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RESUMO

O presente relatério tem por objetivo trazer a rotina do estagio no setor
financeiro/administrativo na empresa do ramo de softwares denominada STW, situada na
regido sudeste do Brasil. O setor utiliza o ERP Omie, um sistema de gestdao online, o que
possibilita garantir melhor gestdo dos dados, a fim de ter maior controle sobre o planejamento
financeiro, no qual € apresentado a partir das atividades realizadas pela estagiaria como:
geracdo de relatdrios, conciliacdo bancaria e registros de contas a pagar e a receber. Foram
executadas ainda outras tarefas em que a utilizagdo do programa comp0s parte da execucao,
sendo elas: o preparo da documentagdo para o envio a contabilidade e a emissdo de notas
fiscais. As principais sugestoes se pautam nas atualizagdes do sistema de gestdo, pois devem
ser acompanhadas e testadas para que, se vidvel, possam ser implementadas as novas
funcionalidades que otimizam processos, como, por exemplo, integragdes bancarias e
importacdo de arquivos bancarios, com o intuito de tornar o trabalho mais eficiente. E
possivel verificar que a implementagdo do ERP no setor visa a acurécia das informagoes e
melhoria dos processos administrativos para dar suporte as tomadas de decisdes. Por fim, ¢
apresentado como conclusdo a importancia da experiéncia da estudante no mercado de
trabalho que possibilitou diversas aprendizagens dentro de um ambiente organizacional e um
olhar mais critico sobre as rotinas administrativas, com o objetivo de estar mais preparada
para enfrentar os desafios na carreira profissional.

Palavras-chave: Estagio. Financeiro. ERP. Administrativo. Gestao.
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1 INTRODUCAO

Diante do avanco da tecnologia, torna-se incomum a auséncia do uso de sistemas
computacionais para realizar a gestdo de um negdcio. Vetorazzo (2018) traz que tais sistemas
facilitam as comunica¢des, ajudam na otimizagdo de recursos e, por consequéncia, trazem
melhores resultados para as empresas, aumentando sua competitividade.

De acordo com Roselino (2006), o ramo de desenvolvimento de software tem se
tornando relevante nos paises centrais € o aumento da atuacdo das industrias relacionadas as
tecnologias de informacao introduzem a importante participagao das atividades de software.

“O desempenho animador do setor de TI segue uma trajetoria ascendente observada
nos ultimos trés anos, ou seja, mesmo durante anos dramaticos de recessdo econdOmica.”
(ESTADO DE MINAS, 2023).

Nos ultimos anos a industria de software apresentou um crescimento acelerado a nivel
global. Ja no mercado nacional, o setor teve um faturamento por volta de US$ 41 bilhdes,
5,1% de aumento em relagdo a 2021, como informa Terra (2023). Isso porque “Os softwares e
seus respectivos recursos, parte integrante da Tecnologia da Informacdo, também sdo
subsistemas especiais do Sistema de Informagdo global das empresas.” (REZENDE e
ABREU, 2014, p.58).

Dessa forma, como consta na obra de Strassacapa et al. (2022), a internet se
transformou em um repositorio abrangente de informacdes de diferentes formatos, como
textos, graficos, imagens, videos e audio, possibilitando a conexdo entre pessoas e espagos.
Uma das areas que utilizam desse repositério ¢ a de geoprocessamento, utilizando varias
técnicas e softwares, visto que “O desenvolvimento da tecnologia de informatica possibilitou
0 armazenamento e a representacdo das informagdes coletadas sobre uma determinada
distribui¢do geografica em um ambiente computacional.” (IBRAHIN, 2014, p. 13).

Nesse ramo de atuagdo, atendendo as demandas e propondo solugdes para o mercado
de desenvolvimento e tecnologia, que se situa a STW, localizada no sudeste do Brasil. A
empresa em questdo foi o local de atuacdo do estagio supervisionado da discente, que
corresponde a uma carga hordria obrigatoria no curso de Administracdo da Universidade
Federal de Lavras - UFLA. O estagio supervisionado €, para Bianchi et al. (2012), uma
experiéncia de estudos praticos com supervisdo e revisdo que agrega conhecimentos e
desenvolve o ensino para o estagiario, que por sua vez pode aplicar seu conhecimento pela

teoria aprendida e atuar com competéncia, com humildade e firmeza.



O proposito do trabalho € apresentar as atividades desenvolvidas no estagio que foram
relativas aos processos administrativos que dao suporte a estruturacao financeira da empresa

visando maior eficiéncia das operagdes e facilitar a tomada de decisdes de nivel estratégico.
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2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

Neste topico sera realizada uma apresentacdo geral da empresa, abordando a
caracterizagdo do espago fisico, da histéria e do ramo de atuagdo, a fim de melhor

contextualizar o referido trabalho.

2.1. Sobre a empresa

No decorrer deste relatorio, a empresa na qual ocorreu o estadgio supervisionado sera
representada por um nome ficticio, a pedido da prépria organizagdo, a fim de garantir a
integridade e privacidade das informagdes abordadas neste estudo. Desta forma, ao longo
desta atividade, a empresa serd denominada como STW.

O estagio descrito neste trabalho foi desenvolvido na empresa STW, localizada na
regido sudeste do Brasil. Trata-se de uma Next-Gen IT Service, trabalhando com
desenvolvimento de solugdes tecnoldgicas como softwares, app, website € com atuagdo nas
frentes de inovagdo, design, desenvolvimento, teste e marketing de tracdo. No Quadro 1, ¢

possivel identificar a identidade e propdsito da empresa a partir da missao, visdo e valores.

Quadro 1 - Identidade e proposito da empresa.

Missao Fomentar a inovagao e tecnologia no Brasil.

Visao Ser reconhecida por acelerar o desenvolvimento sustentavel por meio da

transformagao digital.

Valores | Pessoas, Inovagao e Sustentabilidade.

Fonte: elaborado pela autora (2023).

A empresa possui um histérico consolidado de mais de trés décadas de expertise
somadas, e possui participacdo em projetos relevantes do cendrio nacional como parte
integrante do desenvolvimento do CAR (Cadastro Ambiental Rural) e Observatorio da

Agropecuaria Brasileira.
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2.2. Descricao Fisica

A STW ¢ uma organizagdo cuja natureza juridica ¢ do tipo Sociedade Empresaria
Limitada e possui sua sede localizada em uma cidade de aproximadamente 100 mil
habitantes, pertencendo a categoria de Holdings de institui¢des ndo-financeiras, com o ano de
abertura em 2020. Durante o periodo de atuacdo da estagiaria, a empresa possuia um pouco
mais de 100 colaboradores alocados nas areas relacionadas a operacao e ao centro de servigos
compartilhados (CSC).

O CSC foi a unidade na qual ocorreu o estagio relatado no presente trabalho, e abrange
os departamentos e assuntos relacionados ao administrativo-financeiro, contabil, juridico,
pessoas e comunicac¢ao, comercial e marketing.

O estagio foi realizado no modelo presencial de trabalho, no primeiro andar de um
prédio comercial, mais especificamente na sala destinada a secdo administrativo-financeira.
Esse setor contava com uma equipe composta por quatro colaboradores, sendo eles um head
de financas, um analista financeiro, um assistente administrativo ¢ uma estagiaria, como
demonstrado no organograma da Figura 1, responsaveis por dar suporte a estrutura financeira,

administrativa, de compras, de gestdo orgamentéria e de gestdo financeira.

Figura 1 - Organograma do setor administrativo/financeiro.

Head de Finangas

|

Analista Financeiro Assistente Administrativo

Estagiaria

Fonte: elaborado pela autora (2023).

A sala possuia mesas de escritério situadas ao centro, nas quais cada colaborador
trabalhava, com um desktop ou um notebook e uma segunda tela, o que facilitava as

operacdes realizadas no setor. O espaco ainda continha dois quadros para anotacdes, dois



armarios de escritorio e um banheiro.

12
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio no setor financeiro/administrativo na empresa STW foi realizado entre os
dias 24 de janeiro de 2022 e 03 de agosto de 2022, correspondendo a uma carga horaria de 30
horas semanais, totalizando 804 horas. O Quadro 2 apresenta quais foram as atividades
realizadas pela estagiaria e suas respectivas horas executadas. As tarefas estdo apresentadas na
ordem cronologica de repasse e execucdo, €, no entanto, no final do periodo do estagio, as

duas primeiras atividades deixaram de ser de responsabilidade da estagiaria.

Quadro 2 - Atividades realizadas.

ATIVIDADES < HORAS
REALIZADAS DESCRICAO TOTAIS
Registro de contas a pagar Langamento de custos e despesas no sistema. 180,9
Registro de contas a receber Lancamento de faturamentos/receitas no sistema. 120,6
Geraciio de relatorios Relatorios financeiros para acompanhamento de 160.8
resultados.
Preparacao da documentacao Extrair e organizar documentos dos langamentos
o - . o o 80,4
para o envio a contabilidade financeiros para envio a contabilidade.
ce L Conferéncia dos saldos dos extratos bancarios com
Conciliagdo bancaria . 180,9
o controle interno.
Emissdo de Notas Fiscais Emissdo de Not'as ﬁscals' através do portal e 80.4
registro no sistema.
TOTAL DE HORAS 804

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

As rotinas administrativas e processos ja existentes no setor foram repassados a

estagiaria, com o intuito de apoiar a equipe na execucao da gestdo financeira da empresa.
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3.1. O sistema

A alta demanda por processos manuais internos pode afetar a produtividade do setor
administrativo/financeiro e interferir na precisdo das operagdes realizadas e das informagdes
geradas. Desse modo, a empresa STW trabalha com um Enterprise Resource Planning (ERP),
que, de acordo com Sebrae (2022) se trata de um software ou sistema que simplifica a gestao
do negocio, incorporando informagdes e processos da empresa com a possibilidade de
trabalhar os médulos em conjunto ou separadamente.

A Omie foi o ERP implementado na organizacdo e¢ deu suporte as atividades
executadas pela estagiaria, descritas no Quadro 2, e se refere a uma ferramenta de gestao que
“por meio de modulos integrados e faceis de usar, elimina processos manuais, erros €

burocracias, otimizando as rotinas empresariais e contabeis.” (OMIE, 2022).

Figura 2 - Identidade Visual do sistema Omie.

Fonte: Omie (2023).
O software atende a diversos setores do mercado, tal como pode ser visto na Figura 3.

Figura 3 - Segmentos atendidos.

&y s P &

Agéncias de Educagédo e Energia Oficinas e Tecnologia e
viagem e turismo cursos concessionarias Comunicagéo

Fonte: Omie (2023).

O ERP apresenta os seguintes modulos para gestdo administrativa da empresa,
conforme conta na Figura 4:
e CRM,
e Vendas e NF-e,
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e Servigos e NFS-e,
e Compra, Estoque e Produgao,
e Finangas,
e Painel do contador.
No entanto, para a realizacdo das atividades desempenhadas pela estudante, foram

utilizados apenas os mddulos “Finangas™ e "Servigos e NF-e”.

Figura 4 - Modulos do ERP Omie (versdo mobile).

Vendas e NF-e

Servigos e NFS-e

Compras, Estoque e Producgco

Financas

Painel do Contador

Fonte: Blog Omie (2022a).

As fungdes utilizadas no ERP para a execucdo das atividades e para auxilio da
organizagdo e gestdo financeira foram “Contas a pagar”; “Contas a receber”; “Relatorios” e
“Conciliar contas bancarias” no modulo Finangas, correspondentes aos nimeros 3, 4 ¢ 5 na

Figura 5, além da opc¢ao “incluir ordem servigos” na mddulo Servigos e NF-e.



Figura 5 - Mddulo Finangas na Omie.

.
omie oo M mnr @
fone

Chigue nas imagens abaino @ execute o passo a passo do médulo Finangas

L

M6' .

Cadastrar Contas Omie Conta Corrente
Correntes e Saldo Inicial N Cic 203 3 5ua oo |

2 (ELEDETNIENICEN Consultar Restrigdes
e Fornecedores omo Protestos, Chaques Sem Rundo & AgSes |udiclais
3 Cadastrar Contas a Pagar Contas a Receber

“ Baixar ContasaPagar Contasa Receber

5 Conciliar Contas Correntes

16

Fonte: Blog Omie (2022b).
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Nesta se¢do serdo descritos detalhadamente os topicos apresentados no Quadro 2,
tarefas que apresentam processos padronizados que foram seguidos pela estagiaria do setor
financeiro/administrativo na empresa. Para os itens que necessitarem de melhorias, sugestdes

serdo apresentadas posteriormente.

[...] é fundamental registrar adequadamente os fatos financeiros, contas a
pagar, contas a receber, bancos, fisco no sistema de gestdo para que possa
refletir a real situacdo da empresa com precisdo e em tempo real para que os
gestores saibam onde estdo os recursos vém e onde sdo aplicados, eles
determinardo quais sdo 0s custos operacionais € se esses custos sao

r

consistentes com as operagdes da empresa. O trabalho ¢ essencial visto
que, sdo multiplos os processos que qualquer organizacdo realiza,
consciente ou inconscientemente, ¢ uma das partes mais importantes da
estrutura organizacional ¢ aquela que registra todas as movimentacdes
financeiras da empresa, além de garantir o cumprimento da legislagdo
tributaria vigente. (PINHEIRO E PINHEIRO, 2022, p.80603).

4.1. Registro de contas a pagar

Richardson (2014) apud traz a importincia da gestdo financeira para o bom
desempenho do negdcio, ademais Contas a pagar fazem parte desse controle que deve ser
monitorado para que a receita da empresa seja positiva.

A empresa seguia a rotina didria de inserir no sistema Omie as contas a pagar que sao
relativas aos custos e gastos da empresa a serem debitados no dia programado. Para tanto, ¢
seguido um determinado processo.

O referido software de gestdo possui a tela “Nova Conta a Pagar”, na qual sdo
apresentados campos para preenchimento com os dados referentes a respectiva conta. A
estagiaria utilizou majoritariamente em seu periodo de atuacdo na empresa a opcao “Insercao
manual” para a inclusdo das contas. As demais opgdes que o sistema oferece sdo “Nota fiscal
Eletronica e Cédigo de Barras™.

As informacgdes de apoio as ferramentas de gestdo como DRE e Fluxo de caixa mais
alimentados pela estagiaria foram: Vencimento, Categoria, Previsao de Pagamento, Data da
Emissdo, Repeticdo (também utilizado no caso de uma compra parcelada ou pagamento de
empréstimo), Valor da Conta, Impostos Retidos e Favorecido/Fornecedor. J4 os campos como
Conta Corrente, Nota Fiscal, Data de Registro, Projeto e Observagdes correspondem as

informacdes complementares que auxiliam na identificagdo dessas contas para controle

interno e no envio de documentos para fins contébeis.
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De acordo com Ferreira (2023), os campos de preenchimento obrigatério numerados

na Figura 6 se referem as seguintes informagoes:

1. Favorecido / Fornecedor: A empresa que vocé comprou o produto / servigo

2. Vencimento: Data que define o vencimento do titulo

3. Valor da Conta: Valor da parcela

4. Categoria: Classificacdo da despesa

5. Previsdo de Pagamento: Data negociada com o fornecedor que define o pagamento

6. Conta Corrente: Conta Corrente que serd feito o pagamento

Figura 6 - Campos obrigatdrios em conta a pagar no ERP OMIE.

Categoria Previsdo nta Corrente

Fonte: Ferreira (2023).

Ainda conforme Ferreira (2023), além dos campos obrigatdrios citados acima o
sistema oferece outras formas de controle ¢ introdu¢ao de dados, como demonstrados na
Figura 7, para melhorar a administragdo das contas a pagar, nas seguintes abas ¢ possivel
incluir:

e Detalhes: Podemos destacar o nimero de Nota Fiscal, datas de emissao e registro,
projeto e observagdes pertinentes a conta,

e Impostos Retidos: Campos disponiveis para destacar os impostos retidos relacionados
ao servigo tomado,

e Departamentos: Possibilita o rateio de uma despesa entre os departamentos envolvidos
nessa “compra”, caso sua contabilidade no momento da integracao for utilizar rateio
por Centro de Custos, € a partir do departamento que alimentamos essa informacao,

e Repeticdo: Para otimizar a inclusdo de uma conta que ocorre com recorréncia, por
exemplo, o aluguel, vocé pode usar essa fun¢do e ja considerar todos os dados

preenchidos anteriormente para as “novas” contas,
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e Pagamento: Uma das formas de baixar a sua conta a pagar, além de visualizar se foi
paga parcialmente ou em mais de um banco,

e Integracdo Bancaria e CNAB: Dados necessarios para trabalhar com a automatizagao
de pagamentos por dentro da Omie,

e Diversos: Informacdes adicionais da sua conta, como numero do pedido, tipo de

documento, codigo de barras, entre outros.

Figura 7 - Abas em conta a pagar no ERP OMIE.

Detzlhes

Fonte: Ferreira (2023).

ApoOs alimentar o sistema com as informagdes sobre o pagamento, os documentos das
respectivas contas deveriam ser renomeados com a data de pagamento, nome do fornecedor,
tipo de documento e a unidade. Em seguida, seriam anexados ao sistema e também a uma
pasta online identificada por més e por dia referente ao pagamento, que posteriormente seria

utilizada para organizagao do envio dos documentos a contabilidade.

4.2. Registro de contas a receber

De acordo com Casado et al. (2020), a empresa trata das contas a receber em sua
rotina administrativa e financeira, gerindo os valores a receber e os recebimentos em atraso,
sendo os pagamentos e recebimentos sdo influenciados por diversas caracteristicas da
organizagao.

Na empresa, o setor administrativo/financeiro realiza o controle das contas a receber,
no qual as notas fiscais emitidas sdo informadas ao sistema de gestdo em sua respectiva tela
de langamento. Existe também uma planilha que auxilia na administragdo desses recursos,
contendo dados como numero da nota fiscal, cliente, valor bruto, valor liquido, imposto (ISS),

status de recebimento e unidade de destino. Esse documento deveria ser alimentado no
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mesmo momento em que o sistema fosse, para fins de maior controle da estagiaria, dupla
checagem e resposta rapida a qualquer outra questdo relacionada aos faturamentos.

O referido software de gestdo possui a tela “Nova Conta a Receber”, na qual sao
apresentados campos para preenchimento com os dados referentes ao respectivo recebimento.
A estagiaria utilizou majoritariamente em seu periodo de atuacdo na empresa a op¢ao
“Inser¢do manual” para a inclusdo dos recebimentos, as demais opg¢des sdo “Nota fiscal
Eletronica e Codigo de Barras™.

Segundo Alves (2023a), os campos de preenchimento obrigatério numerados na

Figura 8 se referem as seguintes informacdes:

1. Cliente: A empresa que vocé comercializou o produto / servigo
Vencimento - Data que define o vencimento do titulo

Valor da Conta - Valor da parcela

Categoria - Classificacdo da receita

Previsao de Recebimento - Data negociada com o cliente que define o recebimento

2R T

Conta Corrente - Conta Corrente que sera feito o recebimento

Figura 8 - Campos obrigatérios em conta a receber no ERP OMIE.

Fonte: Alves (2023a).

Conforme mencionado acima, Alves (2023a) traz que o sistema possui mais campos
de preenchimento para controle de dados, como serd demonstrado na Figura 9, a fim de
melhorar a administragdo das contas a receber. Nas abas da respectiva tela € possivel incluir:
Detalhes; Impostos Retidos; Departamentos; Repeti¢ao; Recebimento (uma das formas de
baixar a sua conta a receber, além de visualizar se foi recebida parcialmente ou em mais de

um banco); e Diversos.
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Figura 9 - Abas em conta a receber no ERP OMIE.

Fonte: Alves (2023a).

4.3. Geracao de relatorios

A partir da alimentagdo do sistema com os dados mencionados no Item 4.1 “Contas a
pagar” e no Item 4.2 “Contas a receber” no decorrer das rotinas administrativas, o ERP
utilizado na empresa STW consegue gerar relatdrios contabeis como a Demonstragdo do
Resultado do Exercicio (DRE) que por alguns momentos foi acessado pela estagiaria, que de
acordo com Reis (2009) ¢ uma importante ferramenta de tomada de decisdes administrativas
que ressalta o resultado operacional relacionado as operagdes principais e acessoOrias da
empresa e também evidencia o resultado liquido do periodo a disposicao de s6cios ou a ser
reinvestida, encerrando no lucro liquido.

No software de gestdo, ¢ possivel acessar no modulo finangas, o relatério DRE com
mais detalhes do conteudo que o compde, como serd demonstrado na Figura 10. Alves
(2023b) traz que essa Demonstragdo de Resultados ¢ constantemente aplicada na
contabilidade para analisar o desempenho financeiro empresarial, uma vez que possibilita
acompanhar resultados mensais e monitorar as receitas e as despesas. O relatério era gerado
pelo sistema e auxiliava na elaboracdo de uma DRE pela equipe, sendo verificado ou
preenchido algumas vezes pela estagiaria. O relatério em questdo possuia uma apresentagao

aproximada a Figura 10, como demonstrado abaixo.



Figura 10 - Tela geragdo de relatério no ERP OMIE.
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¥ Clientes - Servigos Prestados

¥ 02 Receitas Financewras ¥ Juros Recebigos*

¥ Mulias Recebidas®

Formatas
fir0 o GRUPO © CONTA DO DRE O CATEGORIA © DETALHE DA CONTA DO DRE
1 LucroBruto ¥ 01 Receta Liquida Operacional ¥ (1. Receita Bruta de Vendas ¥ Clientes - Aevenda de Mercadoria (]

ND

¥ Clienies - Venda de Mercaderia Fabricadas (nativa) WD

¥ 02 Imposios * Clienies - Revenda de Mercadaria CSLL (Senvigo)
IRRF (Senigo)
¥ Cliantes - Servigos Prestados CSLL (Service)
IRRF (Senvice)
1SS
~ Reembolso de Despesas 155
 11. Receita Liquida Indireta ¥ 0. Outras Receitas.  Compras os Mercadorias para Revendal WD

Chentes - Servigos Prestados
Reemboiso de Despesas

Chentes - Servicos Prestados

Campos
DATA & DATA &
v 2022 Tolals
o Oulubro alor
R$2.828.24 R$ 2.828,24
R§7.04498 RS 7.044,86
RS 50.00 R$ 50,00
-R550.00 -R% 50,00
-RS 200.00 -RS$ 200,00
-RS 25.00 -R$ 25,00
-RS 25.00 -R$ 25,00
-RS 4583 -R$ 45,63
RS 217 -R$ 4,47
R528.350.50  RS$ 28.360,50
RS 78.33 R$ 78,33
R$6.67 RS 6,67
RS 50.00 R$ 50,00

Fonte: A

Ives (2023b).

O sistema oferece a possibilidade de alterar a configuragdo das categorias e gerar um

relatério em formato PDF ou uma consulta do demonstrativo, que auxilia na gestdo das

atividades empresariais e na analise dos resultados. Nesse caso, acrescenta-se a conta da DRE

a qual aquela categoria pertence, conforme demonstrado no numero 2, Figura 11.

Figura 11 - Tela “configuracdo de categorias” ERP Omie.

(© Configuracio de Categorias

« Categoria

W W

o
x
< Revenda de Mercadoria Atacade o
o Revenda de Mercadoria Varejo
v iicos Prestados PF
. Servicos Prestadoes P)
x
x
Receitas Indiretas
o Dividendos Recebidos
v Rendimento de Aplicagbes

Devolucées
1-120 de 120 registros

® Nao pretendo utilizar (desativar)

Descricao da Categoria

Revenda de Mercadoria Atacado

‘) Voltar para a descricéo original

Conta do DRE (Demonstrativo de Resultados do Exercicio)

(+) Receita Bruta de Vendas e

ObservacBes

Esta categoria deve ser utilizada para receitas provenientes de revendas de produtos.

—_—

B Receita
Receitas Diretas H

Q-

{3 Salvar alteracbes

Fonte: Vendemiatti (2023).
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O tipo de relatorio demonstrado na Figura 12 pode ser extraido a partir do modulo
“Contabilidade”, no qual ¢ possivel escolher o periodo, o formato de consulta e o tipo de
DRE. Ainda sao apresentados graficos no modo consulta, que permitem uma leitura dindmica
da composi¢do das receitas, dos custos e das despesas. Porém essa op¢do de visualizagdo ndo
era acessada pela estagidria.

A prética de criar a categoria, incluir a qual conta da DRE ela pertence e de inserir os
dados em “contas a pagar” e as “contas a receber” de forma recorrente e cuidadosa, pode
contribuir com um acesso fidedigno e instantdneo aos dados contdbeis e financeiros que o

software ¢ capaz de gerar, como demonstrado na Figura 12.

Figura 12 - Tela “DRE” ERP Omie.

Receits Bruza de Vendss R% 36.050,00

Fonte: Gentilim (2023).

Considerando o lucro presumido como o regime tributario adotado, em deducao de
vendas, os impostos sobre a renda sdo calculados sobre o valor da nota fiscal, e desta forma,
sdo apresentados na estrutura da DRE: a margem operacional e em seguida a margem liquida.

As categorias criadas no sistema e selecionadas em “contas a pagar” permitem fazer a
classificacdo das contas que serao apresentadas no relatorio e possibilitam a elaboracdo da
DRE, como mencionado anteriormente. A seguir na Figura 13, serd demonstrado brevemente
a composi¢ao do demonstrativo da empresa STW.

Com relacdo aos custos dos servigos vendidos, sdo consideradas categorias como mao
de obra operacional, equipamentos até R$ 1.200,00 e softwares utilizados pela operacao.

Depois, as despesas operacionais sao demonstradas e, de acordo com Reis (2009),
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mesmo ndo participando do processo de produgdo da empresa, possuem extrema importancia
para a manutencdo de suas atividades. Ainda segundo o autor, a categoria considerada
envolve despesas como as mercantis (comissoes, publicidade, pesquisa de mercado e brindes),
e despesas administrativas (colaboradores do administrativo; honorarios dos diretores;
material para expediente; aluguel do imovel; servigos contabeis e juridicos; e pro-labore dos
socios). As despesas mencionadas ajudam a compreender a composi¢do dessa categoria na
empresa STW, acrescentando-se também despesas como “viagem”.

No que se refere a “despesas nao operacionais” sdo consideradas despesas
relacionadas a investimentos (maquinas e equipamentos acima de R$ 1.200,00 e

cursos/capacitagdes), amortizacao, depreciagdo, juros e despesas financeiras.

Figura 13 - Demonstracdao do Resultado do Exercicio.

DRE
Receita de vendas bruta
(-} Deducgao de vendas
=  Receita liquida
(-] Custos dos servigos vendidos
= Lucro bruto
Margem bruta
(-] Despesas operacionais
=  Ebitda
Margem operacional
(-] Despesas ndo operacionais
=  Resultado liquido
Margem liquida

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

A estagidria era instruida a trabalhar com as DREs no formato mensal, trimestral,
semestral e anual, bem como a comparar “planejado” com o “realizado” de cada
demonstragao.

A analise das demonstracdes financeiras dedica-se ao calculo de indices, de
modo a avaliar os desempenhos passado, presente e projetado da empresa,
comparando com ela mesma ou com padrdes de seus ramos de atuacdo. A
analise dos indices revela relagcdes importantes e bases de comparacio,
mostrando condigdes ¢ tendéncias dificeis de descobrir. (BAZZI, 2020,

p-38).

A atividade em questdo ajudou a estagiaria a assimilar melhor os conteudos
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relacionados a “demonstragdo do resultado do exercicio” apresentados durante o periodo de
graduacao com seu uso na pratica, ressaltando sua importancia para verificar a saude financeira
da empresa e para a tomada de decisdes de nivel estratégico. Um exemplo seria a analise da
margem bruta, que se trata de um indicador oriundo da razdo entre o lucro bruto e a receita
liquida, e retrata a capacidade da empresa em gerar lucro considerando suas operacgdes
principais, sendo relevante para comparar no decorrer do tempo a eficiéncia da operagdo. A
margem bruta também pode ser comparada com a margem operacional na DRE do mesmo
periodo, sendo possivel analisar o impacto que as despesas operacionais tiveram sobre esse
indicador.

Existem outras possibilidades de analises considerando a demonstragao de resultado do
exercicio, por se tratar de uma ferramenta muito relevante para o acompanhamento financeiro

da organizagao.

4.4. Preparo da documentac¢io para o envio a contabilidade

A separacdo e organiza¢do da documentagdo contdbil era uma atividade realizada em
parte pela estagiaria, na qual era de sua responsabilidade utilizar o sistema Omie para acessar a
movimentagdo de pagamentos do respectivo periodo de apuragdo (a partir da data de emissao).
Esse processo faz parte da rotina administrativa, e, como demonstrado em Serasa (2022), os
documentos contdbeis sdo oriundos dos registros financeiros, contratos, vendas e outros
acontecimentos do meio empresarial. Apds a Omie mostrar os langamentos do més requisitado,
era parte da atividade também acessar o banco para retirar os comprovantes de pagamento e
anexa-los ao sistema renomeados conforme o padrdo de data e fornecedor indicado pela
empresa ¢ também a uma pasta a ser enviada para a contabilidade. Nessa pasta deveria conter
os comprovantes e demais documentos relacionados, como por exemplo, o boleto respectivo ao
comprovante, a nota fiscal, ou o cupom fiscal, e ainda de acordo com Serasa (2022), alguns dos
documentos contdbeis mais importantes sdo os documentos fiscais, os comprovantes de
pagamentos diversos, os extratos bancarios, € os comprovantes de pagamentos de tributos e
encargos trabalhistas.
Ao reunir os documentos ja renomeados na maneira indicada, a pasta ficava
organizada em ordem cronolodgica e de acordo com o tipo de fornecedor. ApoOs essa etapa, a
estagiaria informava o encerramento do procedimento a analista financeira, que por sua vez

seguia com o processo até o envio a contabilidade.
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4.5. Conciliag¢ao bancaria

A conciliagdo bancaria fazia parte do processo diario do  setor
administrativo/financeiro sendo a primeira atividade a ser realizada no dia. O software Omie
era fundamental para essa operacdo na qual era necessario acessar os langcamentos
relacionados a pagamentos e recebimentos, conforme demonstrado na Figura 14, e conferir

com a movimentagdo bancdaria da conta corrente do mesmo periodo.

A conciliagdo bancaria ¢ atividade de comparar os movimentos registrados
na Omie com 0s movimentos que ocorreram no banco, assegurando que tudo
0 que estd lancado na Omie aconteceu no banco e principalmente o
contrario: tudo o que ocorreu de fato no banco esta registrado na Omie

Ao fazer isso, vocé€ terd uma equivaléncia entre os saldos e valores Omie e o
banco, facilitando a analise das informagdes / relatorios e também facilitando
a integragdo com o contador e o fechamento do més. (ALVES, 2023c, p.1)

A atividade passou a ser realizada pela estagiaria apos alguns meses, e consistia em
escolher a conta corrente a ser conciliada e o periodo desejado, geralmente eram escolhidos os
ultimos cinco dias. Era necessario ter o acesso ao extrato bancario para verificar se os itens

movimentados como depoésitos; pagamentos; cobrangas; transferéncias estariam presentes no

sistema.
. 13 13 ED)
Figura 14 - Tela “Conciliar Contas Correntes” no ERP OMIE.
Tod! m
] Situagio « Data « Clients ou Fornecedar (Noma Fantasia) « Tipo de Documento « Documentos Valor (RS} «  Saldo (RS) « Categoria « Conta Corrente % WNotaFiscal « Parcata Nossol
30/09/22  SALDO ANTERIOR 0,00 2.904,60
01/10/22  SALDO 0,00 2.904,60
02/10/22  SALDO 0,00 2.904,60
) 03/10/22  Saldo Inicia 0,00 2.904,60 Adiantamento ao Forn
] mwﬁﬂm 3/10/22 CHEMO SA Outros 12 &0 Iai U
O], 0310722  CHEMO SA Outros 12 -50,00 2.904,60 Adizmamento de Qie...
) EEEEENER 03710722  Cliene Consumidor Gutras 275460 Caan
[ concilizio 03/10/22  Clierre Consumidor Outros 150,00 2.904,60 Adiantamento ao Forn
03/10/22  SALDO 0,00 2.904,60
04/10/22  SALDO 0,00 2.904,60
05/10/22 SALDO 0,00 2.904,60
o ! 230460 EED
1de 31 regis
ado saldo ic 5 vel pgf
0,00 2.90509

Fonte: Alves (2023c).
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Qualquer divergéncia era verificada, tanto no sistema quanto na conta corrente, pois
poderia ter ocorrido algum equivoco na hora de realizar um langamento como, por exemplo,
na data de pagamento, e o mesmo deveria ser corrigido imediatamente. A medida em que os
langamentos eram conciliados, o saldo se aproximava ao da conta corrente, até que eles se
equiparavam.

Esse processo apoiava a gestdo financeira do fluxo de caixa no qual o Sebrae (2013, p.
2) afirma que “O objetivo dessa ferramenta € apurar o saldo disponivel no momento e projetar
o futuro, para que exista sempre capital de giro acessivel tanto para o custeio da operacdo da
empresa (folha de pagamento, impostos, fornecedores, entre outros) quanto para os
investimentos em melhorias.”. Entretanto, a visualizacdo do fluxo de caixa previsto ndo era
uma atividade realizada pela estagiaria.

Apo6s a conciliagdo bancaria, era acessado o modo “contas a pagar” e filtrado para
“hoje” a previsdo de pagamento, a fim de mostrar as contas a serem pagas no dia e agendar os
pagamentos no sistema bancario. Na Figura 15, na tela do sistema, é possivel visualizar os

pagamentos ainda sem o filtro aplicado.

Figura 15 - Tela “Contas a pagar” no ERP OMIE.

aste UM OU Mals Colunas aqui para agrupar

Situagio < Ngmerodo Docum... & Par.. € NotaFisc.. € Fornecedor (Nome Fan.. « PrevisiodePagam.. « UhtimoPagamento & ValordaC.. € Valor Liqui.. € Imposto:

Fonte: Alves (2023d).

As atividades envolvendo a conciliagdo bancéria e o agendamento de pagamentos
aconteciam de forma fluida e organizada, visto que o sistema garantia o fluxo de informagdes
necessarias, pois era alimentado rotineiramente acrescentando ao fato de que a equipe possuia
boa comunicagdo quanto aos acontecimentos e sempre estava disposta a tirar eventuais

duvidas.
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No entanto, o sistema possui a op¢ao de conciliagdo bancéria com o extrato do banco
integrado ao Omie, funcdo que nao era utilizada no periodo de atuacdo da estagiaria. Essa
ferramenta poderia ser uma alternativa caso o fluxo de informagdes fosse muito alto e
demandaria mais tempo, porém segundo Alves (2023e) essa op¢do sO aparece caso o banco

tenha a integrag@o bancaria automatica.

4.6 Emissao de notas fiscais

A emissdo de notas fiscais eletronicas (NF-e) ¢ uma operagdo que também faz parte da
rotina do administrativo/financeiro da empresa STW, e de acordo com Blog Omie (2021) a
NF-e consiste em simplificar a os controles fiscal e contabil do fisco, validando a venda dos
servicos e produtos e garantindo a regularizagao da empresa perante a fazenda do pais.

Dessa forma, o processo foi realizado por algumas vezes pela estagiaria, atividade que
comecou a ser feita a partir da segunda metade do periodo de estagio, primeiramente com
acompanhamento e depois apenas com o auxilio de um documento que possuia informagdes
para efetivar as emissoes, porém nao fazia parte de suas atividades principais.

O processo consistia em checar o e-mail constantemente, e verificar na demanda de
emissdo, os dados sobre as empresas solicitantes, os valores das notas e as ordens de servigos
com a descrigao.

Em seguida, a estagiaria era instruida a acessar o portal online para a emissao: logar,
localizar o cliente (no caso de ndo ser cliente novo), inserir na descri¢ao o servigo, o contrato
e a OS, e em outros campos os dados para pagamento e os impostos. Apds a emissdo, a nota
deveria ser cadastrada na Omie em “Servigos NF” e em seguida “incluir ordem servigos”.

No caso de ser cliente novo, era preciso buscar pelo CNPJ, em seguida, como padrao,
inserir a data de emissdo, a previsdo de recebimento, o codigo CNAE da empresa prestadora,
o codigo de servigo, o valor bruto da nota, a aliquota dos impostos, a descricdo conforme
conta na nota, e, apdés o preenchimento desses campos, o sistema gerava a ordem de
faturamento. Ainda no sistema, no modulo “financas”, na categoria “contas a receber", a nota
fiscal deveria ser anexada ao detalhamento da sua descricdo ¢ das demais informacoes
conforme consta na Figura 8.

Na penultima etapa do processo, o mesmo e-mail que continha a solicitagdo da
emissao da nota deveria ser respondido para os interessados com a descricao do documento, a
nota anexada e seu numero. Por fim, os dados da NF-e eram registrados na planilha de

controle dos recebimentos, conforme explicado no item 4.2 (Registro de contas a receber).
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5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

Os conhecimentos adquiridos durante a formagao da estudante puderam auxiliar na
identificacdio dos pontos a serem melhorados na empresa, assim como reconhecer que
implementar novas formas de utilizagdo do ERP poderiam garantir maior eficiéncia na
execugdo dos processos.

A primeira sugestdo seria referente as contas a pagar. O sistema Omie permite anexar
diversos arquivos referentes aquela conta. No entanto, quando se tratava de contas a pagar que
necessitavam de mais informagdes para preencher o sistema (como no caso de contas com
muitas parcelas de valores diferentes), tornava-se necessario que fosse inserido nesse mesmo
espaco do software o documento com esses dados. Caso contrario, demandaria um certo
tempo da estagiaria para localizar o arquivo em questdo. Desta forma, foi identificada a
necessidade de comunicar a equipe sobre o processo de anexagdo de documentos importantes
para melhorar a analise de contas que necessitavam de maiores detalhamentos, porém o ideal
seria definir as pessoas responsaveis por essas atividades, para que a padronizacdo fosse
mantida.

Vale mencionar que o sistema fornece acesso aos relatdrios contdbeis gerados a partir
da alimentacdo de dados no préprio ERP, como na utilizacdo da tela “contas a pagar”
mencionado no item 4.1, no qual existe um campo denominado “projeto”. Essa op¢ao pode
ser acessada ao incluir no sistema uma atividade realizada na empresa, e desta forma “pode
ser medida por indicadores financeiros comparando as receitas e despesas de cada projeto
realizado no seu negocio” (OLDANI, 2023). Nesse sentido, mesmo ndo sendo uma atividades
que passava no rol da estagiaria diretamente, outra sugestdo seria a utilizagdo de forma
eficiente do campo “projeto”, sem a alimentacao de planilhas externas a fim de identificar as
contas de acordo com atividades especificas que ocorriam na organizac¢do, tornando mais
rapido e acessivel o planejamento e organizacdo interna da empresa, uma vez que todas as
informacodes estariam disponiveis em apenas uma fonte.

A terceira sugestdo estd em uma atividade mensal de atualizagdo e checagem da
planilha de pagamentos com o sistema e as notas emitidas pelos colaboradores, que
demandava algumas horas de trabalho da estagiaria. Uma vez que essa atividade fosse
executada de maneira online, possibilitaria que a checagem fosse dividida com outro
colaborador do setor financeiro, reduzindo o tempo de langamentos e anexagdes das notas,
sempre mantendo a confidencialidade de informagdes.

O sistema Omie possui a opcao de Integracdo Bancaria e CNAB, que automatiza
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processos de pagamentos e agiliza as transferéncias, podendo efetua-las diretamente no
sistema, transmitindo o arquivo de remessa de pagamento para o banco. Outra sugestdo seria
que tal funcionalidade fosse melhor analisada e testada, uma vez que mudaria parte do
processo de pagamentos, porém se fosse aprovada, traria maior rapidez nos agendamentos de
pagamentos no sistema bancério.

Por fim, a “conciliagdo bancaria” como demonstrada no item 4.5 se referia a uma
atividade cotidiana que despendia um tempo consideravel e atencdo. No entanto, o ERP
também apresentava funcionalidades que podiam aumentar a eficiéncia no andamento do
processo, por meio da importagdo de arquivos bancarios para o sistema, caso o banco
possuisse a op¢do de integracdo. Desta forma, o sistema apresentaria o nivel de
compatibilidade dos langamentos com os dados do extrato bancario, agilizando a identificacao
e conciliagdo das transagdes. Essa sugestdo ndo foi implementada pois durante o periodo de
estdgio, ndo existia a rotina de acompanhar as atualizacdes do ERP em seu site. Uma
alternativa para essa questdo seria que o proprio ERP mostrasse aos usuarios na tela de
conciliacdo bancarias, pop-ups com atualizagdes mais recentes do sistema. Essa op¢ao de
solucdo também deveria ser estudada e testada antes de ser definitivamente implementada, a
fim de evitar possiveis gargalos e otimizar um processo importante que ocorre diariamente na

empresa.
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6 CONCLUSAO

O estagio foi o momento de colocar em pratica o conteudo estudado nos anos da
graduacdo. As experiéncias trazidas pelo mercado de trabalho complementaram ndo so os
conceitos administrativos, mas também o conhecimento sobre a cultura organizacional, bem
como a forma de atuagdo de uma administradora em um ambiente corporativo. Acredito que
esses aprendizados sdo essenciais ao amadurecimento profissional para quem estd concluindo
sua formacao.

No periodo de quase sete meses, fui acompanhada majoritariamente por dois
profissionais, sendo eles o head de finangas e a analista financeira, mas também tive a
oportunidade de manter contato com colaboradores de outras areas e ampliar o conhecimento
para além da atuacao no administrativo/financeiro.

O foco do estagio se baseou em conhecer a administracdo de processos por meio de
ERP, que fizeram parte da rotina administrativa e reconhecer a importdncia de manter o
padrao da execucdo das atividades para garantir a fluidez e precisdo das informagdes. O
desenvolvimento do senso critico permitiu sugerir e aplicar melhorias para trabalhar os
processos de maneira cada vez mais eficaz.

Desta forma, foi possivel concluir que a experiéncia como estagiaria foi uma etapa de
autoconhecimento e desenvolvimento, principalmente no que se refere a como se portar em
um ambiente empresarial e o senso de responsabilidade no que tange as execugdes de tarefas e
prazos, além do conhecimento adquirido no uso do ERP para o auxilio das atividades
administrativas. Essas questdes me permitiram estar mais preparada para os desafios futuros

da minha carreira profissional.
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