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RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO
Jodo Otavio Ribeiro Caixeta
Célio de Sousa Ramos Junior
INTRODUCAO

Conforme ao que foi exigido na grade curricular do curso de Ciéncias Contabeis, e na
matéria de Estagio Supervisionado, foi selecionado como escopo de trabalho a empresa de
setor publico “Instituto Nacional do Seguro Social”. O estigio teve como importancia a
aplicacdo dos conhecimentos adquiridos no decorrer do curso para quem além de tedricas,

tenha-se um embasamento pratico, relativo ao curso e a area escolhida.

Relatdrio referente as atividades exercidas no estagio de 180 horas ( 6 horas diarias) de
segunda a sexta, realizado no INSS de Andpolis , no periodo de 01/09/2016 a 21/10/2016.

OBJETIVOS

OBJETIVO GERAL

Desempenhar a aprendizagem na pratica das atividades desenvolvidas no curso

estabelecendo lacos entre a prética e a teoria.
OBJETIVO ESPECIFICO

O objetivo especifico deste estagio € de demonstrar através de atividades juntamente
com o embasamento tedrico alguns procedimentos na contabilidade e no orgamento publico,
com objetivo de aperfeicoar e adquirir experiéncia nas atividades relacionadas com o setor
publico, obtendo melhor esclarecimento da teoria com a prética e habilidade do trabalho em

equipe.

Analisar o dia a dia do movimento de pagamentos a ordens bancarias, entender suas
rotinas e prazos estipulados pelas inUmeras obrigacGes acessérias, além de como funciona
todo o processo de arquivos, aprovagdo de pagamento a empresas e a segurados,

acompanhamento de processos previdenciarios.
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EMPRESA

O Instituto Nacional do Seguro Social, Geréncia Executiva Anapolis, situado na rua 15
de dezembro n°249 no centro da cidade de Anapolis — GO , sob o cep 75.024-070, é uma

organizacdo publica prestadora de servigos previdenciarios para a sociedade brasileira.

E nesse contexto e procurando preservar a integridade da qualidade do atendimento a
essa clientela que o “INSS” vem buscando alternativas de melhoria continua, com programas
de modernizacdo e exceléncia operacional, ressaltando a maximizacdo e otimizacdo de
resultados e de ferramentas que fundamentam o processo de atendimento ideal aos anseios da

sociedade em geral.

PREVIDENCIA SOCIAL

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio foi desenvolvido no INSS (Instituto Nacional do Seguro Social), na area de
orcamento financas de contabilidade, no periodo de 01/09/2016 a 21/10/2016, perfazendo um
total de 180 horas (6 horas diarias) de segunda a sexta, tendo como supervisora a Carmem

Graciano da Silva devidamente registrado no Conselho Regional de Contabilidade.

Foram desenvolvidas durante o estagio, atividades e servigos visados ao atendimento
publico,com pessoas fisicas e pessoas juridicas,através de orcamento e pagamentos a ele
apropriado, com a supervisdao de funcionarios responsaveis pelo setor, ao quais repassaram

instrucOes de execucdo e auxiliaram durante a execucédo das atividades abaixo relacionadas:
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- Atualizacdo de planilhas;

- Analise de pagamentos efetuados;

- Encaminhamento de cobranca de beneficio pds-dbito;

- Anélise e despacho de processos;

- Emissdo de correspondéncias Oficiais;

- Habilitac&o e Identificacdo de ordens bancarias;

- Conferéncia de autorizacdo de pagamentos e Recibo de pagamentos beneficiarios;
- Acompanhamento e controle de garantias contratuais;

- Verificacdo de documentos relativos a notas fiscais recebidas de servico prestados;

- Verificacdo de documentos relativos a notas fiscais recebidas de materiais

fornecidos;

- Conferéncia e confeccdo do movimento diario;

- Processar o arquivamento e a organizacdo de toda a documentacdo diaria;
TRAMITE DE DOCUMENTOS:

Encaminhamento de documentos para determinadas se¢des existentes dentro do inss

para o melhor controle e localizagéo dos demais documentos.

ENCAMINHAMENTO DE COBRANCA POS-OBITO:

O Segurado quando chega ao 6bito (morte) e ainda fica recebendo seu beneficio em
sua determinada conta bancéria, cabe a OFC (Orcamento, financas e contabilidade) de fazer
esta cobran¢a ao banco, através de um processo,fazendo com que o valor seja devolvido ao
inss. Encaminhando um oficio juntamente com a planilha dos célculos efetuados e a GPS para

o recolhimento do valor.

E um prazo determinado para que o banco responda, assim que o oficio é respondido é
encaminhado junto com o processo para 0 MOB (Monitoramento Operacional de Beneficio)

assim dando prosseguimento aos procedimentos cabiveis.

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.ueg.br - seminario.estagio.ccseh.ueg@gmail.com pagina: 3
AnnnT ' UNIVERSIDADE i
00000 VEG RSP (. ESTADO,

Assss % DE GOIAS


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

cerens Inguagem “aeew ~ ANAIS - Seminério de Estagio Supervisionado do Campus Anapolis de CSEH-
: t - UEG: as decisdes nas politicas publicas nacionais, estaduais e institucionais com
es a |0 u e s reflexos na formagéo profissional.

10 e 11 de novembro de 2016 - ISSN Eletronico 2447-5769

valo

SErvigo:

integracdo

projetos bacharel ccseh licenciatura
n

gestio  pesauise iniciativa

m
K]
=
"

CONFERENCIA DE AUTORIZACAO DE PAGAMENTO:

Autorizacdo de pagamento é um documento feito para pagar as demais empresas que
prestam servigos ao INSS e toda sua Geréncia Executiva. Através desta autorizacdo que
chegam as notas fiscais das empresas e dos servicos prestados e materiais fornecidos.
Informando a data do pagamento, a data do servico prestado e conta que sera feita o
pagamento e os demais tributos como o ISS ,ICMS, INSS , STN (Secretaria do Tesouro

Nacional) entre outros.

Depois da autorizacdo de pagamento analisada , apropriada e feito um orgcamento que
é encaminhado para Brasilia, logo chegando o financeiro para ser efetuado o pagamento, que
sera feito pelo Banco do Brasil através do relatorio de ordens bancarias que é emitido pela
OFC.

PROCESSAR O ARQUIVAMENTO E A ORGANIZACAO DE TODA A
MOVIMENTACAO DIARIA

Dia apds dia é feito e organizado um movimento diério para o controle total do que é
feito na secdo.

No final do més ¢ feito o arquivamento desse movimento diario juntando todas as
autorizagdes de pagamentos que sdo pagas com o relatorio bancario que sdo feitas as OB’S

(ordens bancarias).

Cada AP tem sua OB, e no arquivo ¢é anexado a ap devidamente paga com a sua OB e
seu relatdrio. E feito de forma crescende da data que foi paga.

OBJETIVOS A SEREM ALCANCADOS

Desenvolver com exceléncia os trabalhos a mim desginados, para que a empresa venca

a demanda e bata suas metas alcancadas.

Desenvolver habilidades,habitos e atitudes pertinentes e necessarias para aquisi¢ao das
competéncias profissionais como,pré-atividade, comunicacdo, desenvolvimento pessoal e

profissional, boa relacdo interpessoal, ética profissional.
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e Contabil, buscando melhora e prontiddo ao atendimento das areas que dependem dos
suprimentos da referida secdo,atentando para prazos estabelecidos e cumprimento das

atividades programadas.

CORRELACAO ENTRE TEORIA E PRATICA

A Contabilidade Publica - seja na area Federal, Estadual, Municipal ou no Distrito
Federal - tem como base a Lei 4.320 de 17 de marco de 1964, que instituiu normas gerais de
direito financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balangos da Uniédo, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

A Lei 4.320/64 esta para a Contabilidade Aplicada a Administracdo Publica assim
como a Lei das Sociedade por Acbes (Lei 6.404/76) esta para a Contabilidade aplicada a

atividade empresarial.

A Contabilidade Publica registra a previsdo da receita e a fixacdo da despesa,
estabelecidas no Orcamento Publico aprovado para 0 exercicio, escritura a execucao
orcamentaria da receita e da despesa, faz a comparacédo entre a previsdo e a realizacdo das
receitas e despesas, controla as operacdes de crédito, a divida ativa, os valores, os créditos e

obrigac0es, revela as variagfes patrimoniais e mostra o valor do patrimonio.

O INSS como uma entidade publica tem seus procedimentos contabeis pautados nos
fundamentos da Contabilidade Publica com o objetivo de fornecer aos usuarios informacdes
sobre os resultados alcancados e os aspectos de natureza orcamentaria, econdémica e financeira

e fisica do patrimdnio da entidade do setor pablico.

O orcamento pablico é um planejamento feio pela administracdo publica, para atender,
durante determinado periodo, aos planos e programas de trabalho por ela desenvolvidos,
objetivando a continuidade e a melhoria qualitativa e quantitativa dos servicos prestados &
sociedade.

CONCLUSAO

Chegamos ao fim do Estagio Supervisionado, e considero que minha experiéncia foi

muito valida e enriquecedora, além de muito gratificante.
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Publica, uma area bem extensa e importante que requer atencdo dobrad. Com isso consegui
entender um pouco, de como é distribuido o dinheiro puablico, quais sdo as etapas e

procedimentos para fazer um pagamento de dividas governamentais.

Também tive a enorme satisfacdo em conhecer pessoas maravilhosas, que foram meus
colegas de trabalho.Eles contribuiram de maneira extraordindria, ndo s6 para 0 meu

desenvolvimento académico e profissional, como também para 0 meu crescimento pessoal.

Esse estadgio me proporcionou grandes pontos positivos, como por exemplo, me tornei
uma pessoa mais responsavel e util em termos de trabalho em grupo.E sempre para um ponto
positivo tem um ponto negativo, e neste caso 0 ponto negativo que percebi é a rivalidade entre

uma sec¢do e outra, e isso acho que em toda empresa de grande porte vai ter.

Em termos de satisfacdo profissional posso dizer que estou satisfeito,foi uma
experiéncia muito boa, ndo s6 para mim mas também para o INSS, sei que contribui bastante
para ajudar no que foi necessario, e esse meu “profissionalismo” foi reconhecido, eu me sinto

honrado.
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