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RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO
Bruna Dos Santos Dutra

Célio De Sousa Ramos Junior

INTRODUCAO

A importancia de vivéncia do estdgio na pratica se da pelo fato de agregar valores e
conhecimentos na minha formacao profissional, adquirindo competéncias e habilidades para
desempenhar tarefas, com o objetivo de colocar em pratica todo conhecimento que tenho

adquirido ao longo do curso de Ciéncias Contébeis.
INTRODUCAO IDENTIFICACAO DO CAMPO DE ESTAGIO

Ciéncias Contabeis ¢ uma ciéncia social aplicada que tem como objetivo evidenciar
as mudangas financeiras e econdmicas que ocorrem na entidade. A contabilidade é quem
fornece informagdes seguras para que as decisdes sejam tomadas com o maximo de
seguranca. Ao estudar a evolugdo da Ciéncia e do pensamento Contabil, nota-se que esta ¢
uma area do conhecimento cuja evolucdo sempre esteve associada ao desenvolvimento das
atividades mercantis, econdmicas, politicas, sociais e culturais. A Contabilidade, como
ciéncia, apresentou muitas mudangas nas ultimas décadas, mais do que nunca, deixou de
ser apenas um instrumento de escrituracao fiscal e historica para contentar as exigéncias do
estado e passou a ser considerada como uma ferramenta que atua diretamente na tomada de
decisdo. Durante o curso, cuja duragdo ¢ de 5 (cinco) anos, foi possivel entender sobre as
atividades desenvolvidas pelo Contador, quer seja como empregado, como autébnomo ou
como empresario contabil. Entretanto, so a teoria nao ¢ suficiente para o exercicio de uma

profissdo tdo importante e se faz necessario aliar o conhecimento tedérico com o pratico.

O escritério de assessoria contdbil Prime foi constituido em 14/01/2013 ¢ uma
empresa de pequeno porte que atua na prestagao de servigos contabeis, fiscais e trabalhista.

Encontra-se situado na Avenida Miguel Jéao CEP: 75020-365 no Setor Central N 193 e
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seu socio, Kleber Rodrigues Ribeiro e possuem uma funcionaria, Lais de Queiroz Pereira.

O escritério de assessoria contdbil Prime foi constituido em 14/01/2013 ¢ uma
empresa de pequeno porte que atua na prestacao de servigos contabeis, fiscais e trabalhista.
Encontra-se situado na Avenida Miguel Joao CEP: 75020-365 no Setor Central N 193 e
presta servicos a pessoas fisicas e juridicas. E administrado por Egberto Sabino Feliz e pelo
seu socio, Kleber Rodrigues Ribeiro e possuem uma funcionéria, Lais de Queiroz Pereira.
O escritorio trabalha com regime de tributagdo pelo Simples Nacional e prestam
atendimento com integridade, objetividade e independéncia, seus servigos sdao
desempenhados com competéncia, diligencia e descricdo influenciando positivamente a

carteira de clientes.
OBJETIVO

O estagio teve como objetivo complementar e aperfeigoar o ensino ministrado na
faculdade, além de possibilitar uma primeira experiéncia profissional e aprender a aplicar de
forma pratica os conhecimentos académicos com pessoas capacitadas, tem a oportunidade de

vivenciar o dia-a-dia empresarial nos diversos ambitos e aumentar a nossa rede de contatos.
Os objetivos do estagio supervisionado foram:

% Colocar a estudante em contato com a realidade profissional, proporcionando oportunidade

de confrontar as teorias estudadas com a sua prética, no escritério concedente do estagio.

®  Contribuicdo na formagdo da estudante para o inicio de suas atividades profissionais,
oferecendo oportunidade de executar tarefas praticas relacionadas com sua area de interesse,

nesse estagio na area de departamento pessoal.

% Complementar a formagao através do desenvolvimento de habilidades relacionadas com o

seu campo de atuagdo profissional.

DESENVOLVIMENTO

O estagio supervisionado foi desenvolvido no escritério Prime assessoria contabil.

No local trabalhavam diariamente o contador € seu s6cio € mais uma funcionaria € eu como
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Ele trabalha no escritorio também passa as ordens, coordena as atividades, assina documentos
e checar os resultados obtidos. Meu trabalho no laboratério foi desenvolvido no periodo da
manha, de 07h30min as 09h30min e de 16h30min as 18h00min de segunda a sexta e aos
sébados de 08h00min as 13h00min comegando do dia 18 de julho de 2016 e terminando dia 19
de setembro de 2016. Obtive um conhecimento geral ao conferir os encargos sociais.
Elaboracdo de célculo de férias analise do ponto eletronico e enviar as divergéncias para os
responsaveis, visando o controle de frequéncia e assiduidade dos colaboradores. Efetuar
calculos de previsdao de demissdes, por emitir carta de demissao. Calcular a rescisdo e o valor
da multa rescisoria. Nao estava previsto nas atividades que me foram concedidas, porém tirei
todas minha duvida sobre a declaragao de imposto de renda colocou em pratica treinando fazer
algumas declaracdes e fiquei muito grata, pois sera bastante util nos préximos anos. Como nao
estava previsto nas atividades a serem desenvolvidas, apenas registrei por ter levado em
consideragdo a relevancia desse aprendizado.Alguns autores como Chiavenato, Teixeira e
Eboli foram selecionados para a concretizagio desse relatorio de Estagio:Para Peter Senge
(apud CHIAVENATO, 2004, p. 367): A aprendizagem ¢ a principal vantagem competitiva de
uma organiza¢do. Ela conduz a criatividade e a inovagdo. Embora pareca um produto, a
aprendizagem organizacional ¢ um processo. E os processos nao se revelam facilmente para
que todos os vejam. Assim, ¢ necessario desenvolver nas organizagdes uma mentalidade de
aprendizagem continua, como sua principal vantagem competitiva.Educagdo corporativa pode
ser entendida como um processo que vai além do treinamento tradicional, pois insere nos
treinandos uma visdo mais ampla e de longo prazo, além do desenvolvimento das pessoas para
a obtencdo de resultados nos negdcios, sendo este investimento um diferencial que a
organizacdo dispde para integrar seus empregados além de dar-lhes a fonte para
desenvolverem seu potencial (TEIXEIRA, 2001).Pode-se dizer também que € um processo que
incentiva a aprendizagem continua para desenvolvimento de atitudes, habitos e competéncias,
que visam tornar as pessoas mais eficientes e eficazes em suas tarefas. A educagdo corporativa

visa alinhar o desenvolvimento das pessoas com os objetivos da organizagdo (EBOLI, 2004).
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NA EMPRESA

Consegui obter bons resultados e executei minhas tarefas de forma ética e responsavel, sendo
muito bem tratada e elogiada pelo meu desenvolvimento. As atividades realizadas por mim

foram, conforme o plano de atividades:
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demissdes e férias de funciondrios das empresas clientes da concedente.

2. Recolhimento de encargos sociais e atualizagdes de fichas de registros e carteiras

profissionais.

3. Digitacdo de documentos, efetuando célculos e emitindo recibos na concessdo dos

mesmeos.

4. Auxilio no célculo da folha de pagamento das pessoas juridicas ou fisicas contratantes,
emissdo de Guias de recolhimento dos encargos sociais: Previdéncia Social, FGTS e

outros devidos pela empresa.

5. Cuida da solicitagdo dos beneficios, como: vale-transporte, auxilio alimentacao,

assisténcia de satde e odontologica.
6. Auxilia no controle do registro de ponto dos funcionarios e do banco de horas.
7. Cabe a estagiaria também acompanhar a orientagdo e controle dos trabalhos internos.

8. Atendimento ao publico, para maior interagdo com a area e quando necessario busca e

entrega nas empresas de documentagao solicitada.

9. Orientacdo e controle da aplicacdo dos dispositivos da Legislagdo trabalhista (CLT),
Previdéncia social, FGTS, direitos e deveres do funcionario, admissao ¢ demissao entre

outras.

10. Eventualmente faz servigos externos junto aos 0rgaos pertinentes.
EXPERIENCIAS CONTABEIS EXIGIDAS

Os conhecimentos adquiridos na Universidade Estadual de Goiéds juntamente com as
atividades aqui relatadas foram de extrema importancia na realizagdo do estagio, pois a troca
de experiéncias e a correlagdo da teoria com a pratica tornou mais produtivo o aprendizado,
especificamente no quarto ano, no qual tive uma matéria especifica sobre célculos trabalhista,
permitindo que muitas teorias e atividades desenvolvidas auxiliassem nas atividades

desenvolvidas. Os cursos complementares realizados durante o curso também foi de grande

Universidade Estadual de Goias — Campus Anapolis de Ciéncias Socioeconémicas e Humanas.
Av. Juscelino Kubitschek, 146 - Jundiai - Anapolis-GO. CEP 75.110-390. Fone: (62) 3328-1100.

www.seminariodeestagio.ccseh.ueqg.br - seminario.estagio.ccseh.ue mail.com pagina: 4

di l't UNIVERSIDADE €5 ESTADO,

e
oop

ESTADUAL DE GOIAS
= = = preeied DE GOIAS


mailto:seminario.estagio.ccseh.ueg@gmail.com
http://www.seminariodeestagio.ccseh.ueg.br/

atica

b

certeza  linguagem didlogo

valo

ANAIS - Seminario de Estagio Supervisionado do Campus Anapolis de CSEH-

e e Sta Io u e UEG: as decisdes nas politicas publicas nacionais, estaduais e institucionais com
reflexos na formagao profissional.

integragéo 8
grag !g

ppcﬂh . 10e 11 de novembro de 2016

projetos hac
] gestdo  phllll

forma construtiva durante esse periodo de aprendizado.

No curso de célculos trabalhistas obtive certo dominio de como fazer célculos, o que
¢ fundamental para o andamento estavel de qualquer empresa, seja ela pequena, média ou
grande. Através da matéria ministrada foram abordados temas como o salério, a remuneragao
de férias, hora extra, Décimo terceiro salario e gratificagdo semestral, Trabalho noturno e horas
extras, Remuneragdo das férias e aviso prévio, entre outros assuntos ligados aos direitos de
salariais dos trabalhadores. Toda vez que existe alguma alteracdo de cadastro dos
colaboradores. Sera cadastrado no sistema, com as alteracOes necessarias e também ¢
atualizado a CTPS do colaborador, mantendo desta forma o cadastro no sistema e atualizado a

CTPS.

O DP tem como principal responsabilidade executar atividades relacionadas a
obrigacdes trabalhistas e previdencidrias, tais como: registro de funcionario, folha de
pagamento, férias, rescisdes, ponto eletronico, atualizagdo de dados cadastrais e recolhimentos
de encargos trabalhistas, executar atividades afins relacionadas a area de pessoal. Foram feitas,
no periodo do estagio emissdo da folha de pagamento de funcionarios, elaborados com auxilio

ao sistema da empresa, e em todas foram analisados os proventos e descontos.

CORRELACAO ENTRE TEORIA E PRATICA

Este relatorio apresenta a integragdo entre a teoria e a pratica de atividades, nos
servicos prestados no escritorio Prime Assessoria Contabil, a estagiaria pode agregar

conhecimentos e experiéncias praticas na execucao das atividades rotineiras do escritorio.

O aprendizado inicia quando ha o raciocinio logico da teoria e da pratica. Aprender
significa estar apto a fazer. Para isso ¢ necessario que se conheca os fundamentos e que se
desenvolva as habilidades necessarias a transformacao desses fundamentos em acdes do dia-a-
dia, através da pratica, desenvolvendo aptiddes. As atividades desenvolvidas durante o estagio,
sdo relacionadas ao estudo do curso de bacharel em ciéncias contabeis, trazendo a importancia

da contabilidade como ciéncia.

Num modo geral a Contabilidade ¢ a ciéncia que tem como objeto de estudo

o patrimonio das entidades, seus fenomenos e variagdes, tanto no aspecto quantitativo quanto
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Ao interagir com varios funcionarios, clientes e a diversidade de funcdes foi possivel
verificar o qudo sdo importantes principios estudados em ética profissional, onde cada um
deve respeitar e ser respeitado ao delegar ou receber fungdes dentro do ambiente de trabalho. E
que o comportamento ético do contabilista pode ser decisivo no sucesso ou fracasso de sua

carreira profissional, independentemente da forma ou setor em que atua.

Normalmente em empresas de menor porte, inexiste o Departamento Pessoal, pois as
atividades sdo normalmente supridas pelo Contador da empresa. Basicamente o Departamento

Pessoal, ¢ constituido por trés setores: Admissao, Compensagao e Desligamento.

O setor de Admissdo de Pessoal tem por atribuicdo cuidar de todo o processo de
integracdo do individuo na empresa, dentro dos critérios administrativos e juridicos. Tem
inicio na busca do profissional no mercado de trabalho, adequar nas func¢des do cargo e efetuar

o registro de acordo com as conformidades da legislagao do trabalho.

O setor de Compensagdo de Pessoal tem por atribuicdo cuidar de todo processo de
controle de frequéncia, pagamento de salarios e beneficios, bem como de pagamentos de taxas,
impostos e contribuigdes. A partir da integracdo dos empregados na empresa, tem inicio no
controle do fluxo de frequéncia ao trabalho, elaboracdo da folha de pagamento, controle de

beneficios e finaliza em calculos de tributos.

O Setor de Desligamento de Pessoal tem por atribui¢do cuidar de todo processo de
desligamento e quitacdo do contrato de trabalho, estendendo-se na representacdo da empresa
junto aos o6rgdos oficiais (DRT, Sindicato, Justica do Trabalho, etc.) e cuidar de toda rotina de
fiscalizacdo. Tem inicio a partir do desligamento do empregado e termina quando da sua

efetiva quitacdo do contrato de trabalho.

A contratagdo de um funcionario ¢ feita através de registro de documentacgdo, durante
o estagio foram feitas contratagdes, através de preenchimento de dados cadastrais no livro de

registro da empresa e preenchimento de dados na carteira de trabalho.
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unindo os conhecimentos que tenho adquirido na Faculdade, com a realidade de cada situagao,
e com isso, os resultados que tenho alcancado estdo satisfatorios, mas quero sempre buscar

aprimorar para continuar aprendendo e contribuindo com o cliente e parceiros.

CONCLUSAO

Ao término do estdgio chego a conclusdo de que ele foi de grande valia para o meu
aprendizado. Foi importante tanto para o crescimento profissional quanto pessoal, pois tive a
oportunidade de conhecer e me relacionar com pessoas que trabalham na area Contabil. Tive a
oportunidade também de vivenciar, na pratica, as teorias apreendidas na sala de aula, e isso ¢
indispensavel para a consolidacio do aprendizado. Destaca-se que ¢ de fundamental
importancia manter-se atualizado dentro da contabilidade, pois a cada dia surgem novas regras,
novos decretos e leis que sdo importantes para as técnicas contabeis utilizadas no dia a dia dos

profissionais e escritorios.

Durante o periodo do estdgio conclui que o contador deve estar sempre atento aos
detalhes funcionais da empresa, manter-se sempre atualizado e preparado para a tomada de
decisdo garantindo assim o sucesso de seu empreendimento e das entidades que atende. No
escritorio observei que todas as decisoes tomadas requerem o aval do Sr. Egberto Sabino Feliz
e pelo seu socio, Kleber Rodrigues Ribeiro para que possa ser concretizado, nenhum fato
ocorrido fica sem chegar ao conhecimento deles. A preocupacdo principal do escritorio €
satisfazer o cliente, ndo se esquecendo das normas vigentes, prestar um servi¢o de qualidade
de forma honesta e objetiva. Através deste estudo foi possivel adquiri mais conhecimento

sobre o quanto sao importantes e indispensaveis os profissionais contabilistas

O Departamento de Pessoal ¢ responsavel pelos direitos de deveres do colaborador,
além de se importar com o que acontece com o funcionario no seu dia a dia. O estagio
supervisionada € uma oportunidade onde o aluno exercita seus conhecimentos académicos, os
aprimorando cada vez mais através da empresa, onde se permite vivenciar situacdes diferentes,
com desafios, novidades e responsabilidades e s6 vivenciando para saber lidar com esse

cenario.

De acordo com o estagio realizado tive a experiéncia de conhecer mais sobre as

matérias que aprendi na faculdade, como ainda nao havia trabalhado na area tive uma visao
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mais esses conhecimentos, pois pude perceber que precisamos cada vez mais estar
aprimorando nossos estudos. Encontrei certas dificuldades no comego, mas como meu
supervisor estava por perto, tirei as dividas que iam surgindo. Nao tenho criticas em relagao
ao modo que meu gestor atuou, pois percebi que ele trabalha dentro da ética profissional,
sempre muito eficiente e pronto para atender as necessidades dos clientes que o procuram, uma
sugestdo que tenho seria uma implementac¢do de treinamentos e incentivos ao desenvolvimento
a cerca da contabilidade que estd sempre trazendo novidades, precisamos estar atentos a essas
mudancas. No mais so tenho a agradecer pela oportunidade e foram enriquecedor os resultados

obtidos.
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