Cadigo

- o | @

[ v~z

Fornecedor

Py

H

Centro de

71031
71031
71081
71031
71031
71031
71081
71031
71031
71031
71081
71031
71260
71031
71260
71260
71031
71031
71031
71260
71260
71260
71260
71260
71031
71031
71081
71031
71031
71260
71081
71031

Fonte: Dados do estagio (2022).

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

para Programacdo ou Manutencédo, conta contabil que destaca o cddigo de identificacdo do

custo, conta alocada, area de solicitacdo, item contabil, nimero da nota fiscal, valores da

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

-

9
10
n
13
12
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Figura 11 — Print screen da planilha base dos pagamentos da empresa
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Base =
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ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
PROGRAMACAQ
ADMINISTRATIVO PRAGA DA LIBERDADE

ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
PROGRAMACAD
PROGRAMACAOD
PROGRAMACAOD
PROGRAMACAOD
PROGRAMACAOD
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
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PROGRAMAGAO
ADMINISTRATIVO PRACA DA LIBERDADE
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Conta Contabil

Plano de Contas ~

Extensbes Ajuda
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K

Den_Conta
FRETES E DESPACHOS
PROCESSAMENTO DE DADOS
OUTRAS DESPESAS COM PESSOAL
QUTRAS DESPESAS COM PESSOAL
TELEFONE, TELEX, FAX
AGUA EESGOTO
ALUGUEL DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS.
MATERIAIS AUXILIARES E DE CONSUMO
MANUTENCAQ E REPAROS
MANUTENCAQ E REPAROS
(QUTRAS DESPESAS COM PESSOAL
ALUGUEL DE VEICULDS
BRINDES
ASSISTENCIA MEDICA E ODONTOLOGICA
OUTROS SERVICCS DE TERCEIROS - P
(OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - P
(OUTRAS DESPESAS COM PESSOAL
SEGURANCA E VIGILANCIA
MANUTENCAO E REPARDS
(OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - P
(OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - P
(OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - P
(OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - P
(OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - P
PAT - PROGRAM A AUMENTACAO TRABALHADOR
PREVIDENCIA PRIVADA
PREVIDENCIA PRIVADA
SEGURANCA E VIGILANCIA
SEGURANCA E VIGILANCIA
QUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - P
MANUTENCAQ E REPARDS
MATERIAIS AUXILIARES E DE CONSUMO

SEFLIBA NEINA ELi 201 1B

Fornecedores ~

s

R LR =) MY~2~ ~
L " N o
AREA ITEM CONTABIL N2 NF/Pré Nota Valor SC \
MANUTENGAO ~ MANUTENGRO 2.000,00
MANUTENGAO ~ MANUTENGAO 6.000,00
MANUTENGAO ~ MANUTENGAO 2.400,00
MANUTENCAQ ~ MANUTENCAO 2.400,00
MANUTENCAQ ~ MANUTENCAQ £.000,00
MANUTENCAQ ~ MANUTENCAQ 24.000,00
MANUTENCAQ ~ MANUTENCAQ 4.800,00
MANUTENCAQ ~ MANUTENCAQ 2.000,00
MANUTENCAQ ~ MANUTENCAQ 26.400,00
MANUTENCAQ ~ MANUTENCAQ 2.000,00
MANUTENCAQ ~ MANUTENCAQ 18.000,00
MANUTENCAQ ~ MANUTENCAQ 94.800,00
DIVULGACAD " DIVULEACAD 31.500,00
MANUTENCAQ ~ MANUTENCAQ 180.000,00
DIVULGAGAD ~ DIVULGACAD 4.000,00
EDUCATIVO ~ VIDEO AULAS / E-800KS 2.940,00
MANUTENGAQ ~ MANUTENGAO 1.200,00
MANUTENGAQ MANUTENGAQ 360.000,00
MANUTENGAQ ~ MANUTENGAO 5.000,00
EDUCATIVO ~ EDUCATIVO 13.607,32
DIVULGAGAD DIVULGAGAD 50.000,00
MANUTENCAQ ~ MANUTENGAO 24.880,00
DIVULGAGAOD ~ DIVULGACAOD
PICCOLA ~ PICCOLA 20.300,00
MANUTENGED ~ MANUTENCAO 120.000,00
MANUTENGAQ ~ MANUTENGAO 36.000,00
MANUTENGAO ~ MANUTENGAO 12.000,00
MANUTENGAO ~ MANUTENGAO 4.200,00
MANUTENGAO ~ MANUTENGRO 4.200,00
PICCOLA ~ PICCOLA TOUR 17.400,00
MANUTENGAO ~ MANUTENGAO 7.200,00
MANUTENGAO ~ MANUTENGAO 2.000,00

MAANIITENRRA

AANITENARA

=30 nn

Fonte: Dados do estagio (2022)
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Uma sugestao proposta foi que se adicionasse uma coluna contendo a data de emissdo
das notas fiscais recebidas como mostraa Figura 12, uma vez que nédo havia essa coluna, assim
teria de abrir o documento em uma janela a parte para a criacdo do processo. Com isso uma
eficiéncia no processo de pagamentos foi criada, pois eliminava a necessidade de varias
aberturas do documento, agilizando assim o envio de notas fiscais para o setor responsavel de
anélises de pagamento.

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

- o |

E 2022 - Controle FinanceiroCFC  # B &
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“ 360.000,00 141.713,10 LIBERADO
20 5.000,00 PCem COMPRAS
il 13.607,32 8.428,20 LIBERADO -
2 50.000,00 36.057,69 LIBERADO " 30DIAS
24.880,00 17.942,31 LIBERADO ¥ 30DIAS
4.000,00 JANEIRO 03/02/2022 608097 03/03/2022  ENVIADO E-GATE 300188
20.300.00 17.400,00 LIBERADO ~ 30DIAS
120.000,00 120.000,00 LIBERADO -
36.000,00 LIBERADO
12.000,00 LIBERADO
4.200,00 LIBERADO
30 4.200,00 LIBERADO
3 17.400,00 17.400,00 LIBERADO
32 7.200,00 LIBERADO
2.000,00 PC em COMPRAS
Fonn'mn innEon 1iRFRADN
+ = Base ~  CONTROLE v  DadosBase -~  PlanodeContas ~  Fornecedores ~ B explowr

Fonte: Dados do estagio (2022).

4.4. Solicitactes de Compra

A gestdo de suprimentos € um dos principais pilares de qualquer instituicdo publica,
tendo uma consideravel importancia estratégica, pois € um dos locais em que se aplicam os
recursos orgamentarios existentes, por meio da efetivacdo dos processos de compras de
materiais, bens e servicos necessarios ao alcance dos objetivos da instituicdo. (BATISTA,
MALDONADO, 2008)

Tendo o programa Protheus como base, 0 processo de solicitagédo de compras, chamada
de SC, seiniciacom o recebimento viae-mail, de um briefing que nada mais é que o documento
que identifica quem esta solicitando, detalhamento do que esta sendo solicitado, para quando é
a solicitacdo, de qual centro de custo ira sair o recurso solicitado, dados do fornecedor, tipo de

compra, e data de necessidade da solicitacdo. Isso pode ser melhor exemplificado abaixo



conforme mostraa Figura 13.

Figura 13 — Print screen do briefing para solicitacdo de compras.

* OQual sera a finalidade do Servigo/ Material?
{Descrever detalhadaments)

* Descrigao detalhada do Servigof Material:

BRIEFING PARA SOLlCITACiCI DE COMPRAS i
[*] Prazrchiments Obrigatério
DADODS DO SOLICITANTE
Preenchido pela drea solicitante
* Data: |24,|'I:i8f2022 | * Area |Cumunica;in | "S-nlicilz'lte:|l | "E—mail:l |
DADDS DA COMPRA

Preenchido pela area solicitante

salecio Piccola Galleria 2023/2024

contratagio de profissional que participars da organizacdo das inscrigbes, stendimento de inscritas,
organizagao do material dos selecionados para 5* Programa de Selerao da Piccola Galleria, pré-selegao
dos trabalhos, erganizagao e acompanhamento do processo de selecio, estruturagio de cronograma e
calendario das exposiches, retorno de inscricbes e comunicados

Participar do programa de Salegao para artistas da Piccola Gallesia.

- Receber todas as inscriges, atendimento de duvidas = de artistas, montagem & organizagio de arquivos
- Fazer uma pré-anilise da entraga dos materiais exigidos no edital.

- Drganizar esses materiais no drive da Casa Fiat de Culturs, por nivel de adequacio ao editacio de
selecdo (nivel verde, amarelo & wermelho).

- Participar do dia de selecdo junto com os jurados que este ana deve acontecer presencialmeants.

- Pos selecio: contatar os selecionadas com as necessidades administrativas CFC para conferir se aguele
artistas poders realments participar.

- Providenciar comunicadaos

- Drganizar cronograma e calendario das exposigbes selecionadas

-Organizar documentaco enviada palos selecionados

Precisamos que a profissional comege a trebalhar no dia 19 de sstembro de 2022,

* Valor Unitario : * : . * .
o e [r ] e [

* Previsto em budget? * Projeto Alocada: | PICCOLA - Edital/Curadoria | * Data da necessidade: | 31/08/2022

NEA

Justificativa Extra-Budget:

* Tipo Processo: Fornecedor Exclusivo COM a participac3o de Compras

* Dados do fornecedor

Compra = 2.000,04: Concomréncia & negocisg3o em compras.
pessoa juridica).
Fornecedor

juridics), scompanhade da justificativa da exdusividade:

Compra « 2.000,00: Informar formecedor sugerido. Informe o contato & os dados cdastrais jrecio
social, enpj, enderego, insorigio estadual, cnae, codigo de prestagio de servigos e dados bancirios de

ewdusivo: independente do valor informe o contato & os dades cdastrais (razio sodial,
crpj. enderego, inscrigao estadual, cnae. codigo de presiacio de servigos ¢ dados bancarios de pessoa

Dados do Fomecedor

Fonte: Dados do estagio (2022).
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Com as informac6es do briefing nas méos segue para o Protheus para se realizar o

processo de solicitacdo de compras, este recebe todas as informacdes que constam no briefing

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

atenta. Outro ponto ja mencionado no topico de treinamento € o cddigo do fornecedor, pois 0

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

mesmo para que 0 Seu processo de compras possa seguir adiante.
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Com todas as informacdes preenchidas e revisadas, a solicitacdo de compra esta feita e
segue para as aprovacOes necessarias, sendo essa divididas por niveis como: Pequeno Valor
(até R$ 2.000 reais) pode ser aprovada pelos gestores da Casa Fiat mencionados no
organograma, ja solicitacdes acima desse valore depende de aprovacfes superiores como
diretorias, setor financeiro superior e até da diretoria de operacGes da Stellantis, a Figura 14
ilustra 0 comparativo de fluxo de aprovacOes e valores relacionados. Todo o controle de

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

Figura 14 — Print screen do comparativo de uma solicitagcdo de pequeno valor e outra
de alto valor.

Aprovagao da Solicitagdo de Compra =] Aprovagdo da Solicitagdo de Compra

Solicitagio 190879 Solicitante _ Solicitagio 190873 Solicitante ]
ftem Nivel Aprovador Responsavel Situago Atual \Avaliado por = ftem Nivel Aprovador Responsével Situagio Atual \Avaliado por =
a a
H H
oot 01 — Aprovado L — P’ 0001 04 L Aprovado L] P’
oo 01 S Aprovado L] 0001 04 L] Aprovado L]
0001 04 e — Pendente
o001 04 ] Aprovado e—
o001 04 e — Aprovado L

44 4
44 4

Siuacas: Documento aprovado Fechar Sttuacao :  Aguardando liberagéo{des) Fechar

Fonte: Dados do estagio (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. Apos
o recebimento da nota fiscal ¢ preciso dar inicio no Protheus para a criagdo da “pré-nota”, essa,
necessita que haja um cuidado no preenchimento das informacdes solicitadas para que o
processo ndo retorne ao comeco por causa de erros de preenchimento.

A pré-nota deve conter informacGes como: data de emissdo, fornecedor do servico
prestado, nimero da nota fiscal, tipo de documento (nota fiscal, nota de débito, fatura, nota
fiscal eletronica, 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.

[ TOTVS Servicos (TOTVS) 0290000 B

©  Pré Nota de Entrada [02.9.0002] *
rs

TOTVS | Compras TOTVS Servicos ORACLE BOzkm0  BRCFO000Z2  30/0812022  Casa Fiat Cutt /Belo Horizonte  F12

=] Pre-Documento de Entrada - INCLUIR

Pre-Documento de Entrada - INCLUIR cursactes | | caner

Tipo da Nota Tipo Compl. Form. Prop. Numero da NF 00000009 Serie

Normal v Nao | ¥
DT Emissan 1082022 i} Fornecedor 000588 | Q 00 Espec.Docum. NFSE | Q UL.Origem ue | Q

Unidade Segunda UM Quantidade VirUnitario Vir.Total VLl VILICHS Cod. Fiscal Desc.ltem Perc. IPl Alig. ICMS =

»imin

E| Selecionar Pedido de Compra - <F5>

Pre-Documento de EN...  ossagies _  Cancee

Fornecedor CESMOR-CENTRO DE SEG E MED OCUP RENAS

Loja  Pedido  Emissao Origem

O oo 398756 200172022 PC

“

w [

Totais. FornecedoriCliente Descontos/Frete/Despesas Informaces adicionais

VirMercad 000 Descontos 0,00

VirBruto 0,00

Fonte: Dados do estégio (2022).

ApOs este processo, é necessario partir para outro programa que faz parte do fluxo de
pagamento da empresa, aliés este se torna o a parte final e maisimportante, onde o documento
é enviado em sua totalidade de informacdes para que seja verificado pelo setor de pagamentos
superior.

O Protheus tem como importéncia criar o processo de solicitacdo de compras, emitir
pedidos, cadastro dos fornecedores, acompanhamento do processo de aprovacgdes, além de em
outros casos, como no caso dos coordenadores e responsaveis, ele também é onde os superiores
devem entrar para aprovar o orcamento, materiais e servicos solicitados pelas outras areas 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
identificacdo do débito a ser pago, centros de custos, nome da empresa (no caso Casa Fiat de
Cultura), nome do solicitante, suaarea, bem como se houve atrasos ou nao no pagamento como

mostraa Figura 16.



27

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

Empress ioms Woscss
CASAFIAT DE CULTURA - BELO HORIZONTE Portugués Real Bruno Vinicius Ferreira

M Salvar (F8) = \Voltar (F9)
Dados da Nota Fiscal

Tipo de Documento * Fomecedor Comentario %

Selecione ~

CNPJICPF *

Folha de Servigo

Nimero do Documento * PO/Pedido de Compras
Data do Documento Valor do Documento *
R$ DIGITE O VALOR DO DOCUI

Cadigo IVA Conta Contabil
Tipo Referéncia do Tipo

Selecione ~

Tipo Referéncia do Tipo

Selecione ~
Empresa * Area*”
Selecione v
Contato *

Bruno Vinicius Ferreira / brunovinicius ferreira@stellantis.com

Ramal * Responsavel Area
Selecione primeiro a Area v
Data de recebimento Data de Vencimento *

Motivo de Atraso

Selecione primeiro a Area v

©FCAe-Gate 3.0.13489.1 - Todos os direitos reservados a FCA Service

Fonte: Dados do estagio (2022).

Logo apds o envio e geracdo do cddigo de pagamento, esse cddigo € anexado na planilha
base com todos os dados da solicitacdo de pagamento, incluindo data, codigo e identificacdo de
ja se ter enviado o documento para analise. Abaixo na Figura 17 um exemplo desta
identificacao.

Figura 17 — Print screen da identificacdo dos envios de pagamentos via E-GATE.

Valor Pré Nota = MES RAZAO = | DATA E-GATE ‘I'l DATA NF = IDE-GATE = WENCIMENTO MF = Status
173,77 AGOSTO 17/08/2022 Jifo7 /2022 734745 ENWIADO E-GATE
65.128,58 AGOSTO 17/08/2022 734748 ENWIADO E-GATE
103,03 AGOSTO 17/08/2022 734071 ENWIADO E-GATE
1.221,24 AGOSTO 17/08/2022 734076 ENWIADO E-GATE
4.751,61 AGOSTO 17/08/2022 734571 ENWIADO E-GATE
229,16 AGOSTO 17/08/2022 734694 ENWIADO E-GATE
861,22 AGOSTO 17/08/2022 734598 08/02/2023 ENWIADG E-GATE

Fonte: Dados do estégio (2022).
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4.6. Organizagéo de arquivos

Ap0s o envio de todos os documentos em todos 0s processos, € de extrema importancia
0 armazenamento correto desses documentos, pois constam ali os débitos acertados, valores
pagos, fornecedores que prestam servicos a empresa em geral. Assim, por meio do Google
Drive, € feito 0 armazenamento por pastas de todos os pagamentos que sdo feitos durante o ano,
afim de resguardar em casos de auditoria que ocorrem anualmente naempresa. Um exemplo do
armazenamento dos dados encontrasse na Figura 18, que mostram as diversas pastas do drive
contendo 0s pagamentos com suas respectivas notas fiscais e pedidos de compra que sao
anexados obrigatoriamente no E-GATE, ou seja, a controladoria de pagamentos recebe sua

versao e é indispensavel seu correto armazenamento para consultas futuras.

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

L BRA CFC Administrativo > O1FINANCEIRC > 3 PAGAMENTOSENVIADOS > 2022 B @
Pastas Nome T

I 1) E-GATE JANEIRO B 2) E-GATE FEVEREIRO I 3)E-GATE MARGO Bl 4 E-GATEABRIL

B 5)F GATE MAID BB ) E-GATE JUNHO BB 7)E-GATE JULHO B 08) - E-GATE AGOSTO

B 2mn Bl AUDITORIA ABRIL BB rAZER PRE NOTA BB LANGAR PLANILHA

BB noTAS PRESTAGAD BB PRESTAGEO ABRIL

Fonte: Dados do estagio (2022).

Essa organizacdo é importante também para consulta de pedidos e contratos vigentes
dos fornecedores, a fim de sanar davidas, serem feitas revisdes 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, informacGes sobre descri¢cdes de notas fiscais, preenchimentos das

notas fiscais. Assim, é essencial que o contato seja tranquilo e amigavel visto que ja 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 duvida sobre a data
e também para saber de prazos, assim utilizamos o codigo do E-GATE para solicitar posic¢des
do setor responsavel sobre o pagamento ou até mesmo o comprovante de quitacdo para

esclarecimento ao fornecedor como demonstrado na Figura 19.

Figura 19 — Print screen da solicitacdo de comprovante para envio ao fornecedor.

(@ Vot encaminhou esta mensagem em Qui, 15,/08/2022 09:37

BRUNO VINICIUS FERRERA. (EXTERMAL)
Parx
Cc

Bom dia Parx BRUNO VINICILIS FERREIRA (EXTERNAL)
) Cc

Favor enviar comprovante |D EGATE 730447 B comprovante pdf
61 KB
L

Bom dial

/ / Segue anexo o comprovante.

CASA FIAT STELEANTIS Atenciosamente,
DE CLATURA,

Bruno Femreira
ErEEE Shared Services - South America
Finance Procure to Pay & Order to Cash

Casa Fiat de Cutiura

Praga da Liberdade, 10

Funcionarnios | 30140 010

Belo Horizonte | MG | Brasi

E-mait

Fonte: Dados do estagio (2022).

Algumas davidas também sdo solucionadas via e-mail para que o fluxo de pagamentos
ndo extrapole os prazos previstos. Como neste caso da figura 19, onde havia ddvidas de como
era feito o envio de notas fiscais, uma vez que a empresa realiza 0 pagamento apds a emissao
da nota fiscal e o fornecedor acreditava que era 0 processo inverso.

Assim deve-se explicar ao fornecedor todos os tramites e processos da empresa para a
realizacao dos pagamentos, pois além de ser necessério todas as informac¢des como anota citada
na Figura 20, precisamos da aprovacao do setor de pagamentos, e este nao registra o pagamento

sem a nota fiscal anexa na solicitacéo.
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Figura 20 — Print screen das duvidas dos fornecedores via e-mail

(Lo} =
Bom dia L=o, Podem me ajudar com este assumto? Ter 23/08/2022 08:42

@ Parte do coneiido desta mensagem foi biogueada porque o remetents nSo et na sua lista de Remetentes confidveis.

7} BRUNO VINICIUS FERREIRA (EXTERNAL)

Parac Qua, 17/08/2022 1512
Cc

Boa tarde Leiliane,

Como a Tibata sinalizou, preciso da nota fiscal para encaminhi-la para pagamento, por causa disso ela encaminhou os dados da Casa Fiat para emiss3o da mesma, ndo consigo efetuar o pagamento sem
este documento para registro.

Att.

Fonte: Dados do estégio (2022).

Outros problemas podem surgir com o pagamentos aos fornecedores, como por exemplo
0 questionamento de que 0 pagamento ndo saiu no prazo que ele julgava certo, mas como a
compra passa por negociacdes superiores e nelas sdo definidos prazos e outros aspectos, €
preciso alertar ao fornecedor que o0 pagamento esta correto para o prazo negociado e ndo para
0 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. SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

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

O gestor é definido pelas suas funcfes no interior da organizacéo: é a pessoa
a quem compete a interpretacdo dos objetivos propostos pela organizagéo e
atuar, através do planejamento, da organizagéo, da lideranga ou dire¢éo e do
controle, a fim de atingir os referidos objetivos (FAYOL, 1970).

Um problema identificado no setor Administrativo e Financeiro é bastante ligado a
gestdo, onde nas atividades do dia a dia que sdo 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 perceptivel.

A sobrecarga de trabalho é inimiga direta da eficiéncia, pois torna o funcionario mais
sobrecarregado, onde a coordenacdo fica isolada e até inalcancéavel ao trabalhador que estd com
problemas no seu dia a dia de trabalho. Um processo a ser feito é a criacdo de pontos de
discussdo para que as percepcles dos trabalhadores sejam escutadas, sejam as reunifes
presenciais ou via videoconferéncia, sdo importantes para que se jogue luz aos problemas
enfrentados por eles no dia a dia.

A necessidade de atualizagdes para sistemas autbnomos, em que estes séo definidos
como automacao qualquer sistema, apoiado em computadores, que substitui o trabalho humano,
em favor da seguranca das pessoas, da qualidade dos produtos, da rapidez da producédo ou da
reducdo de custos, desta forma melhorando os complexos objetivos das industrias e dos servicos
(MORAES; CASTRUCCI, 2007).

Entrando no campo dos processos mencionados, nas execugdes das atividades de forma
manual dos sistemas também é um problemaencontrado, pois se gasta bastante tempo e ha até
um estresse para se verificar informacdes que poderiam ser atualizadas e consultadas
automaticamente por um Unico programa. Como exemplo, o caso das atualizacdes de
solicitacGes de compras e seu fluxo de aprovacao, onde poderia haver um sistema que disparasse
e-mail para os aprovadores na sequéncia necessaria, pois essa consulta é manual e 0s
componentes do setor administrativo financeiro sdo responsaveis por verificar e cobrar as
aprovacdes para que as necessidades da empresa ndo atrasem 0s processos em curso.

Utilizando a visdo macro do setor, outro problema encontrado é a falta de
reconhecimento profissional do funcionario, onde mesmo com muito esfor¢co e dedicacdo é

quase imperceptivel um plano de carreira para desenvolvimento sélido que pode beneficiar a
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propria organizacdo que tem atividades no mundo todo. Poderia ser elaborado um plano de
carreira na empresa, mesmo que ela seja pertencente a um grupo maior, ha 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 programade aceleracéo do desenvolvimento dos
estagiarios que poderia gerar além de novos funcionarios capacitados, outros futuros lideres que
podem fazer carreira no préprio grupo, fazendo assim uma ponte entre a empresa e 0
desenvolvimento do funcionario. Portanto, ter colaboradores mais qualificados garante para a
empresa uma maior competitividade frente aos concorrentes, o que se traduz em destaque nos
produtos, servigcos e uma otimizagao nos lucros (MARRAS, 2010).

Por fim, uma gestdo mais participativa no que tange o administrativo financeiro seria
essencial para que se desenvolvam processos mais engajados, com objetivos definidos e pontos
esclarecidos, pois hd muita solicitacdo da coordenacédo e pouco processo de explicacdo, onde
sO se sabe o0 que tem de ser feito em cima da hora, 0 que gera desgaste, estresse e muita
sobrecarga de trabalho nos funcionérios cobrados, uma coordenacdo com olhar mais estratégico

seria interessante para sanar este problema.
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6 CONCLUSAO

Ao longo de todo o processo de aprendizado no curso de Administracéo, o uso da pratica
ensinada via teorias em sala de aula, fica restrito a trabalhos de campo onde os alunos focam
em conseguir um pouco da pratica 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 préticas,
trazendo ao curso casos reais de problemas encontrados na rotina diaria de uma empresa.

O estagio surge como um divisor de aguas na vida do estudante dando uma real
percepcdo do que se vai encontrar nesse processo de insergéo no mercado de trabalho, onde ndo
héa areas super bem definidas onde o aluno ird apenas focar em um setor, o mercado hoje solicita
gue o administrador seja uma pessoa que saiba transitar nas areas mostrando sempre um olhar
inovador e desafiador, até mesmo dos seus proprios limites e habilidades de relacfes pessoais
ou interpessoais.

O processo de inicio do estagio ter se iniciado em meio a pandemia foi de suma
importancia para o aprendizado de lidar com uma empresa que tem como foco principal o
publico e de repente se vé obrigada a fechar suas atividades sem saber como lidar com uma
ameagca invisivel, 0 novo COVID-19.

Como parte interessante foi vivenciado como foi 0 processo da empresa em retornar
suas atividades, sempre de olho em decretos, protocolos que se estendem até hoje na empresa
em decorréncia do COVID-19 e as mudancas no setor financeiro que ocorrem com o publico
normal e com o publico reduzido, onde o fluxo de pagamentos foi aumentando
exponencialmente devido a queda nos casos da doenca e a liberacdo de eventos com
aglomeracdo. Em decorréncia disso a empresa voltou a planejar e se atentar em novos eventos
para a populacéo.

Outro ponto importante foi como conciliar o trabalho remoto morando em outra cidade,
pois todos os contatos, reunides e treinamento no inicio do estagio tiveram de ser de forma
remota, com toda a assisténcia possivel para que ndo se prejudicasse o processo iniciado. Com
0 tempo novos rumos se tornaram realidade como reunides, presenciais, encontro com mini
comemoracdes na sede da empresa e até mesmo realizacdes de reunides com o presidente da
empresa, trouxeram muito aprendizado ao processo de execucao de estagio.

Assim, muitos aprendizados foram obtidos com o estagio, alguns deles presenciais e
outros de formaremota, mas que serviram igualmente de licdo de como se funciona uma grande
empresa que pertence a um enorme grupo internacional, como lidar com as adversidades, como

se tornar flexivel as mudancas externas, como tirar proveito de uma adversidade como no caso
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do novo processo de trabalho remoto e por Gltimo e ndo 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 populacéo, proporcionando cultura, oficinas e arte para a populacéo.
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