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RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

Bruna Stumpf Carneiro
Célio Sousa Ramos Junior

INTRODUCAO

As fungdes de um contador ou de um escritdrio de contabilidade ndo se limitam a apurar os
impostos e manter a contabilidade em dia, o contador deve contribuir com todas as areas da
empresa com o objetivo de oferecer ao empresdrio as ferramentas necessarias para a

preservacao do seu patrimonio e a gestao dos negocios.

Cada atividade realizada dentro do escritorio deve assumir um papel importante nesta busca
de informacdes, todos os langamentos devem ser realizados de forma responsavel, pois trata-
se do registro de fatos contibeis (aqueles que provocam mudangas na composi¢do do
patrimonio da entidade), detalhes de nimeros e letras podem causar inumeros transtornos

tanto para o escritdrio quanto para os clientes.

O estagio teve inicio em 04 de abril de 2016 e término em 09 de junho de 2016, com 20h de

carga horaria semanal, perfazendo um total de 180 horas.

OJETIVO GERAL

O Relatorio de estagio realizado no escritorio Conceito Contabilidade LTDA ME, tem por
objetivo fazer o aprendizado na pratica das atividades desenvolvidas no curso estabelecendo

lagos entre a préatica e a teoria.

OJETIVO DO ESTAGIO

O objetivo especifico deste estagio ¢ de demonstrar através de atividades juntamente com o
embasamento teodrico alguns procedimentos do Departamento Pessoal de um escritorio
contabil, com objetivo de aperfeicoar e adquirir experiéncia nas atividades relacionadas,

obtendo melhor esclarecimento da teoria com a pratica e habilidade do trabalho em equipe.
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execucdo de atividades aqui descritas, proporcionando melhor compreensao das atividades e

os destinados fins de cada atividade executada.
A EMPRESA

O escritério Conceito Contabilidade LTDA ME ¢ uma empresa de terceirizagdo de servigos de
contabilidade, constituida por profissionais com larga experiéncia nas areas: Contabil -
Tributaria - Fiscal e Trabalhista, situada na Rua Engenheiro Portela, 805 - Centro - Anapolis /
GO - CEP: 75024-100. As suas orientagdes sao sempre baseadas com o amparo de revistas
especializadas e softwares de ultima geragdo. Sua equipe esta sempre pronta para auxiliar as
empresas em seu crescimento e fortalecimento tributario e financeiro, com o objetivo de
buscar a maior qualidade. Sabendo que agilidade aliada ao bom assessoramento ¢ o que faz a

diferenca nos dias de hoje.

E administrado por Paulo Elias Rezende; Thiago Pereira Campos e Werlei Carlos de Oliveira.
O servigo do escritdrio € prestado desde 28 de junho de 2006, as pessoas fisicas e juridicas. O
escritorio hoje possui em seu quadro 37 funciondrios, as atividades sdo divididas em: area

fiscal, cadastro, trabalhista e contabil.
DESENVOLVIMENTOS DAS ATIVIDADES DO ESTAGIO

Foram desenvolvidas durante o estagio, atividades da rotina do departamento pessoal
vinculado ao escritdrio, estando sobre a supervisdo da funcionaria responsavel pelo setor.
Sendo assim foi repassado instrugdes dos procedimentos ¢ o auxilio durante a execucdo das

atividades abaixo relacionadas.
APOIO NO PROCESSO ADMISSIONAL
Registro no livro de empregados e na CTPS;

¢ Contrato de experiéncias; Declaracdo de dependentes; Ficha salario familia e Vale

transporte;

e Geragdo do CAGED (Cadastro geral de empregados e desempregados);
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APOIO NO PROCESSO DEMISSIONAL
e Aviso prévio e Pedido de dispensa;
e Termo de rescisdo de contrato de trabalho;
e Atualizagdo e baixa na CTPS;
e Seguro desemprego.

ROTINA MENSAL
e Elaboragdo da folha de pagamento;
e Recibos de salérios; pro-labore e de autobnomos;
e Geragdo de guias (INSS; FGTS; IRRF e Contribui¢des Sindicais);
e Comunicac¢ao de auxilio doenca ¢ de acidente de trabalho;
e Programacao, aviso e recibo de férias;

e Atualizagdo de alteracdes de cargos e salarios dos mesmos; contribui¢dao sindical e

periodo de gozo de férias;

e SEFIP ¢ CAGED mensais;

e Obrigagoes anuais: DIRF e RAIS;

Acompanhamentos de convengdes; acordos e dissidios coletivos.

ELABORACAO DE CONTROLE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

O escritorio mantém um arquivo para todos os documentos por ela gerados e entregues a
clientes, pois estes podem lhe servir de comprovantes do servigo prestado no tempo habil.
Durante o estagio foram elaboradas declaragdes de entrega de documentos aos clientes do

escritorio.
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O arquivamento de documentos ¢ essencial para a organiza¢do do servigo prestado pelo

visdo

escritorio, todo documentos recebidos ou gerados pelo escritério devem ser guardados no seu

devido lugar, onde seja de facil localizacao, para possiveis consultas.

CORRELACAO ENTRE TEORIA E PRATICA

A teoria que é passada pela UEG juntamente com as atividades relatadas foram de extrema
importancia na realiza¢do do estagio, pois a troca de experiéncias e a correlagdo da teoria com
a pratica tornou mais produtivo o aprendizado. Em especifico no quarto ano do curso, em que
teve a matéria de célculo trabalhista permitindo que muitas teorias e atividades desenvolvidas
auxiliasse nas atividades desenvolvidas. No quinto ano de curso aborda-se a teoria da ética
profissional, que agora na pratica ao interagir com varios clientes, funciondrios e a
diversidade de fungdes foi possivel verificar a importancia dos principios estudados, onde
cada um deve respeitar e ser respeitado ao delegar ou receber fungdes dentro do ambiente de

trabalho.

O Departamento Pessoal ¢ um subsistema do RH e, segundo Marras (2002, p. 189), “tem por
objetivo efetivar todos os registros legais e necessarios para a administra¢do burocratica
exigida pelas praticas administrativas e pelas legislacoes que regem a relagcdo ‘capital e
trabalho’”. Em contrapartida, a administra¢do de Recursos Humanos possui uma “(...) gestdo
mais dindamica focada no desenvolvimento e na motivagdo das pessoas. Preocupa-se com os

interesses dos colaboradores” (KNAPIK, 2006, p. 41).

CONCLUSAO

O desenvolvimento do estidgio realizado no setor de Departamento Pessoal proporcionou,
além de experiéncia; conhecimentos e a vivéncia na pratica, e assim proporcionando a
melhoria na habilidade de saber ouvir, fornecendo um feedback de forma educada e cortés.

Conforme abordado durante o curso, tal habilidade ¢ essencial para a formacao de um lider.
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percebesse que para ter um bom desempenho nas tarefas incumbidas, administrar o tempo ¢
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fundamental. Aprendeu-se que ¢ necessario listar todos os compromissos € priorizar as

atividades que possuem maior grau de urgéncia e importancia.

Por tanto conclui-se que o programa de estagio favoreceu a qualificacdo técnica, emocional e,
principalmente, social, permitindo a pratica de trabalhar em equipe, respeitando as diferencas

e visualizando os beneficios que este exercicio ocasiona.
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