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1 INTRODUCAO

Durante o periodo de graduacdo, os alunos do curso de Administracéo
recebem todo contetdo tedrico necessario para auxilid-los a serem excelentes
profissionais ao concluirem o curso. Dentre todas as atividades, o estagio é, sem
davida, o momento em que o contato com o mercado de trabalho acontece. E uma
grande oportunidade para colocar em pratica tudo que foi aprendido em sala de

aula e, desta forma, adquirir experiéncia e conhecimento.

Segundo a lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, o estagio pode ser definido
como o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo do estudante. O estagio
integra o itinerario formativo do educando e faz parte do projeto pedagdgico do
curso. (CARTILHA ESCLARECEDORA SOBRE A LEI DO ESTAGIO, 2008,

p.9).

Na Universidade Federal de Lavras (UFLA), o estagio supervisionado
corresponde a uma carga horaria expressiva dentro do curso de Administracao,
sendo ela de 340 horas, sendo elas: 17 horas teoricas e 323 horas praticas. Vale
ressaltar a importancia da realizacdo do estagio no crescimento e desenvolvimento
do profissional, pois o aluno ird vivenciar varias situacbes nas quais terd
oportunidade de consolidar todo seu aprendizado tedrico com a dinamica da

empresa.

A empresa escolhida para a realizacdo do estagio obrigatério chama-se
Suprema Consultoria e Assessoria Contabil. Trata-se de uma empresa de
Sociedade Limitada, atuante no ramo de contabilidade, localizada na cidade de
Lavras - MG.



Nos dias de hoje, a contabilidade tem uma importdncia que ndo se
restringe apenas a organizacao e ao controle dos tributos e impostos, ela é parte
de uma estratégia que requer um sistema de gestdo empresarial voltado a
integracdo de outros setores da organiza¢do com a contabilidade. Exatamente por
isso a escolha de um escritério deve ser feito com cuidado, porque para além de
significar um repasse de informacdes confidenciais da empresa, a escolha de um
escritdrio deve estar alinhada ao tipo de negdcio, com respectivas demandas e
necessidades. A qualidade da equipe é um grande diferencial, pois um escritorio
que tenha profissionais reconhecidamente eficientes podera justificar o custo dos
honorarios e a forma como estes sdo cobrados. Boa qualidade e sempre uma étima
opcdo. Assim, 0 objetivo do relatorio é apresentar as atividades rotineiras
desenvolvidas no departamento de contabilidade de uma empresa ramo de

consultoria e assessoria contabil.



3 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

A Suprema Consultoria & Assessoria Contabil é uma empresa constituida
por profissionais com larga experiéncia na area de contabilidade, tendo como
fundadora Sandra Céandida Claudino, Bacharel em Ciéncias Contabeis,
Especialista em Auditoria e Pericia Contabil, Especialista em Controladoria e
Financas, Mestre em Contabilidade a qual atua nesse mercado desde 1988,
constituida em 11 de janeiro de 2005 na altura com 01 socio. O cliente é a figura
mais importante. Assim, mostram-se disponiveis para ajuda-lo a ter sucesso neste

mundo globalizado e altamente competitivo.

A empresa dispde de uma estrutura de 70 m? distribuida fisicamente com
"porta de vidro" visando a transparéncia do local de trabalho, composta por uma
das salas com departamento Contabil, departamento De Pessoal, auxiliar
administrativo e prestadora de servigo, sala de documentos arquivados, uma
cozinha, umbanheiro, na Figura 02 encontra-se a fachada da empresa e nas figuras
03 a 07 apresenta-se os ambientes internos da empresa. Utiliza-se ainda um
sistema integrado de todos os setores facilitando o acesso das tarefas, arquivo de

documentos, relatorios gerenciais e satisfagao dos clientes.



Organograma Organizacional

A estrutura organizacional da empresa Figura 01 é composta por:
02 socios,
01 auxiliar administrativo,

01 prestadora de servigo.
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Figura 1: Organograma da Empresa

Fonte: Elaborada pela autora




11

Misséo
Auxiliar o empresério no desenvolvimento de seu negdcio, oferecendo servicos

integrados de contabilidade, auditoria, pericia, assessoria e consultoria com

qualidade, proporcionando a confianga e seguranga que sua empresa merece.

Visdo
Ser referéncia como escritério de contabilidade na regido, fundamentada em

principios éticos, na confiabilidade de informagcbes com equipe qualificada e

integrada.

Valores

Atuar com responsabilidade, transparéncia e ética, credibilidade, valorizacéo de
pessoas, organizacdo, trabalho em equipe, buscando sempre a exceléncia na

prestacdo de servicos.

Logo a seguir temos a imagem Figuras 02 a 07 que ilustra a empresa e seu

ambiente de trabalho.



Figura 02: fachada da empresa

Fonte: Elaborada pela autora

a da
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Figura 03: Documentacgdo das empresas clientes.

Fonte: Elaborada pela autora

Figura 04: Sala da contabilidade

Fonte: Elaborada pela autora
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Figura 05: Sala do departamento de recursos humano

Fonte: Elaborada pela autora

Figura 06: Sala da funcionaria

Fonte: Elaborada pela autora
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Figura 07: Sala do estagiario

Fonte: Elaborada pela autora

A suprema presta servi¢o de consultoria para varias empresas, das quais
trabalhou-se com duas exclusivamente:

POSTO JUNIOR I

Ex: combustiveis, lubrificantes, 6leos.

POSTO JUNIOR 11

Ex: combustivel e lubrificantes.

4 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
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As atividades desenvolvidas durante o periodo de estagio foram assim

divididas:

Lancamento de Documento Caixa (120 horas): Ao receber os documentos de
receita e despesa dos clientes, € registrado na ordem cronoldgica pelo Software

Dominio Contabilidade.

Lancamento de Despesas (40 horas): software Dominio Contabilidade é

realizado o lancamento das despesas da empresa na ordem cronolégica.

Langamento de Extrato Bancario (130 horas): O controle do extrato bancério
é feito por meio de todos os langcamentos feitos durante o més, conferida no

software que auxilia a empresa.

Lancamento de Redugdo Z (20 horas): E feito o lancamento e calculo de
imposto apds o fechamento do caixa de cada dia conferido pelos boletos ou tickets

englobando todas as operages diarias.

Langamento de Nota Fiscal- Entradas e Saidas de mercadorias (8 horas): O
langamento de nota fiscal, depois de conferido os boletos, é feito o langamento

através do registro dos recibos que documentam transagdes de entradas e saidas.

Outras atividades como: Folha de Pagamento, INSS, FGTS (5 horas):

Atividades complementares do departamento de recursos humanos.

5 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS OBSERVADOS E
REALIZADOS.
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O objetivo da contabilidade é de apresentar corretamente o patriménio,
apreensdo e analises das causas da sua mutacdo. Calcular e apresentar o lucro
liquido resultante de regras especifica de realizagdo e vinculagdo de um balango
que relacionasse o periodo corrente com periodo futuro e também preparar
relatorios para os administradores ou a terceiros como fornecedores, bancos ou
autoridades fiscais, sobre o fim de ajudar na analise e nas decisGes da empresa,

seja ela com ou sem fim lucrativo.

Segundo André e Biu (2010): " langcamento é o registro dos fatos contabeis
(agueles que provocam mudangas na composicao do patrimdnio da entidade),
efetuados de acordo com os métodos das partidas dobradas. E feito em ordem

cronoldgica e obedecendo a determinada técnica".

5.1 Lancamentos de documento caixa

As anotacBes devem ser metddicas, diarias e detalhadas. Ndo se deve
anotar rendimentos futuros (nota que ainda ndo compensaram e cheques pré-
datados). Todas notas fiscais e comprovantes de pagamentos devem ser
guardados, pois séo eles que ajudardo a preencher o livro caixa ou documento
caixa corretamente (pode ser de gastos de energia elétrica, aluguel, agua, telefone,
material de escritério, material de limpeza, bem como reparos e conservacdo do

local...etc).

Segundo Oliveira (2000, p.107) "Os lancamentos devem ser feitos em
partidas dobradas, através do método das partidas dobradas, cada langamento a

debito em uma ou mais contas deve ter o credito no mesmo valor, prevalecendo
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sempre a igualdade da soma entre os valores langados a débitos e valores langados
a crédito.

Na Suprema essa atividade é realizada pelo responsavel da contabilidade
da seguinte forma: quando o cliente leva os comprovantes até a Suprema, recibos
ou boletos, é conferido o més dos documentos, na Figura 08. Funcionario entra
no software Dominio Contabilidade Fiscal, abre a pagina movimento, insere a
data do pagamento, o cddigo a debitar e codigo acreditar, inserir o valor do
documento e logo em seguida grava, caso verificado alguma divergéncia nos
saldos, entra na pagina utilitarios, alterar lancamentos insere a data do langamento
que divergiu e alterar o valor ou os cddigos (debito e credito) se necessario. Caso
todas as informagdes estejam corretas, passa-se a etapa de Lancamento de despesa

(alimentacéo).

O Documento devera conter a seguinte estrutura:

- Data do registro;

- Entradas e saidas (ndo se deve usar 0s dois no mesmo registro);

- Historico (pagamento) na suprema o codigo utilizado é 15

Gaﬁdll}:..n.a de Custo | Gerencial| Referencial | FCONT | DMPL | DFC | 3P| SCP| Paticipante| LI | €| 55 | 51

Lote: BE12 Origern: | Nomal - Usudrio: GERENTE

e e | B [ <] Lagementa el

Tipo: [Umdébtopaaumctédtc <] Localieador: |

Debtar : Flgura UIBZ Lancamento de Documento @al:xa 2
ce e Salde:

Creditar: | 0.00
Valor: | .00 Histérico: |

Descrigio st Histérico

Débito: 0,00 Crédito: 0,00 Diferenga: 0,00 Incluir Exeluir

Cancelar | Nuvoapaltudestel Editar | Gravar | L\slagem»l
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5.2 Langamentos de Despesa

Segundo Gimenez (2009) o langamento da despesa da empresa precisa ser
um documento fiscal que contenha data de emissdo, identificacdo o emitente
(razdo social, endereco, CNPJ e IE, série e nimero) e o valor da nota fiscal, para
identificagdo do cliente (razdo social, endereco, CNPJ e IE) e o cddigo do

documento.

Na empresa o lancamento de despesa Figura 09 que geralmente é em
relacdo a alimentacdo onde o subcddigo (padaria) é feito de seguinte forma: o
funcionario abre o software Dominio contabilidade, entra em movimentos e ao
lancar os dados, primeiro verifica se a data que a nota ou documento fiscal foi
pago em seguida insere o codigo de débito que é (354), o codigo crédito (09) que
é caixa federal insere o valor da nota, o histérico do pagamento (15), escreve o
nome da empresa que foi feita a compra dos alimentos e o codigo do

documento da empresa e grava os dados registrados.



Boral | Certro de Custo | &

Lote: BE12
Data: mmeams§

rcial | FCONT | oML | OFC | D3P ScP | Panicpants] k| << | 55 | >
[Nomal =~
R

Origer:

[eestateia R

Usudrio: IGERENTE
Langamento: [Manual

Tipe: | Um débito para um crédito =]

Localizador: |

Debitar: |

Saldo: | 0,00

Creditar: |

= | ok | o

Valor: |

.00 Histérico: |

Debitar | Creditar |

Descriglo [ Vel Cod Hist

Crédito:

Diferenca: 0,00

Ineluir Enxeluir
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Cancelar | Nova a partir deste Editar | Gravar | Luslagem»l

Figura 09: Langamento de despesas
Fonte: Elaborado pela autora
5.3 Lancamentos de Extrato Bancario

De acordo com Nibo (2015), o extrato bancario é o documento que ajuda

a controlar e a conferir a conta bancaria com o controle financeiro interno.

O extrato bancario tem como objetivo verificar se tudo esta correto no
controle interno ou se ha inconsisténcia de dados, a empresa verifica o saldo
bancario do controle interno, os lancamentos e suas datas estdo idénticos ao
extrato do banco.

Na Suprema o lancamento do extrato bancario é registrado
cronologicamente no software ja com a empresa cliente a ser analisada,
verificando a data, em seguida debita-se com o codigo (09) credita-se no cddigo

(15) Cliente A, ou nome da empresa analisada, confere-se o valor estd sendo
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langada na data certa com os valores no controle financeiro da empresa, recebe no

cddigo (24) e grava-se os dados.

Caso verifique-se divergéncias altera-se no controle interno do software
se for necessério: a data, o valor, os codigos de débito e crédito, para que todos 0s
lancamentos estejam refletidos e saldos sejam idénticas Figuras 10 e 11. Por fim
para confere langamentos em razdo onde esta inserida todos dados langados na
mesma data e com mesmo cdédigo de langamento e o saldo da data lancada

atualizada.

llustragdo do Extrato bancario a ser conferido ap6s lancamento dos dados.

Figura 10: Extrato Bancario

Fonte: Elaborado pela autora



Elaboragdo da Razdo do extrato, verifica-se as datas do

consultado

Inicial

Final

r~Informagdes da livio
[~ Enmitir r# da livra
Folhas par ivia:
Folha inicial
Descrigdo paginagio:
Identificagio da contrapartida

Dados cadastrais

Folha hd

Coidigo A

Conforme periodo atual ~— »

r~Ordem das cortas contabe
+ Classificagio
" Codign
" Descigio

I Imprimir ndmer

& Langamento

€ Late

~Opgies
[~ Salta pagina por conta
™ Imprime: Trago entre contas
[~ Inutilizar pagina final
[~ Totalizar por conta
[~ Totalizar por més
[~ Totalizar por dia
[~ Omitir coluna Saldo Exercicio
[~ Omitir coluna Salda
[~ Emitir apenas contas com movimento
[~ Emiti data de emiss3o/hora
[~ Destacar linhas
[~ Maa imprimir o home da licenciadn no rodapé
[T Separar langamentos das incomporages
[T Separar langamentos dos centros de custos
[T Separar os langamentos dz GCP
[ Imprimir &5 assinaturas em todas as folhas
[~ Imprirnir walores negatives entre parénteses
[~ Emiti a descrigin das contas de conbiapartida

[~ Imprimir inscrigio na Junta Comercial/Cartrio/0AB

[~ Enmitir em oubro idioma: |IMGLES “
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langamento a ser

Fechar
Cansolidar Empresas...

Conclui Atividade.

Figura 11: Razéo do Langamento de extrato bancario

Fonte: Elaborado pela autora



23

5.4 Langcamentos da Reducgéo Z

Segundo a Secretaria da Fazenda do Estado de S&o Paulo (2016) a
Reducéo Z é também, um documento fiscal emitido pelo ECF (Escrituragéo Fiscal
Contabil) é uma obrigacdo impostas as pessoas juridicas estabelecidas no Brasil
teve a sua vigéncia em 2015, com informacdes que importa exclusivamente, em
zerar os totalizadores parciais, A reducdo Z deve ser emitida no encerramento

diario das atividades do estabelecimento.

A Reducdo Z é obrigatéria diariamente e para todos os equipamentos do

estabelecimento que estejam em perfeita condigdo de uso

Na Suprema o langamento da reducdo Z é feita no Software Dominio
Escrita Fiscal Figuras 12 e 14. O funcionario analisa os data cronol6gica de forma
decrescente, seguido de contador de ordem em operacdes finais, digita o valor
final que consta na nota da redugdo Z. Feito isso o funcionério deve averiguar se
h& cancelamentos, caso ndo haja continua a operacgdo incluindo o cédigo que
descreve a isencdo do ICMS, a tecla F2 para buscar o cddigo do acumulador
(empresa analisada usa o cédigo (02) que a vincula a venda de combustivel) com
0 codigo CFOP (5655) por fim, grava os dados. Caso haja um cancelamento do
ICMS a ser feito digita-se o valor do cancelamento, insere-se o cddigo (52) que
automaticamente calcula o total a ser cancelado, em seguida € inserido o c6digo
da Isencéo do ICMS com mesmo CFOP (5655) e gravam-se os dados lancados.



Cupons Fiscais arquivados em

| FDSTO JUNIOR |

o

REDUCAO
Z

-~
JANEIRO

2016

-&/cﬁnxa 2T

) ".' arns: 17/01/20%6 13
Wt P 5

Figura 12: Arquivo de Redugéo Z

Fonte: Elaborado pela autora

forma

de

Reducéo
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Janela.  onde os dados da  Redugdo Z  sd@o  langados.

Figura 13: Cancelamento de imposto na Redugéo Z

Fonte: Elaborado pela autora
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Apds o Lancamento da Redugéo Z Verifica-se a Chave de acesso e a diferenga do
valor de wvenda atual e total de wvenda liquida passado.

Origem: [Langamero Manual

Maguina 1 FAF';AI

Contador de reinicio | 1 Data I&rﬂl/.‘ﬂ‘lf_.

Gesal  Stuaclo Trbutsia |Imuo:lo:| | | Contabidade | Cupons Fiscai | Complementar |

e R =

Opetagda |lsento ICMS
y O valor total dos cupons € diferente da venda liquida informada, Total
M_J | dos cupons 0,00, Total da venda liquida 7.247,02, Diferenga 7.247,02
2enda Confirma?

1

Figura 14: Fechamento da redugéo Z

Fonte: Elaborado pela autora

5.5 Lancamentos de Nota Fiscal (entrada e saida)
Nota de Entrada

Para o langcamento de nota fiscal na Suprema Figura 15, o funcionario precisa
saber a espécie e 0 modelo do documento que esta a lancar e verificar a data
cronoldgica do documento. Caso a nota seja de recebimento é digitado o namero

da chave de langamento, caso seja contas de agua, luz, telefone, o funcionario em
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seguida usa o cédigo de fornecedor (F2) para poder identificar a empresa, insere
o cédigo do documento, o nimero de acumulador usado para conta, 0 CFOP 5655.
Estd classificada neste codigo as vendas de combustivel ou lubrificantes
adquiridos ou recebidos de terceiros destinados a comercializacdo, inclusive
aquelas decorrentes de encomenda para entrega futura, cujo futuramente tenha
sido classificado no cddigo 5922 (lancamento efetuado a titilo de simples
faturamento decorrente de venda para entrega futura). Feito isso o funcionario
digita o valor da base de calculo seguido da aliquota (%) e automaticamente o

software dara o valor total liquido com as deducdes e gravar o langcamento.

[=] Notas de Entrada el & ==
Entradas ] Complementar | Estacial | Estogue | Contabilidade | P R |
Cdigor [ 2062 Origem: [Langamento Marual
Espécie: [NF de Servigos Modelo:  [Nota Fiseal Servico, cédigo 03 Enmiss&o: [o1/08/2012 Entrada; [01/08/2012
Situago: [Documento regular Esciitwrsgie: |
Séie: — Subséie | Acumulador | |
Forecedor | 26 CFOF: [ 0000 |
Raz8a Social: [INFOR PRATICA LTDA ME CFPS [T
Estador [MINES GERAIS Velor Contabi [ 0 VaborTotalNota: [ 0
Ermitente: [Terceios  ModalidadedoFreter | valorProduwos: [ 00|

Documento 12 Documento final
Segmento

Sigla Walor contshil Base de célould Alig “Walor imposte 1P Sub. Trib. Isentas Outras Céd Rec|Descricia

. i, G

Exclit Segmento
Cancelar Gravar >

Figura 15: Janela de langamento da nota fiscal entrada

Fonte: Elaborado pela autora

Nota de Saida
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Para o langamento de nota fiscal de saida cadastram-se os dados de mercadorias
que saem da empresa na Suprema. O funcionario precisa saber a espécie e 0
modelo do documento que estd a lancar e verificar a data cronolégica do
documento. Caso a nota seja de apenas saida de mercadoria € digitado o nimero
da chave de acesso a ser consultada, insere-se 0 codigo de seguranca e em seguida
seleciona-se continuar, Figuras 16 e 17. Caso sejam contas de agua, luz, telefone,
o funcionario em seguida usa o codigo de fornecedor (F2) para poder identificar
a empresa, insere o cddigo do documento, o nimero de acumulador usado para
conta, 0 CFOP 5655 ¢ recolhido pelo. Feito isso o funcionario digita o valor da
base de calculo seguido da aliquota (%) automaticamente o software dara o valor

total liqguido com as deducdes e grava o lancamento.

[ =] Notas de Saida =] ® (=
Saidas ]cUmplememar\ Estadual| | Estoque | cEnnabmuade]_l_‘_l_f
Cadigo: | 1187 Oigem  [Lancamento Manual
Espécie: | | Modelo: [Nota Fiseal, modelo 0T, cadiga 01 Enmissfo [T a/zmz Saida: [or/ezmz
Situagdo:  [Documenta regular beumdador [ |
Série: | Supséie: [ CFOP: [ oo0a |
Clients — CFPS: T
Razo Social| Walor Contébit: 0,00 Valor TolalNota | .00
Estad: | Deducio: | om |
Emierte;  |Préprio Modalidade da Frete: [OF ValorPiodues: | 000 J

Document Documents final
Segmento

Siga Valor contabil Bass de cdloul_Alig) _ Valor imposto Isentas Oulras Céd. Rec, Dessiigho

« i b

Evcluir Segmenta
Cancelar Gravar >

Figura 16: Lancamento da nota fiscal de saida

Fonte: Elaborado pela autora
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Figura 17: chave de acesso e o codigo a ser consultado.

Fonte: Elaborado pela autora

Relatério de Nota de (entrada e de saida)

O relatorio de nota de entrada e saida o funcionario abre a janela relatério,
acompanhamento, entrada de notas, digita a data de inicio do e do final més, com
ordem de importacao dos dias e grava (Figura 18). Logo ap6s abrir o relatério do

més, 0 mesmo é impresso para depois fazer a checagem manual dos langamentos.
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O lancamento da nota de saida é feita por ordem cronolégica (dias) afim de

averiguar se

todos

dados

constam

no

relatorio

final.
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Figura 18: Relatorio mensal

Fonte: Elaborado pela autora
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5.6 Outras atividades
FOLHA DE PAGAMENTO

E postulado por Andreotto (2013), que folha de pagamento é um
documento elaborado pela empresa, no qual se relaciona além dos nomes dos
empregados, 0 montante das remuneracdes, dos descontos ou abatimentos, € 0

valor liquido a que faz jus, cada empregado perfazendo o total da empresa.

O processamento da Folha de Pagamento € uma das poucas tarefas que
estdo invariavelmente associadas a cada organizacdo de negocio,
independentemente de seu tamanho e a sua forca no mercado corporativo. Na

Suprema, a folha de pagamento € feita uma vez por més.

INSS

Instituto Nacional do Seguro Social ¢ um 6rgdo do Ministério da
Previdéncia Social, ligado diretamente ao Governo. O INSS foi criado em 1988,
e tém diversas funcbes, em especial as contribuicbes de aposentadoria dos
cidaddos. O INSS é o drgdo responsavel por receber as contribui¢fes dos
individuos, e tem como funcdo fazer os pagamentos de aposentadorias, auxilio-
doenca, pensdo por morte, auxilio-acidente, e outros varios beneficios previstos
por lei. Cada estado brasileiro tem a capacidade de instituir suas préprias regras,

em relacdo a previdéncia social, criando contribui¢Ges especificas para cada um.

Na Suprema o INSS é pago todo dia 20, os funcionarios tem o valor do INSS
descontados diretamente na sua folha de pagamento, e os valores a serem

descontados, vao depender do salario de cada um, e podem variar de 8% a 11%,
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quanto maior o salario, maior é o desconto. A empresa que foi realizada é um

simples nacional.

FGTS

Entende-se por empregador a pessoa fisica ou a pessoa juridica de direito
privado ou de direito publico, da administracdo publica direta, indireta ou
fundamental de qualquer dos Poderes, da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, que admitir trabalhadores a seu servi¢o, bem assim aquele que,
regido por legislacdo especial, encontrar-se nessa condi¢do ou figurar como
fornecedor ou tomador de mao de obra, independente da responsabilidade
solidaria e/ou subsidiaria a que eventualmente venha obrigar-se. O Fundo de
Garantia do Tempo de Servigco — FGTS, instituido pela Lei 5.107/1966, é regido
pela Lei 8.036/1990 e alteracfes posteriores.

O FGTS ¢ recolhido todo dia 7 de cada, caso ndo seja dia util o
recolhimento deverd ser antecipado. O pagamento do tributo e recolhido pela

Pessoa Juridica sem descontar do empregado.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O estagio é, com toda a certeza, uma das etapas mais importantes da
graduacéo, principalmente no curso de Administragdo. E durante o estagio que o
aluno vivencia na pratica tudo que foi apresentado em sala de aula. Todos 0s
alunos devem aproveitar essa oportunidade para aprimorar seus conhecimentos e,

assim desenvolver-se profissionalmente.

Realizar o estagio na empresa Suprema foi de extrema importancia para
minha formacdo académica. Além de poder contribuir de forma positiva para a
organizagdo, conhecer melhor as atividades de rotina dela e tive a certeza que fiz
a escolha certa em relagdo a minha profissdo. Durante esta experiéncia pude
aprofundar e conhecer de perto uma &rea da Administracdo que sempre tive
algumas dificuldades tedricas e aprimorei na pratica que é a contabilidade, tema

que escolhi como foco principal deste trabalho.

As atividades desempenhadas pela contabilidade sdo de fundamental
importancia, especialmente para as empresas de consultoria e assessoria contabil.
Apos estuda-las em sala de aula e conhecer a execucdo no dia-a-dia de tais
atividades, ficou claro que estes tipos de empresa precisam dar uma atengdo

especial para seus procedimentos e clientes.

De forma geral, durante o periodo de estagio, foram identificadas as
principais atividades desempenhadas pelo departamento, bem como suas rotinas,
software e tudo aquilo que faz com que as operacdes da contabilidade
funcionassem muito bem. Além disso, pude constatar que a Suprema Consultoria
e Assessoria Contabil contam com uma equipe extremamente dedicada e

empenhada na busca por resultados e satisfacdo dos seus clientes. No convivio
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diario com os funcionarios da empresa, nota-se a satisfagéo, a sintonia, harmonia
entre eles refletem de forma positiva no ambiente de trabalho e,

consequentemente, nos resultados das atividades realizadas pelos mesmos.

E importante saber que qualquer falha em algum lancamento prejudica
diretamente o funcionamento de uma empresa (cliente) ou até mesmo da prépria

Suprema.

Ao final do estagio pode-se ver o quanto os conhecimentos na area foram
enriquecidos, por trabalhar na empresa de contabilidade no qual ndo tinha muitos
conhecimentos praticos e certamente foi um ganho e gostaria de aprofundar meus

conhecimentos nesta area.
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7 SUGESTOES

Durante o periodo de estagio, foram executadas atividades da rotina da
empresa em geral e especificamente do departamento de Contabilidade e pode-se

diagnosticar algumas falhas no armazenamento e organizacdo da empresa.

A empresa, por prestar consultoria a muitos clientes, com espago pequeno
e limitado faz com que o volume dos documentos sejam alocados em caixas com
devidas descrigdes, e que, por orientacdo da Receita Federal, ficam arquivados

por no minimo 5 anos.

Entdo, sugere-se que organizem o armazenamento e documentos arquivados

utilizando o método do programa 5S.

O método tem como objetivo preparar uma empresa ou qualquer espaco fisico
para melhoria no ambiente, onde deve-se descartar o que ndo for necessario,
arrumar espaco apos o descarte, limpar, definir responsaveis e horarios para
limpeza, mantendo as condigdes fisicas do local favoravel a satde, criando assim
um clima de confianga para todos. O 5S ira direcionar a empresa para eficiéncia e

eficécia, serd melhor organizado.

Para a contabilidade a receita federal j& ndo faz cobranca de documento impresso,
permitindo que as empresas utilizem o processo digital, o documento cadastrado
ajuda na recepcao dos formuldrios, declaracGes, requerimentos, ficando vedado o
recebimento em papel com a validagédo de sistema informatizado da Receita
Federal, ou arquivar os documentos em forma de CDs, disquetes para reducao do

espaco de documentos arquivados em papel

Para 0 senso de arrumacao ou utilizagao sugere-se separar o que € Gtil do que nao

é, sendo que tém muitos documentos arquivados e ja ndo s
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do usados na contabilidade. Os mesmos estdo arquivados no computador, 0s que
estdo em forma de papel deveriam ser descartados apds 05 anos, a fim de ganhar
mais espaco, reduzir os custos e tornar o ambiente mais preparado para outras

atividades.

Para 0 senso de organizacgdo sugere-se que ordena-se cada lugar para uma
coisa, pelo fato de ser uma empresa com pouco espaco fisico, ajeitando cada coisa
no seu lugar ficaria mais facil para a localizagdo e acesso imediato de documentos,
etiquetando as caixas de arquivos, as estantes com cores diferentes, gerando a

economia de tempo e reducdo de inseguranca em alguns pontos.

Para senso de limpeza sugere-se que limpa-se e evite sujar 0 ambiente,
como fato de haver apenas uma funcionaria que é a responsavel pela limpeza. Esse
Senso ajuda ndo sé no aspecto fisico como também reduz possibilidades de
acidentes, melhora conservacdo de equipamentos e melhora o relacionamento

interpessoal.

Para senso de salde sugere-se a padronizacdo de praticas saudaveis como
area mais arejada, placas de sinalizag&o, pois na Suprema as caixas sdo de papeldo
e estdo localizadas numa sala com pouco espaco deixando o ambiente abafado. E
importante verificar o estado do banheiro, do refeitério para que os problemas que
afetam a salde possam ser identificados, assim, ajuda no equilibrio fisico e

mental.

Para senso de disciplina sugere-se que todos os funcionarios devem
assumir responsabilidade de seguir os padroes saudaveis, fazendo o que tem que
ser feito sem que ninguém chame atencédo. Este senso zela pelos padrdes éticos e

morais de cada funcionario, melhora a qualidade, produtividade e seguranga no
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trabalho, relagbes humanas, valoriza o ser humano e faz com que os funcionrios

se comprometam com os procedimentos operacionais e administrativos.

Com aplicacdo das ferramentas de programas de qualidade a Empresa

pode obter vantagem competitiva que vai do curto, médio e longo prazo.
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