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RESUMO

O presente trabalho tem como principal objetivo descrever as atividades realizadas no setor
administrativo em uma empresa do ramo da construgao civil localizada na cidade de Lavras,
durante a disciplina de estagio supervisionado. O estagio foi realizado no periodo de trés meses
em regime presencial com énfase no setor financeiro. O presente relatorio evidencia as rotinas
do administrador dentro das organizacdes na atualidade, como por exemplo na gestéo de contas
a pagar, organizacdo de documentos, desenvolvimento de relatérios financeiros sobre a
companhia, dentre outros. Apos toda a descricdo da trajetdria e caracteristicas da empresa e
dos relatos das atividades desenvolvidas, o relatorio traz sugestdes de caminhos e possiveis
solugdes para diminuir as inconformidades observadas na rotina empresarial. Logo,
inconformidades como o retrabalho é o foco da sugestdo de melhoria observado na gestdo da
empresa como a necessidade de modernizacdo de alguns processos administrativos financeiros
para facilitar a leitura de dados e aumentar a eficiéncia no setor analisado. O est4gio teve um
aproveitamento excelente, o qual foi possivel tomar conhecimento sobre a importéancia de boas
praticas administrativas nas organizagdes da modernidade.

Palavras-chave: Administracdo. Rotinas Administrativas. Estagio.
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1 INTRODUCAO

A Industria da Construcdo Civil é composta por uma complexa cadeia produtiva que
abrange setores industriais diversos, tais como: mineracdo, siderurgia do aco, metalurgia do
aluminio e do cobre, vidro, cerdmica, madeira, plasticos, equipamentos elétricos e mecanicos,
fios e cabos e diversos prestadores de servi¢os, como escritorios de projetos arquiteténicos,
servigos de engenharia, empreiteiros etc. (AMORIM, 1995; MELO, 2007).

A Construcdo Civil é constituida por uma série de atividades que detém diferentes
processos tecnoldgicos e grau de complexidade. Ela abrange desde grandes industrias de capital
intensivo e tecnologia de ponta a empresas de baixo conteldo tecnoldgico. Logo, pode-se
afirmar que este setor é altamente heterogéneo.

Segundo pesquisas realizadas pela Federacdo das Industrias do Estado de Séo Paulo -
FIESP, no ano de 2005, o macrossetor da Construcdo Civil foi responsavel por 13,8% do
Produto Interno Bruto - PIB nacional. Existem 131.809 empresas ativas da Construgao Civil no
pais, ocupando cerca de 1.977.927 trabalhadores (IBGE, 2020).

Vivemos em uma civilizagcdo em que predomina as organizagoes e na qual o
esforgo coorporativo do homem é a base fundamental da sociedade. E a tarefa
basica da Administracédo € a de fazer as coisas por meio das pessoas de maneira
eficiente e eficaz. Nas organizagdes - seja nas industrias, comércio,
organizagdes de servicos publicos, hospitais, universidades, instituicoes
militares ou em qualquer outra forma de empreendimento humano - a
eficiéncia e a eficacia com quem as pessoas trabalham em conjunto para
conseguir objetivos comuns dependem diretamente da capacidade daqueles
que exercem a funcéo administrativa. (CHIAVENATO, 2003).

Dentro desse contexto, o curso de Administracdo da Universidade Federal de Lavras -
UFLA, visa a formacdo de profissionais qualificados para desenvolver projetos de gestdo em
diversas areas das organizacdes publicas e privadas, ndo governamentais, associacdes e
cooperativas e prestadoras de servigos. O administrador deve ser capaz de analisar o contexto
a qual a organizacdo esta inserida e atuar com consciéncia social e ambiental controlando a
utilizacdo dos recursos produtivos assegurando a qualidade e a competitividade dos outputs
organizacionais.

O que distingue 0 homem e permite ao ser humano tornar-se efetivamente humano € a
producdo de sua propria existéncia; o trabalho, portanto, consiste de uma dupla transformacao
de si e do mundo, e engendra o homem como ser de necessidades e imaginacéo, capaz de
construir sua sociabilidade e suas condicdes de existéncia. Estabelece-se, desta forma, entre o
homem e a natureza, uma relagdo dialética, pois “ao atuar [...] sobre a Natureza externa a ele e

ao modifica-la, ele modifica, a0 mesmo tempo, a sua propria natureza. Ele desenvolve as



poténcias nele adormecidas e sujeita o jogo de forgas a seu proprio dominio.” (MARX, 1985,
p. 149).

No ambito desse discurso, o Estagio Supervisionado constituinte na matriz curricular do
curso de Administracdo em conformidade com a Lei N° 11.788 de 25 de setembro de 2018 ¢
um complemento aos aprendizados recebidos pelo futuro administrador no periodo da
graduacéo, visando permitir que o estudante tenha vivéncias de rotinas empresariais e possa
desenvolver competéncias profissionais a fim de educéa-lo para a vida cidadé e profissional.

Desta forma o presente relatorio tem como objetivo descrever as atividades realizadas
em um estagio supervisionado no departamento administrativo em uma empresa que atua no
ramo da construgéo civil, com sede na cidade de Lavras/MG, bem como apresentar os desafios
e estratégias desenvolvidas na rotina administrativa empresarial. Este relatorio esta estruturado
em seis se¢des, além desta introducdo. Na segunda se¢do € descrito sobre a empresa. Na terceira
secao é contemplado a descricdo das atividades desenvolvidas. Posteriormente na quarta secao
sdo relatados a descrigdo dos processos técnicos. Na quinta secdo, sugestdes de melhorias aos
problemas identificados. Por fim, na sexta secdo apresenta-se a conclusdo do relatério e

referéncias.



2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

Este topico tem como objetivo descrever a empresa, foco da realizacdo do estagio
supervisionado, através de sua caracterizacao e historico, como também apresentar a area em
que as atividades foram desenvolvidas pela estudante. O estdgio foi realizado na empresa
Emporio Aluminio que estd no mercado h& mais de quatro anos e atua no setor da Construcéo
Civil.

2.1. Histérico do Grupo

O Grupo Empdrio Empreendimentos é um grupo familiar fundado por dois irméos
Juliano César Godinho e Joycimara Priscila Godinho no ano de 2007 na cidade de Lavras/MG.
Comecaram com o Empdrio dos Metais que comercializava grande variedade de metais para
cozinhas, banheiros, etc. Em 2009 comecaram a comercializar materiais de acabamentos em
geral passando a se chamar Emporio dos Metais e Acabamentos. Hoje a Empdrio dos Metais e
Acabamentos é uma loja que se caracteriza pelo seu grande fluxo comercial, apresentando uma
intensa variedade de produtos finos. Paralelamente, também em 2007 inaugurou-se a
Construtora Maura Ferreira Godinho e Cia Ltda, onde constroem vérias casas, prédios
comerciais e residenciais. Em 2015 foi criada a Emporio Empreendimentos e Incorporacdes
Imobiliarios Ltda, que ja teve inicio com a Obra do Residencial Michelangelo, um prédio com
8 andares no centro de Lavras. Em 2018 foi criada a Empério Aluminio que fornece pecas em
aluminio para o publico em geral e para as obras da Emporio Empreendimentos. Em 2019 foi
criada a ETECH - Tecnologia em Construcdo Civil — que agrega tecnologia aos
empreendimentos e fornece produtos tecnoldgicos para o setor da construcao civil trazendo o

grupo para a era digital. A Figura 1 apresenta a logomarca do Grupo Empério.
Figura 1 — Logomarca Grupo Empario.
@Eﬁpﬁnln
Fonte: Grupo Empério (2023).

A Figura 2 apresenta a trajetoria do Grupo Emporio desde sua fundacéo aos dias de hoje.



10

Figura 2 - Linha do tempo apresentando a trajetéria do Grupo Empério.

NOSSA HISTORIA

2007 2007

Construtora Maura

Empério dos Metais E————

2017 pIgt
ETECH Empério Aluminio

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

2.2 Caracterizacdo da Empresa Emporio Aluminio

A Emporio Aluminio € uma empresa que esta a cinco anos atuando no mercado e oferece
projetos modernos no setor da construcdo civil, com o objetivo de proporcionar conforto e
satisfacdo a seus clientes com o que ha de mais atual na cadeia produtiva do aluminio.

A empresa é fabricante de portdes, portas, janelas, painéis, guarda corpo, box, pele de
vidro e etc, onde cada projeto é personalizado perante a necessidade de cada cliente visando
seguranca, conforto acustico e modernizacao do ambiente.

Atualmente a organizacdo ja desenvolveu e entregou com exceléncia mais de cento e
cinquenta projetos em aluminio na area da construcdo civil. A empresa conta com um quadro
de dezesseis colaboradores e seis niveis estrateégicos: diretoria, geréncia, administrativo,
comercial, producdo e instalacéo.

A trajetoria da Empério Aluminio ao longo dos seus cinco anos de existéncia, tem sido
marcada por um crescimento acelerado obtendo um faturamento mensal de seis digitos e
expansdo da carteira de clientes da cidade de Lavras/MG para toda a regido sudeste em um raio
de 200 km. A Figura 3 apresenta a logomarca da empresa Emporio Aluminio.

Figura 3 - Logomarca Empério Aluminio.
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@& EMPORIO

ALUMINIO

Fonte: Emporio Aluminio (2023).
2.3. Razdo de Ser

O objetivo dessa secdo € trazer a missao, visdo e valores da empresa Empério Aluminio

0S quais caracterizam a organizacdo desde o ano de 2018.
2.3.1. Misséo

Produzir as melhores esquadrias, valorizando as pessoas, a seguranca do trabalho e a

exceléncia no atendimento ao cliente.

2.3.2. Visao

Ser lider em producdo e vendas de esquadrias, atingindo elevados padrdes de
exceléncia.

2.3.2 Valores
Resiliéncia, integridade, simplicidade e objetivo.

2.4. Organograma
O organograma pode ser definido como um esquema grafico que demonstra a estrutura
de um negocio. Mesmo se tratando de uma pequena empresa é relevante que os cargos e funcdes

estejam bem definidos. A Figura 4 representa o organograma da empresa Emporio Aluminio.

Figura 4 - Organograma da empresa.



12

DIRETORIA

GESTAO DE SUP. DE
ENDA! -
PESSOAS FENEAS PRODUCAO

SUP. DE
INSTALACAO

FINANCEIRO COMPRAS SERRALHEIRO 1 SERRALHEIRO 1

SERRALHEIRO 2

AUXILIAR DE
SERRALHERIA

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

SERRALHEIRO 2

AUXILIAR DE
SERRALHERIA

Como eshocado na Figura 4 a lideranca é iniciada pela diretoria geral, a qual é
composta pelos sécios fundadores do Grupo Empério Juliano César Godinho e Joycimara
Priscila Godinho. Em seguida vem o cargo gerencial, o qual delibera as funcfes e 0s processos
a serem desenvolvidos para que a empresa funcione de forma eficiente e eficaz. O setor
administrativo é composto pela Gestdo de Pessoas e pelo Financeiro, como pode-se observar, a
estagiaria atuou no setor financeiro. A area comercial engloba Vendas e Compras. Ja o nivel
operacional é formado pela Producdo e Instalacéo.

Vale salientar que a empresa como um todo € integrada, logo a decisdo de um setor pode

interferir diretamente no desempenho de outro setor.

2.5. Descricdo Fisica do Local do Estagio

A seguir sera apresentada a estrutura da empresa Empdrio Aluminio, onde foi realizado
0 estagio. A empresa esta sediada na rua Elbert Vilela 1900, bairro Centenario, na cidade de
Lavras/MG, com um espaco bem amplo para a realizagao dos servicos. A Figura 5 apresenta a

fachada da empresa.
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Figura 5 - Fachada da empresa.

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

Em sua estrutura estdo alocados o escritério administrativo, showroom, linha de

producdo e estoque. A Figura 6 apresenta o showroom da empresa.

Figura 6 - Showroom.

Fonte: Elaborada pela autora (2023).

O ambiente de trabalho do estagio era composto por um escritorio compartilhado onde
gerente, administrativo, comercial e supervisor de instalacdo trabalhavam em conjunto. A

Figura 7 apresenta o escritdrio administrativo, onde as atividades foram desenvolvidas.
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Figura 7 - Escritorio Administrativo.

Fonte: Elaborada pela autora (2023).

2.6. Ferramentas utilizados para a realizacédo do estagio

Nesta secdo serdo apresentados quais ferramentas foram utilizadas durante o estagio
para a realizacdo das rotinas administrativas durante a disciplina de estagio supervisionado.
Apesar de ocorrer a utilizagdo de mais ferramentas do que as apresentadas nesta segéo, €

importante salientar que se priorizou as utilizadas diariamente.

2.6.1. MCC

O Merchandising Category Codi mais conhecido pela sigla MCC se trata de um
software que as organizacOes utilizam para automatizar seus processos financeiros, bem como
0 armazenamento de informacdes financeiras e estruturacdo das mesmas por meio de relatdrios
ao longo do tempo.

Ademais, tem como objetivo integrar todos os langamentos financeiros da empresa em
trés zonas temporais: passado, presente e futuro.

A empresa Emporio Aluminio desde sua fundagdo consolidou a utilizacdo do sistema
MCC devido a sua interface amigavel e ser compativel ao porte empresarial. A Figura 8

apresenta o layout do sistema MCC.
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Figura 8 - Layout do sistema MCC.
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Fonte: Dados do estagio (2023).

O MCC apresenta em seu layout os langcamentos das obrigacdes e direitos financeiros
de cada exercicio da empresa, os quais podem ser filtrados de acordo com sua data de
movimentacdo, data de vencimento e pagamento, contas pagas ou em aberto. O software
também sintetiza as informagdes através de relatorios no menu “Relatorios”. Durante a
realizacdo do estagio foi mais utilizado o filtro de data de vencimento e pagamento e contas
pagas e em aberto nas rotinas administrativas, tanto para registro das obrigac6es e direitos

quanto para andlise e conferéncia das mesmas.

2.6.2. Google Drive

A empresa como forma de integrar as informacdes de cada setor em cada exercicio para
auditoria interna utiliza um drive compartilhado dividido em pastas por setor, sendo assim no
setor financeiro o drive compartilhado tomava como nome “Financeiro” acrescido do periodo
de seu exercicio, por exemplo no ano de 2022 a pasta de compartilhamento no Google Drive
era “Financeiro 2022”. Este espago possuia todos os arquivos das rotinas financeiras separados
por més, permitindo o armazenamento de forma segura e sintetizada.

Ademais, dentro de cada exercicio financeiro separado mensalmente eram arquivadas

pastas classificadas como Demonstra¢do do Resultado do Exercicio (DRE).

2.6.3. Ferramentas Microsoft

A Emporio Aluminio como forma de otimizar seu trabalho e facilitar a analise de dados
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conta com pacotes de servigos da gigante da tecnologia Microsoft. Dessa forma, a utilizagdo do
Excel e suas multiplas funcdes foi a ferramenta mais utilizada nas rotinas administrativas do
setor financeiro auxiliando na realizacdo de planilhas com conteido para dar suporte ao setor

gerencial.
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio na empresa Emporio Aluminio foi realizado entre os dias oito de agosto de
2022 a vinte e um de novembro de 2022 correspondendo a uma carga horaria de 25 horas

semanais e 360 horas totais. O Quadro 1, apresenta quais foram as atividades realizadas pela

estagiaria.
Quadro 1 - Atividades realizadas.
ATIVIDADES % HORAS
REALIZADAS DESCRIGAO TOTAIS
Tesouraria Controle de contas a pagar e a receber através de um 170
software.
- . Manipulacéo de dados e desenvolvimentos de
Demonstragdo Financeira relatérios na ferramenta Excel. 130
Organizacéo de informacdes |Arquivamento de informagdes em ordem cronoldgica 60
financeiras e discriminada por fornecedores ou clientes.
TOTAL DE HORAS 360

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

Vale ressaltar que as atividades foram desenvolvidas simultaneamente por se tratar de
um setor com apenas uma colaboradora para a realizacdo de todas as atividades demandando
proatividade e atencdo aos detalhes para ndo haver perdas de informacGes ou inconsisténcias
nos dados financeiros. As atividades foram monitoradas pelo Gerente Geral e indiretamente
pela sécia fundadora Joycimara Priscila Godinho. Na sec¢do seguinte serd abordado as
atividades desenvolvidas de forma detalhada por meio de uma descricdo de seus processos

técnicos.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Finangas pode ser entendida como a ciéncia que procura administrar 0S recursos
financeiros existentes nas organizacdes. Praticamente, todos os individuos e organizacdes
obtém receitas ou levantam fundos, gastam ou investem ao longo do seu ciclo de vida. A area
das Financas ocupa-se dos métodos, processos, instituicdes, mercados e instrumentos
envolvidos na transferéncia de fundos entre pessoas, empresas e governos (GITMAN, 2002).

Independente se uma empresa € de pequeno ou de grande porte, as finangcas empresariais
sdo fundamentais para auxiliar nas questfes gerenciais, trazer longevidade para as organizacgoes
e relevancia no mercado de atuacao.

Dessa forma, o estagio em financas executado na Empdério Aluminio deu-se através de

rotinas administrativas financeiras as quais serdo detalhadas a seguir.

4.1. Tesouraria

A tesouraria é responsavel pelo ativo circulante da empresa, ou seja, 0 grupo de contas
contébil que registra as disponibilidades (caixa, bancos conta movimento e aplicacBes
financeiras), os titulos negociaveis (como duplicatas a receber), os estoques e outros créditos
de realizacdo a curto prazo, como adiantamento a fornecedores e empregados (LUNELLI,
2011).

Segundo Couttolenc e Zucchi (1998), a gestdo de tesouraria define-se basicamente, por
uma componente essencial para 0 bom funcionamento da entidade sendo que existe uma
preocupacao de manter o equilibrio entre a seguranca/liquidez e a rentabilidade/remuneracéo
dos fundos disponiveis.

A gestdo de tesouraria tem uma componente bastante importante no bom
desenvolvimento da entidade, por isso, o seu papel envolve uma anélise e controlo de forma a
garantir uma vantagem competitiva numa economia de mercado (RAMOS, 2019).

Diante dessa narrativa, a primeira atividade realizada pela estagiaria é a de dar suporte

ao setor de contas a pagar que é desenvolvido na sede do Grupo Empdrio.

4.1.1. Cadastro de Pagamentos

Como uma das fungdes da estagiaria nas rotinas administrativas era a de auxiliar o setor

de contas a pagar, a primeira atividade desenvolvida era a realizacdo dos cadastros de
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pagamentos. De acordo com a politica de pagamento da empresa, 0s cadastros das obrigacGes
financeiras deveriam ocorrer pelo menos com uma semana de antecedéncia da data de
vencimento. Dessa forma, os titulos em abertos recebidos eletronicamente por e-mail
empresarial ou fisicos deveriam ser cadastrados no sistema MCC com suas respectivas
particularidades.

Apos o levantamento semanal realizado pela estagiaria, todas as sextas-feiras, a partir
da conferéncia do e-mail e dos recebimentos de titulos em mé&os era necessario abrir o software
MCC para iniciar a execucdo dos cadastros de pagamentos, um a um, a serem contemplados na
semana seguinte. A Figura 9 tem como finalidade demonstrar o layout da aba de cadastro das
obrigacdes, sendo possivel observar os campos para preenchimento de acordo com a
caracteristica da despesa.

Figura 9 - Aba de cadastro de novas despesas no sistema MCC.

[=) Inserindo nova despesa 4

Conta origem Documento Data movimento

i@ Calxalnterno - 01012018 |57
Despesa referente a

Fornecedor (Credor)

Valor Situagio
Vencimento

121022023 |57
L
Observagbes(Cheque,banco, etc)

x Cancela ¢ Confirma

Fonte: Dados do Estagio (2023).

Em seguida, ao finalizar os cadastros a estagiaria possuia como obrigacdo revisar a
veracidade das informacdes financeiras antes de envia-las ao setor de contas a pagar situado na
sede do Grupo Empdrio Empreendimentos. Apds o langamento das novas despesas era emitido
um relatério dentro do préprio sistema como forma de confrontar os cadastros e o0s titulos em
aberto.

Para a emissdo do relatorio era necessario selecionar o tipo de informacdes desejada

dentro da aba “Relatorios”. A Figura 10 apresenta a estrutura do menu relatérios o qual sempre
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era selecionado a opc¢do “Contas a Pagar” e em seguida a op¢ao “Contas em aberto”.

Figura 10 - Menu relatdrio.

B mcc202 —
S=  RELATORIO DE DESPESAS
a=> @ .;ﬁ e Login: julianomfi. (Juliano Material
— - — )
Cadastros [Ferramenta: Bancos ~— RELATORIO DE DESPESAS TOTAIS Uttimo act
Conta controle: Empério Alumi
— X
Exibir | Margo/2023 ~ | Filtrarpg - RELATORIO DE RECEITAS - Todas as contas . Ordenado por:  Data de movimento ~
— y=
ﬁ Des esas L= RELATORIO DE RECEITAS TOTAIS m M
A Incluir nova despesa ~ — Baixar Redibo] M 1 4 H
— CONTAS A PAGAR S [— -
Data Pgto/Vcto. Documento b e pes(Cheque,banco, etc)
—_ =
CONTAS A RECEBER -
0 S=  CONTAS PAGAS
&= GRAFICOS GERENCIAIS I—
— £=  JODAS AS CONTAS
&= FLUXO DE CAIXA F
— ﬂ__ CONTAS A PAGAR POR FORNECEDOR
&= BANCOS | oon
ANALISE DE PONTUALIDADE DE PAGAMENTOS
—r X
:; RELATORIO DE CLIENTES
— X
:; RELATOR|O DE FORNECEDORES
co—
Emm . .
rmm RELATORIO ANALITICO
b ==k

Fonte: Dados do Estagio (2023).

Ap0s esta etapa define-se a temporalidade da vigéncia do langcamento dos cadastros
para a emissdo virtual do relatério. A Figura 11 apresenta o layout da aba de definicdo de
periodo para a estruturacdo do relatério semanal, vale ressaltar que o periodo temporal

estabelecido era de sete dias consecutivos a data de cadastro.

Figura 11 - Layout da aba de definicdo de periodo.

~ | Fatrar poc o) () el periodo

Contas a Pagar do periodo
Despesas
Gteam  Mispwmady Eiesds Semwspamsds Gtssmnws Oniem  Woe  Amhd Sensnacves  Mzauevem
4. Incluir nova despesa ~
Data Poto/Veto. Documento © Datainicial. 1110112023 Datafinal. 3111212023
janeiro de 2023 A Vv  dezembro de 2023 A N
dom mg W qu g s b dom g w  qu i s s
Al2]3]a]s[®]7 ! : 3300 T | 2

8 |9 11121314 ])3[4]s|6[7][e]s

1516171819221 }[10]11]12[13[14]15]16

22 | 2324|2526 |27 [28 1 17 18|19 |20 [21]2]23

29 130 31 4 || 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30
7 | 8 9 o [ {31 [T [2 A 5

Fonte: Dados do Estagio (2023).

Ap0s a realizacdo dos lancamentos e definicdo de periodo emiti-se o relatorio semanal
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de pagamentos. A Figura 12 apresenta a estrutura do relatério.

Figura 12 - Estrutura do relatério de contas a pagar.

&) Relatsrio de Contas a Pagar - ox

= ¥ 9 a o
Imprimir | Expotar - 3PE8%S  Fechar
=
Empério Aluminio
Bairro CEP: - Telefone: e-mail: auminio@em porioempreendim entos com br
RELATORIO DE CONTAS A PAGAR
Periodo de
Fomecedor: TODOS  Despesa: TODOS
Venc. Pagto. Doc. Fornecedor Descricdo das Despesa Observacido Valor

Total de Contas a Pagar: R$

Fonte: Dados do Estagio (2023).

Ao final, a estagiaria confrontava as informacfes em relatério com os titulos para
pagamento, um a um. A partir da coeréncia das informacdes o relatorio era exportado em
formato PDF e era encaminhado para o setor de contas a pagar, juntamente com os titulos de
forma impressa, ja o relatério em sua forma eletronica era encaminhado para o Gerente via
WhatsApp.

4.2. Demonstracgéo financeira

Demonstracdes Financeiras sdo representac6es estruturadas da posicao financeira e do
desempenho financeiro de uma determinada entidade. Com base nas demonstragdes financeiras,
por exemplo, é possivel a tomada de decisdo na gestdo das empresas. Ainda, atraves das
demonstragdes financeiras pode-se organizar o orgamento e realizar a apuracdo dos impostos,
controlando o fluxo de caixa. Os demonstrativos mais importantes sdo: Balanco Patrimonial
(BP); Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE); Demonstracdes de Mutacbes do
Patriménio Liquido (DMPL) e de Lucros ou Prejuizos Acumulados (DLPA); Demonstracao
das Origens e AplicacOes de Recursos (DOAR); Demonstracdo dos Fluxos de Caixa (DFC);
Demonstragéo do Valor Adicionado (DVA); Demonstragcdes Comparativas; Consolidagéo das

Demonstragdes Contébeis e Balanco Social, os quais mostram, enfim, desde os gastos da
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empresa, 0 retorno sobre investimentos, o faturamento, até uma analise efetiva de sua saude
financeira (ROVALI,2018).

Segundo Costa (2010, p. 2), as demonstracdes contabeis fornecem uma série de dados
sobre a empresa e a analise de demonstrativos € responsavel por converter esses dados em
informacdes.

De posse dos demonstrativos contabeis, tomaremos conhecimento dos resultados
obtidos e de varios outros dados da empresa. Por fim, atraves de uma analise econdmico-
financeira das informacdes, chegaremos as conclusdes mais consistentes, sobre o real
desempenho da empresa (ASSAF NETO, 1981, p. 28).

No que se refere a atividade relacionada a demonstracbes financeiras, a rotina
administrativa da estagiaria voltou-se para a execucdo do Demonstrativo de Resultado do

Exercicio (DRE) mensalmente.

4.2.1. Demonstrativo de Resultado do Exercicio (DRE)

A respeito do desenvolvimento da DRE, a estagiaria apurava todas as contas pagas e
recebidas no primeiro dia util de cada més, do exercicio anterior, no periodo do estagio
supervisionado, sendo de suma importancia para o fechamento contéabil mensal. De posse das
informacdes financeiras os dados eram organizados na ferramenta Excel para a elaboragéo do
Demonstrativo de Resultado do Exercicio.

Para a melhor compreenséo do desempenho empresarial pelo gerente, a estagiaria reunia
as receitas e despesas por grupo de contas em conformidade com a realidade empresarial. A
Figura 13 apresenta a estrutura da DRE onde pode-se observar 0s grupos de contas e seu campo

para preenchimento.

Figura 13 - Demonstrativo Financeiro 2022.
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Fonte: Elaborado pela autora (2022).
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Figura 13 - Continuacao.
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Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Posteriormente a organizacdo dos gastos e receitas mensais, a estagiaria calculava a
lucratividade mensal como indicador da situacdo empresarial, logo em seguida a planilha era
anexada na pasta “DRE” no Google Drive compartilhado para armazenamento da informagao
e apuracdo mensal.

Ademais, vale ressaltar que a ferramenta de controle desenvolvida nesta atividade se
deu de forma adaptada a realidade da empresa com grupo de contas bem peculiares presente no

dia a dia da organizagdo. Logo, a DRE é de uso exclusivo da empresa.

4.3. Organizacéao de informagdes financeiras

Um sistema de informacdo pode ser definido tecnicamente como um conjunto de
componentes inter-relacionados que coleta (recupera), processa, armazena e distribui

informacdes destinadas a apoiar a tomada de decisdes, a coordenacdo e o controle de uma
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organizacdo. (LAUDON; LAUDON, 2011, p. 7).

Os sistemas de informacdo caracterizam-se como um conjunto de elementos que
interagem, formando um todo, orientado para determinados fins, em permanente relacdo de
interdependéncia com o ambiente externo. Em outras palavras, sdo conjuntos de procedimentos
que visam captar informacGes sobre o que acontece na organizacdo e em suas relacgdes,
apresentando-as segundo uma dada ordem, definida por um modelo objetivo, muitas vezes em
forma de relatorios (BI1O, 1985).

Como parte das atividades desenvolvidas, a estagiaria realizava a organizacdo das
informagdes financeiras de documentos fisicos (notas fiscais, contratos e recibos de compras)
como forma de resguardar toda e qualquer informacdo documentada da empresa para
averiguacdo anual. A organizacdo se dava por pastas discriminadas entre fornecedores e
clientes, arquivados estes em ordem cronoldgica e armazenados em espacos proprios, como

mostra a Figura 14.

Figura 14 - Arquivos de documentos.

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

E de suma importancia ressaltar que apesar de tal atividade ndo possuir nenhum grau de
tecnologia, mediante ao avango tecnoldgico dos dias atuais, porém tal pratica é indispensavel
para assegurar possiveis perdas de informac6es mediante o fluxo de atividades desempenhadas

ao longo da trajetoria empresarial.
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5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

Diante das atividades realizadas durante o processo de aprendizagem e praticas
vivenciadas no estagio alguns problemas foram identificados e diante disso algumas propostas
de mudangas incrementais foram implementadas com a finalidade de promover maior agilidade
na rotina empresarial e melhoria da qualidade de vida no ambiente de trabalho.

Durante a disciplina de estagio supervisionado a estagiaria pode observar os chamados
retrabalhos que ocorriam nas auditorias internas ao final de cada més devido ao excesso de
informacdo anteriormente armazenadas em pastas e arquivos eletrénicos e fisicos distintos.

Diante desse problema, foram discutidas formas de amenizar tal problema e trazer maior
agilidade no fechamento contabil da empresa ao final de cada més. Apos conversas e reunides
junto ao gerente foram levantadas propostas para facilitar o acesso as informacGes de forma
assertiva e rapida. Entre elas, foi sugerido o desenvolvimento de uma planilha a qual eram
englobadas as vendas realizadas no més, as despesas, as receitas e 0s investimentos em quatro
abas distintas. Dentro das abas de Excel (vendas, receitas, despesas e investimentos)
discriminava-se 0 banco de origem ou destino, o valor, o nimero da parcela, o grupo de conta
pertencente na DRE e outros registros imprescindiveis descritos nos documentos 0s quais nao
eram possiveis de serem identificados no sistema MCC. Ao final de todo exercicio 0s grupos
de contas eram reunidos por categorias semelhantes e os calculos eram realizados de forma
automatica dinamizando o processo e criando um fechamento contabil mais robusto, com a
possibilidade de analises mais assertivas.

Dessa forma o processo da analise mensal da salde financeira se tornou mais simples e
mais &gil, possibilitando que a empresa Empdrio Aluminio demonstrasse seu valor frente ao
Grupo Empdrio em reunides junto aos socios fundadores e também aperfeicoasse as estratégias

para o proximo exercicio.
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6 CONCLUSAO

Levando em consideracdo todo o conhecimento de ensino-aprendizagem adquirido ao
longo do curso de graduacdo em Administracao pela UFLA, o estagio pode ser considerado um
periodo em que o discente vivencia na pratica as demandas de uma carreira profissional em
uma organizacao no mercado de trabalho.

Neste sentido, o estagio é considerado uma excelente oportunidade para os futuros
administradores pois € uma ferramenta de transformacdo tanto do &mbito pessoal quanto do
ambito profissional, permitindo a modificagdo de si e do ambiente ao seu redor.

A vivéncia do estagio nos permite observar que os conceitos aprendidos dentro da sala
de aula sdo uma extensdo continua que percorre toda a atmosfera empresarial.

O estagio nos permite administrar demandas, expandir a linha de raciocinio e agucar a
necessidade de aprendizagem continua para ter sucesso no mercado de trabalho.

Este periodo foi marcado por muito trabalho e aprendizado constante, repleto de
desafios que s6 foram possiveis ultrapassa-los devido a experiéncia obtida dentro da
universidade, tanto em sala de aula com o conhecimento passado pelos professores, como
também em Ndcleo de Estudo, Empresa Janior e monitoria.

Realizando uma comparacdo entre o antes e depois do estagio, é possivel inferir que o
interesse e aprego pela atuacdo na &rea administrativa, claramente é a escolha certa. Ap6s o
estagio, de forma analitica, a autora consegue vislumbrar a importancia de bons administradores
nas organizacdes da modernidade para garantir beneficios que vao além de retornos financeiros,

mas também de qualidade de vida.
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