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RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
OBRIGATORIO

JOSE DORNELIS DA SILVA JAYME

ANGELITA MENDES MOREIRA RAMOS

1 INTRODUCAO

As fung¢des de um contador ou de um escritério de contabilidade ndo se limitam a
apurar os impostos € manter a contabilidade em dia, o contador deve contribuir com todas as
areas da empresa com o objetivo de oferecer ao empresario 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 informagdes, todos os langamentos devem ser realizados de forma responsavel, pois
trata-se do registro de fatos contdbeis (aqueles que provocam mudangas na composi¢do do
patrimonio da entidade), detalhes de numeros e letras podem causar inumeros transtornos

tanto para o escritorio quanto para os clientes.

O resultado do trabalho serd informagdes que ofereca condigdes para avaliar o
desempenho e os resultados da empresa, ndo s6 da apuragdao dos resultados mensais, mas de

que maneira ele foi alcangado.

A experiéncia que o Estagidrio adquire com a prética de atividades ¢ muito importante
para sua capacitacdo profissional, pois a medida que o académico tem contato com as tarefas
que o estagio lhe proporciona, comeca entdo a assimilar tudo aquilo que tem aprendido e até

mesmo aquilo que ainda vai aprender teoricamente.

2 OBJETIVO

2.1 OBJETIVO GERAL
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FeemOy&tagio réilizado no escritorio Contabil CR Contabilidade S S Ltda, tem por
objetivo fazer o aprendizado na pratica das atividades desenvolvidas no curso estabelecendo

lagos entre a préatica e a teoria.

A descrigdo das atividades realizadas e desenvolvidas pelo estagidrio, neste relatorio
faz assim cumprir a exigéncia da Universidade Estadual de Goiés (criada pela Lei n.° 13.456
de 16 de abril de 1999, publicada no DOE - GO de 20 de abril de 1999), Unidade
Universitaria de Ciéncias Socio-Econdmicas e Humanas (UNUCSEH), de cumprir estagio
curricular como um componente obrigatorio do curriculo do curso de ciéncias contabeis para

a obtencdo do titulo de “Bacharel em Ciéncias Contabeis”.
2.2 OBJETIVO DO ESTAGIO

O objetivo especifico deste estagio ¢ de demonstrar através de atividades juntamente
com o embasamento tedrico alguns procedimentos contabeis, com objetivo de aperfeicoar e
adquirir experiéncia nas atividades relacionadas com a contabilidade, obtendo melhor

esclarecimento da teoria com a pratica e da habilidade do trabalho em equipe.

O desenvolvimento das atividades realizadas durante o estagio sdao correlacionadas
com a teoria, de forma objetiva, demonstrando a importancia da teoria para uma melhor
eficacia na execugdo de atividades aqui descritas, além melhor compreensdo das atividades e

os destinados fins de cada atividade executada.

3 EMPRESA: CR CONTABILIDADE

A CR Contabilidade S/S Ltda ¢ uma empresa de prestagdio de servigos
contabeis, fiscais e trabalhistas, situa-se na Rua Francisco Fontes Qd 38 Lt 15, Jundiai,

Anapolis-Goias.

Presta servigos desde 05 de agosto de 2013, a pessoas fisicas e juridicas, desde entdo
todo o seu trabalho reflete preocupagdo em executar sua fungcdo de forma organizada,
atendendo seus clientes de forma efetiva. Seu objetivo ¢ acompanhar e atualizar-se sempre
com as constantes mudangas de legalizacdo que ocorrem no pais, buscando integrar-se de

forma harmoniosa.
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20" Escritério™® administrado por Angelita Mendes Moreira Ramos, Contadora,

devidamente registrado no Conselho Regional de Contabilidade de Goias Registro n® 12593.

O escritoério hoje possui em seu quadro 9 funciondrios, sendo 8 efetivos e 1 estagiario,

as atividades sdo divididas em: 4rea fiscal, area trabalhista, drea contabilizacdo e recepcao.

4 ATIVIDADES REALIZADAS

Foram desenvolvidas durante o estagio, atividades contabeis de rotinas do escritorio, o
estagiario esteve sobre a supervisdo de funciondrios responsaveis pelo setor, aos quais lhe
repassaram instrugcdes de execu¢do e auxiliaram durante a execucdo das atividades abaixo

relacionadas.
4.1 ORGANIZACAO E CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS CONTABEIS

Durante o estagio foi utilizado o programa Prosoft Tecnologia, para auxilio de
conciliagdes contabeis, classificagdes de eventos contdbeis, cadastros e contabilizacdes no

sistema de contabilidade das empresas clientes do escritério.

A alimentagdo no sistema ¢ feita através de langamentos de entradas e saidas de notas

fiscais de varias empresas clientes, o estagidrio realizou-os de forma responsavel e adequada.
4.2 DIGITACAO DE LANCAMENTOS NO SISTEMA INFORMATIZADO

O estagiario efetuou a digitagdo dos lancamentos das notas fiscal de entrada e saida no
sistema disponibilizado pela empresa sendo o Prosoft Tecnologia sob a supervisdo de um

profissional especializado, realizando o servigo de forma eficaz.
4.3 CONCILIACAO CONTABIL

O estagiario fez a conciliagdo contabil de toda o movimento da empresa cliente,
conforme o plano de contas disponibilizado pelo escritorio contabil através do sistema Prosoft

Tecnologia.

4.4 SUPORTE NAS ROTINAS CONTABEIS
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apoio para as demais atividades de rotinas do escritorio como sendo o arquivamento de

documentos contabeis separadamente por empresas em seus devidos arquivos.

5 CORRELACAO ENTRE TEORIA E PRATICA

O aprendizado inicia quando ha o raciocinio l6gico da teoria e da pratica. Aprender
significa estar apto a fazer. Para isso é necessario que se conheca os fundamentos e que se
desenvolva as habilidades necessarias a transformacao desses fundamentos em agdes 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 contdbeis, 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 fendmenos e variagdes, tanto no aspecto quantitativo quanto
no qualitativo, registrando os fatos e atos de natureza econdmico-financeira que o afetam e

estudando suas consequéncias na dindmica financeira.

A Contabilidade Comercial ¢ o ramo da contabilidade que mede o patrimonio
comercial, ou seja, conjunto de bens, direitos e obrigagdes do comerciante. O reconhecimento
das receitas e gastos ¢ um dos aspectos basicos da contabilidade que devem ser conhecidos
para poder avaliar adequadamente as informagdes financeiras. Sob o método de competéncia,
os efeitos financeiros das transagdes e eventos sdo reconhecidos nos periodos nos quais
ocorrem, independentemente de terem sido recebidos ou pagos. Nas atividades desenvolvidas
foi utilizado o regime de competéncia, o qual ¢ explanado na teoria da contabilidade. Os
langamentos contdbeis foram feitos a partir dos documentos fornecidos pelo cliente, estes
lancamentos serdo transformados nos livros Diario e Razdo. O sistema utilizado pelo
escritorio funciona como um mecanismo de débito e crédito, as partidas dobradas aprendidas

na teoria.

O livro Diério ¢ um livro obrigatorio (exigido por lei), nele se registra os fatos
contabeis em partidas dobradas na ordem rigorosamente cronologica do dia, més e ano; ou
seja, nele registra oficialmente todas as transacdes de uma empresa. J4 o livro Razdo ¢ um

livro exigido pela legislacdo por sua eficiéncia, ¢ um instrumento valioso onde sdo agrupados
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saldo.

Lancamentos Contabeis sdo registros dos fatos contdbeis (aqueles que provocam
mudangas na composicao do patrimdnio da entidade), efetuados de acordo com o método das
partidas dobradas. E feito em ordem cronoldgica e obedecendo a determinada técnica. O
langamento ¢ feito nas contas Patrimoniais, pertencentes ao grupo do ativo, passivo exigivel e
patrimonio liquido, e nas contas de Resultado, representadas pelas receitas, e despesas. As
contas de ativo, por terem saldo devedor, sdo aumentadas de valor por débito e diminuidas por
crédito. As contas de passivo exigivel e de patrimonio liquido, por apresentarem saldo credor,
sdo aumentadas de valor por crédito e diminuidas por débito. As contas relativas as receitas e
despesas, por afetarem diretamente o patrimoénio liquido, sdo respectivamente, creditadas

(porque aumentam o patrimoénio liquido) e debitadas (porque diminuem o patriménio liquido).

Para se fazer um lancamento ¢ importante saber seu significado, e como este pode
influencias nos resultado operacional da empresa, e isso pode ser explicado através da teoria,

encontrada na contabilidade geral.
5.1 PASSOS PARA EFETUAR UM LANCAMENTO

Exemplo: compra de um veiculo a vista em dinheiro no valor total de $ 15.000,00 1°
passo — identificar as contas envolvidas no fato; caixa (valor em dinheiro) veiculo (bem) 2°
passo — identificar a natureza das contas, ou seja, a que grupos pertencem: Ativo (A); Passivo
(PE); Patrimdnio Liquido (PL); Receitas (R); ou Despesas (D). Caixa — conta do Ativo (A)
Veiculo — conta do Ativo (A) 3° passo — identificar o que o fato provoca sobre o saldo das
contas, ou seja, se o saldo aumentara ou diminuird; no caso: Caixa (A) o saldo diminuira (-);
Veiculos (A) o saldo aumentard (+); 4° passo — efetuar o langamento contabil segundo o
método das partidas dobradas, com a utilizagdo do quadro-resumo do mecanismo do débito e
crédito, da seguinte forma: DEBITO = APLICACAO DE RECURSO; CREDITO = ORIGEM
DO RECURSO

5.2 FUNCOES DO LANCAMENTO

Ao conjunto de langamentos denomina-se Escrituragdo, e lancamento ¢ pois uma

parcela da Escrituragdo apresentando duas fung¢des: Funcao Historica- Consiste em narrar o
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monetaria dos fatos e seu agrupamento segundo a natureza de cada um.
5.3 ELEMENTOS DE UM LANCAMENTO

1. Local e data — local da empresa e dia, més e ano da ocorréncia do registro. 2. Conta
devedora — ¢ a conta debitada. Vem sempre em primeiro lugar. 3. Conta credora — ¢ a conta
creditada, que vem acompanhada da preposicao acidental "a". 4. Historico — ¢ a narragao do
fato ocorrido, a qual deve ser resumida, mas exprimindo bem a operagdo. Nao existe
uniformidade de histdrico, todavia, a praxe contabil ¢ de que se lhe inicie com uma das
seguintes expressoes: a. Pago — quando a conta credora for "Caixa" b. Recebido — quando a
conta devedora for "Caixa" c. Valor ou Importe — quando o lancamento ndo envolver a conta
Caixa. E o denominado langamento extra caixa. 5. Importancia ou quantia — é o valor das

operagoes expresso em unidades monetarias.

Estudamos que Organizacdo, Sistemas e M¢étodos, ¢ uma d&rea classica da
administracao que lida com um conjunto de técnicas que tem como objetivo principal
aperfeicoar o funcionamento das organizagdes. Com o objetivo ¢ o de criar ou aprimorar
métodos de trabalho, agilizar a execucdo das atividades, eliminar atividades em duplicidade,
padronizar, melhorar o controle, fazer o gerenciamento dos processos e solucionar problemas,
também chamados de patologias organizacionais.

O empresario contabil deve dedicar especial atengdo ao departamento pessoal da sua
empresa e a qualidade dos servicos por ele prestados a seus clientes. O conceito de eficiéncia
da empresa pode variar em fun¢do do desempenho do departamento pessoal, pois os erros e
omissoes sao detectados pelos clientes com muita rapidez. No escritério a estagiaria pode
verificar a importancia de uma boa organizagdo dentro do ambiente de trabalho, além da
organizacdo dos arquivos, verificou os métodos utilizados para o cumprimento de todos os
servigos de forma eficaz.

Direito do Trabalho ¢ o conjunto de normas juridicas que regem as relagdes entre
empregados e empregadores, e os direitos resultantes da condigdo juridica dos trabalhadores.
Estas normas, no Brasil, estdo regidas pela CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho),
Constituigao Federal e varias Leis Esparsas (como a lei que define o trabalho do estagiario,
dentre outras). O cumprimento das obrigagdes trabalhistas e do reconhecimento dos encargos

sociais requer especial atencdo, seja pela peculiar condi¢do da relagdo entre a empresa e seus
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como: o que ¢ contrato de experiencia, como deve ser feita recisao de contrato de trabalho,
como sao calculadas as ferias, entre outros, os quais a fez compreender a importancia do
conhecimento para que o trabalho seja executado de forma correta.

Etica ¢ de fundamental importancia em todas as profissdes, ¢ para todo ser humano,
para um relacionamento em sociedade. A busca de produg¢do ndo elimina o relacionamento
interpessoal no ambiente de trabalho, deve-se ter a consciéncia de que atos podem influenciar
na vida dos outros e que em trabalho em grupo um depende do outro para atingir os objetivos
da empresa. Além de servir como guia a acdo moral, a ética profissional possibilita que a
profissdo de contador declare seu proposito de cumprir as regras em sociedade, servir com
lealdade e diligencia e respeitar a si mesmo.

Ao interagir com varios funcionarios e a diversidade de fungdes a estagiaria verificou
0 quao ¢ importante 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.

CONCLUSAO

Este relatorio apresenta a integragdo entre a teoria e a pratica de atividades, nos
servigos prestados no escritorio CR Contabilidade S S Ltda, o estagiario pode agregar
conhecimentos e experiéncias praticas na execu¢do das atividades rotineiras do escritorio,

tento um melhor preparo para os desafios encontrados no mercado de trabalho.

Os conhecimentos adquiridos na Universidade Estadual de Goias juntamente com as
atividades aqui relatadas foram de extrema importancia na finalizagdo do curso, pois a troca
de experiéncias e a correlacdo da teoria com a pratica tornou mais produtivo o aprendizado do

estagiario.

A atuagdo do contador tem passado por transformagdes o que exige do profissional
adaptagdes para a sua permanéncia no mercado de trabalho. Um bom contador ndo ¢ aquele
que sé tem a pratica ou somente a teoria, mas sim aquele que se utiliza de todos os meios para

melhor executar seu trabalho e por consequéncia obter sucesso profissional.
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