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Mapeamento do processo operacional do
escritorio de contabilidade: uma analise da
intervencao do contador-gestor no negocio
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Resumo: Os métodos operacionais estruturados possibilitam a iniciagdo e continuidade
das tarefas exercidas na rotina do escritorio contabil. Dessa forma, torna-se possivel a
visualizagio da acdo do lider diante dos processos organizacionais. A vista disso,
possibilita a otimizagdo do tempo e planejamento das atividades, promove a
flexibilidade e agilidade para ajustes nos processos e evita erros e retrabalhos. No
presente estudo, objetiva-se analisar o papel do gestor contabil no mapeamento dos
processos operacionais, suas ac¢des de lideranga no processo de envolvimento das
atividades processuais. Para melhorar a visualizacdo do processo, utilizou-se a
ferramenta de Fluxograma, a qual possui em sua caracteristica estrutural ¢ operacional a
assiduidade dos servigos contabeis ofertados. Ressalta-se como principal ponto de
melhoria a conectividade entre o lider e os colaboradores perante os principais atributos
que viabilizam a estrutura da organizagdo: missao, visdo e valores.
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Mapping the accounting office's operational process: an analysis
of the accountant-manager's intervention in the business

Abstract: Structured operational methods enable the initiation and continuity of tasks
performed in the routine of the accounting office. In this way, it makes it possible to
visualize the leader's action in relation to organizational processes. In view of this, it
enables the optimization of time and activity planning, promotes flexibility and agility
for process adjustments and avoids errors and rework. In the present study, the objective
is to analyze the role of the accounting manager in mapping operational processes, his
leadership actions in the process of involving procedural activities. To improve the
visualization of the process, the Flowchart tool was used, which has in its structural and
operational characteristics the attendance of the accounting services offered. The main
point of improvement is the connectivity between the leader and employees in view of
the main attributes that make the organization's structure viable: mission, vision and
values.
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Mapeo del proceso operativo de la oficina contable: un analisis
de la intervencion del contador-gerente en el negocio

Resumen: Los métodos operativos estructurados permiten el inicio y la continuidad de
las tareas realizadas en la rutina de la oficina de contabilidad. De esta manera, posibilita
visualizar la accion del lider en relacion a los procesos organizacionales. Por ello,
permite optimizar la planificacion de tiempos y actividades, promueve la flexibilidad y
agilidad para los ajustes de procesos y evita errores y retrabajos. En el presente estudio,
el objetivo es analizar el papel del gestor contable en el mapeo de los procesos
operativos, sus acciones de liderazgo en el proceso de involucracion de actividades
procesales. Para mejorar la visualizacion del proceso se utilizd la herramienta
Flowchart, que tiene en sus caracteristicas estructurales y operativas la asistencia de los
servicios contables ofrecidos. El principal punto de mejora es la conectividad entre el
lider y los empleados considerando los principales atributos que viabilizan la estructura
de la organizacion: mision, vision y valores.

Palabras clave: proceso operacional; oficina de contabilidad; contador.
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1 Introduciao

O administrador deve saber o meio onde estd inserido, como também ser capaz de
conduzir as pessoas, ou seja, liderar. De acordo com Chiavenato (2020, p. 76), “a lideranga
¢ necessaria em todos os tipos de organizagdo humana, principalmente nas empresas € em
cada um de seus departamentos”. Nesse sentido, o bom lider é aquele que sabe usar o seu
conhecimento para agir de forma individual ou coletiva, dependendo da situagdo ocorrida,
e exercendo sua intui¢do para obter o éxito.

Para Meneghetti (2013, p. 24), “o lider é como fonte ativa e aberta de solu¢des para
o coletivo social”. O autor ainda destaca que o lider é aquele que mais sabe servir e fazer
que tudo funcione em harmonia em prol do maximo de resultado integral, portanto é
necessario fazer uma formacao life long learning para que possa continuar aprimorando e
aprendendo ao longo da vida.

A FOIL objetiva o ensino do individuo aperfeigoando-o dentro do ambiente que ele
estd inserido, criando uma situagdo viva, ativa, entre a empresa e o individuo.
Proporcionando-o assim, uma técnica de personalidade, entendida como uma habilidade
de obter sucesso, gragas a um comportamento maleavel, energético e inteligente, na qual a
inteligéncia do individuo esta centrada a servigo da empresa (Meneghetti, 2013).

No que diz respeito ao contador, especificamente, consiste no profissional
habilitado para cuidar da saude financeira das pessoas fisicas e juridicas. E aquele que
realiza a gestdo empresarial, como: instruir o melhor planejamento tributario, efetuar as
apuragOes fiscais, disponibilizar os demonstrativos de resultado, prestar assessoria
trabalhista, entre outras fung¢des.

Além disso, existe a figura do contador-gestor, aquele que ¢ o lider de um todo, que
administra o escritorio contabil, podendo ser de sua posse, ou gerenciando um
departamento onde esta inserido. Suas competéncias técnico-profissionais condizem com
as especificidades de um lider e, sobretudo, com a sua graduagdo. Por essa razdo o lider
também ¢ aquele que deve saber gerenciar suas autonomias, pessoais, sociais, no ambiente
onde esta inserido e sobretudo, ser autossuficiente na sua vocag¢do, criando assim “uma
eficiente autonomia de valor progressivo integral” (Meneghetti, 2017, p. 12).

No que tange a realidade cotidiana dos escritorios de contabilidade, habitualmente,

para organizar as tarefas didrias no escritorio contdbil, subdivide-se em trés grandes

336



Saber Humano, ISSN 2446-6298, Edicao Especial:

Cadernos de Iniciagdo Cientifica - “Eu vejo, eu faco”, p. 335-356, fev. 2024.
departamentos: o pessoal, este comumente conhecido como recursos humanos, o
departamento fiscal e o contabil. A sincronia dos setores informativos ¢ fundamental, pois
¢ desse conjunto de informacdes que se manifesta o gestor da empresa, representando a
empresa, em que ele tem um papel essencial. A figura abaixo exemplifica um modelo

sincronico dessas reparticdes que funcionam como uma engrenagem.

Figura 1 - Setores informativos do escritorio contabil

CLIENTE

DEPARTAMENTO
PESSOAL

ESCRITORIO DEPARTAMENTO

DEMANDA/OBRIGAGAO CONTABIL FISCAL

DEPARTAMENTO
CONTABIL

Fonte: Elaborada pela autora (2023).

Na figura anterior, cita-se dois tipos de clientes: o que possui a obrigagdo de ter um
contador e o que ndo se faz necessario. Os clientes que possuem obriga¢do de ter o
contador estdo atrelados ao tipo de regime tributario da empresa. Esses regimes tributarios:
Simples Nacional, Lucro Presumido e Lucro Real sdo delineados ao contador para gerar
diversas obrigacdes ao fisco.

Exemplifica-se o cliente que ndo se faz necessario aos servigos do contador, o MEI
(Microempreendedor Individual). Este, por sua vez, ndo possui a obrigatoriedade do
servigo mensal do contador. Entretanto, se houver necessidade de apurar a folha de
pagamento do colaborador da empresa cliente, torna-se obrigatorio. Para atender essas
demandas obrigatorias e acessorias, o escritorio de contabilidade subdivide-se em 3 (trés)
grandes departamentos: o pessoal, o fiscal e o contabil.

Outrora, as apuragdes fiscais e os lancamentos contdbeis eram realizados
manualmente, hoje utiliza-se o auxilio de um software para assim otimizar o tempo de cada
tarefa e organizar as informa¢des demandadas. Com isso, houve a possibilidade de os
escritorios contabeis aumentarem a carteira de clientes, assim maximizando as tarefas e
obrigacdes didrias.

As intervengdes do lider na estruturagdo dos processos em cada setor sdo
fundamentais para garantir as conclusdes e o transcurso das tarefas, a continuidade dos

métodos organizacionais utilizados nos departamentos e nas entidades. Sob essa
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perspectiva surge o problema direcionador deste relato: Qual o papel do contador-gestor,
enquanto lider a frente do escritorio de contabilidade, na gestdao do processo operacional do
negocio?

Para tanto, fixou-se o objetivo geral de mapear o processo operacional de um
escritorio de contabilidade, analisando especificamente o papel do contador-gestor
enquanto lider do negdcio em suas intervengdes diante das atividades do processo. Desse
modo, o presente relato esta estruturado da seguinte forma: a conceituagdo da ferramenta a

ser utilizada, o método de aplicagdo e os resultados obtidos.

2 Conceitualizacao da Ferramenta

O processo pode ser entendido como atividades que produzem um bem ou servigo.
Processos criticos sdo aqueles que tém impactos diretos na realizacdo das estratégias e das
metas de organizac¢do. Os processos constituem a propriedade intelectual da entidade, para
que ndo se perca a funcionalidade ¢ fundamental descrever e mapear tudo, de forma
relevante e clara para que todos possam compreender e realizar as atividades.

Oliveira e Silva (2006, p. 43) sdo incisivos nesse aspecto: “O processo de um
sistema ¢ a maneira como 0s componentes se relacionam para criar uma sequéncia de
operagdes ou procedimentos que produzem os resultados esperados”. O processo cria um
arranjo, a velocidade do sistema organizacional segundo seu funcionamento.

Para enfatizar ainda mais a importancia e eficicia dos processos organizacionais,
pode-se observar que, dentro de uma organizagdo, normalmente, existem diretores,
gerentes, supervisores, analistas, assistentes, associados, em que cada um ¢ um especialista
em sua area de atuagdo, ou seja, uma pessoa com conhecimento técnico que desenvolve
processos organizacionais a partir de seu conhecimento.

Acrescenta-se que todas as empresas podem se beneficiar de compartilhamento de
conhecimento em toda a organizagdo, porque ao compartilhar informacdes sobre processos
comuns, elas tém mais oportunidades de identificar boas praticas e implementéa-las mais
rapidamente. Nesse sentido, torna-se relevante a continuidade dos processos
organizacionais, independente da natureza e suas caracteristicas, pois essa gestao tem como
principal vantagem otimizar rotinas de trabalho e recursos, evitar equivocos de produgdo e

posterior retrabalho, tendo como ltimo beneficio a satisfacdo do cliente.
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Diante dessa necessidade, estudiosos da area de processos desenvolveram técnicas
universais para a formalizagdo dos processos em um negodcio, como ¢ o caso do
fluxograma. Segundo Muller et al. (2014), fluxograma ¢ um método grafico para descrever
através de simbolos e palavras a sequéncia de processos existentes, ou a criagdo de um
NOVO processo.

Com isso, a elaboragdo de um fluxograma ¢ de extrema importdncia para a
departamentalizagdo nos escritorios, podendo assim equiparar processos organizacionais
com a otimizacao do tempo, evitando processos erroneos.

De acordo com Harrington (1993 apud Muller et al., 2014, p. 58), os trés principais
objetivos do Aperfeicoamento dos Processos Empresariais (APE) sdo: “(i) tornar os
processos eficazes - produzindo os resultados desejados; (if) tornar os processos eficientes;
(iii) tornar os processos adaptaveis - capazes de atender as necessidades variaveis do

cliente e da empresa”.

3 Método

3.1 Caracterizacio da pesquisa

A caracterizacdo adotada para a elaboracao deste artigo foi a pesquisa aplicada, de
carater qualitativo, com andlise minuciosa e descritiva do objeto de estudo, mostrando suas
caracteristicas e fungdes organizacionais, servindo-se do embasamento tedrico que sustenta
o desenvolvimento deste trabalho.

A pesquisa aplicada pode ser entendida como um tipo de investigagdo cientifica que
tem como objetivo principal gerar conhecimento que possa ser aplicado diretamente para
resolver problemas praticos. Esse tipo de pesquisa visa produzir resultados praticos e uteis,
visando melhorar os produtos, processos e servigos ofertados. Adelaide University (2008
apud Gil, 2018 p. 41), define que a pesquisa aplicada pode ser entendida como “pesquisas
voltadas a aquisi¢ao de conhecimento com vistas a aplicacdo numa situacao especifica”.

A pesquisa ¢ de carater qualitativo, pois € um tipo de pesquisa que se concentra na
coleta e andlise de dados ndo numéricos. Ela busca compreender em profundidade a
complexidade de experiéncias humanas, opinides, motivacdes e interacdes sociais.
Conforme Creswell (2014, p. 49), “a pesquisa qualitativa comega com pressupostos € 0 uso

de estruturas interpretativas/tedricas que informam o estudo dos problemas da pesquisa,
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abordando os significados que os individuos ou grupos atribuem a um problema social ou
humano”.

O presente trabalho ¢ caracterizado como pesquisa descritiva. De acordo com Gil
(2018, p. 42), uma pesquisa descritiva tem como objetivo “a descri¢do das caracteristicas
de determinada populacdo ou fenémeno. Podem ser elaboradas também com a finalidade
de identificar possiveis relagdes entre variaveis”. Os objetivos de uma pesquisa descritiva
incluem descrever as caracteristicas, comportamentos, atitudes e opinides que existem

dentro de um determinado grupo de pessoas em estudo.

3.2 Técnicas de coleta das informacoes

Como delineado de pesquisa, a andlise documental ¢ um método de investigagdao
que se baseia na andlise de documentos escritos, registros € materiais impressos ou digitais
como fonte principal de dados. Esses documentos podem incluir textos, relatorios, registros
empresariais, entre outros tipos de documentos escritos. Para Lakatos e Marconi (2003, p.
174), na pesquisa documental “a fonte de coleta de dados estd restrita a documentos,
escritos ou nao, constituindo o que se denomina de fontes primarias. Estas podem ser feitas
quando o fato ou fendmeno ocorre, ou depois.”

Para este presente artigo, os registros empresariais € relatorios foram primordiais
para assim realizar a analise documental desse movimento processual e organizacional. A
observacao foi feita na rotina do trabalho, observando os processos de cada colaborador e
do setor como um todo. Ressalta-se também que se analisou o contador-gestor da empresa,

suas intervengoes e pontos de melhoria.

3.3 Método de analise dos dados

A partir da coleta de dados foi feito todo o levantamento dos processos
organizacionais e funcionais de cada setor do escritorio analisado. Para isso, utilizou-se o
fluxograma, criado dentro da plataforma LucidChart. Para tanto buscou-se mapear os
processos de cada departamento: Pessoal, Fiscal e Contédbil. Ressalta-se também que foi
feita uma andlise minuciosa de cada processo, como também a interferéncia do

contador-gestor no escritorio.
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Através desse cendrio, objetivou-se estruturar os processos individuais dos
colaboradores dentro de cada setor do escritério, formando assim um fluxograma de
atividades de cada departamento. Com isso, a pesquisa adentrou-se na investigacao e
melhoramento dos processos em cada departamento através de uma conversa
individualizada entre os colaboradores e o contador-gestor. Depois de observar o que cada
departamento executa, principalmente o contador-gestor observou diversos pontos que

podem ser aperfeigoados.
4 Operacionalizacdo da Ferramenta

Na Figura 2, exposta a seguir, observa-se a estruturacao do presente relato no
formato de fluxograma, indicando como ocorreu a sequéncia de operacionaliza¢do da

ferramenta.

Figura 2 - Sequéncia de operacionalizacao do estudo
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Fonte: Elaborada pela autora (2023).

Como pode ser observado na Figura 2, no primeiro topico, denominado
“Caracterizagdo da Empresa”, buscou-se identificar caracteristicas da empresa: servigos
ofertados, localizagdo, acompanhamentos as pessoas fisicas e juridicas e a
departamentalizagdo do escritorio de Contabilidade. No elemento “Identificacdo dos
departamentos que compdem o escritorio”’, nomearam-se trés departamentos com as suas
respectivas fungdes, sendo eles: Pessoal, Fiscal e Contabil.

Na sequéncia, o “Desenvolvimento e descricdo das tarefas” representa o item trés,

que trouxe resultados qualitativos para o escritorio, onde foram ressaltados pontos de
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melhoria e apoio. Por fim, no quarto topico, “Verificagdo dos pontos de contato com o lider
no escritorio”, procurou-se identificar procedimentos de melhoria nas intervencdes do
contador-gestor diante dos processos operacionais. Buscou-se, também, apontar melhorias
na conduta do lider perante os supervisores e equipe como um todo. Na proxima se¢do sera

detalhada cada uma das etapas acima.

4.1 Etapas de aplicacio da ferramenta

4.1.1 Etapa 1 — Caracterizacdo da empresa

A empresa tem como seu maior ativo as pessoas que trabalham para levar
facilidade, conhecimento, seguranca e dados confidveis aos clientes. Além disso, conta
com uma cartilha grande de servigos que parte da contabilidade basica para empresas até o
acompanhamento de Produtores Rurais, possui especializa¢do tributdria no ramo de
farmadcias, entrega declaracdes para pessoas fisicas, confecciona contratos sociais, efetua
abertura de empresa, elabora certificados digitais, € entre outros servigos.

No que diz respeito a sua localizagdo e cendrio de atuagdo de negocio, sua matriz
estd localizada no municipio de Restinga Séca — RS, onde possui ampla cartela de clientes
dos mais variados regimes fiscais. Em 2019, na busca por inovagdo € novos parceiros,
expandiu seus negdcios para o Estado de Sao Paulo, na cidade de Barueri.

Com relagdo a departamentalizagdo adotada pelo escritorio, atualmente da-se da
seguinte forma: 1) departamento gerencial, conta com um contador-gestor da empresa; ii)
departamento pessoal, dois colaboradores; ii1) departamento fiscal, trés colaboradores; 1v)
departamento contébil, trés colaboradores. Cada um dos trés departamentos citados possui
o seu supervisor. Com isso, a facilidade que os demais colaboradores possuem em resolver
problemas, tirar dividas, associa-se com a redugdo do tempo perante as atividades, pois o

supervisor ja efetuou as atividades demandadas anteriormente.

4.1.2 Etapa 2 — Identificacdo dos departamentos

O Departamento Pessoal ¢ responsavel pelos registros trabalhistas dos funcionarios

contratados pelas empresas clientes, desde o0 momento de admissdo até o desligamento do
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empregado. Segundo a Legislagdo Trabalhista e Previdenciaria atual, todo o trabalhador
assalariado, regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), estd obrigado a
contribuir com a Previdéncia Social, na qualidade de segurado empregado.

Desse modo, solicita-se para a empresa cliente em questdo, os documentos
necessarios para a admissdo de funciondrios, a elaboracdo da Folha de Pagamento de um
funciondrio (desde o porqué do salério base, até¢ a remuneracao final), elaboragdo e calculo
do recibo de férias e da rescisdo. O Departamento Pessoal ¢ responsavel também pela
abertura de empresas, alteracdes contratuais e entre outras fun¢des que configuram a parte
societaria/legal do escritério estudado.

Dentro do Departamento Fiscal, deve-se observar cada caso, enquadrando as regras
tributarias e suas leis. Com as leis atuais, torna-se cada vez mais importante a atengdo dos
Fiscais internos da empresa, para que suas obrigacdes junto a Receita Federal, Receita
Estadual, Prefeituras e outros 6rgdos de fiscalizagdo obrigatdria ndo sejam passados. Isso
tanto para mercadorias quanto para servicos prestados pela empresa.

Hoje em dia, com a era tecnologica e sites de diversas entidades federais e
estaduais, por exemplo, em que nos beneficiamos de ter uma rotina mais pratica, na qual se
importam as notas de compras e de vendas para o software, em que 0 mesmo nos ajuda a
organizarmos € otimizarmos o tempo para assim ser feita a apuracdo fiscal e tributaria
desta empresa.

No Departamento Fiscal, analises de como se preencher uma nota fiscal, desde o
conhecimento nos CFOPs (Cddigo Fiscal de Operacdes e Prestagdes). Seguindo com a
escrituragdo dos Livros Fiscais: com os Registros de Entradas e Saidas, apuracdo de ICMS
(Imposto Sobre Circulagdo de Mercadorias e Prestacdo de Servico), apuracao de IPI
(Imposto Sobre Produtos Industrializados), ISSQN (Imposto sobre Servigos de Qualquer
Natureza).

Além de ser responsavel pela preparacdo e envio das guias de pagamento de
tributos e contribuigdes como: PIS (Programa de Integragdo Social), COFINS
(Contribuigao para o Financiamento da Seguridade Social), ISSQN, ICMS, IPI e o DAS
(Documento de Arrecadacdo do Simples Nacional), Guias Informativas GIA (mensal),
preparacdo da DCTF (Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais).

O Departamento Contabil € responsavel por realizar as demonstragdes financeiras
da empresa. Estes sdo criticos para os requisitos legais e na tomada de decisdo. Os

relatorios sdo elaborados com base nos livros, registros e documentos que compdem o
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sistema contdbil da empresa. Destaca-se a necessidade de que essa informagao contébil
seja transmitida adequadamente, revelando o principal objetivo do setor, relatar os
principais fatos financeiros registrados em um determinado periodo.

O lancamento contabil € o registro do fato contabil. Todo o fato que origina um
langamento contabil deve estar comprovado em documentagdo legal e verdadeira. Formado
por contas (representa um elemento do Patrimdnio, todo componente patrimonial deve ter
uma conta que o corresponde). O Método das Partidas Dobradas, usado pela contabilidade
para fazer lancamentos, ¢ aceito universalmente, em que se relata que todo o débito
corresponde a um crédito, em uma ou mais contas, de forma que os valores debitados
sejam iguais a soma dos valores creditados. Logo, toda aplicagdo tem uma origem.

Para acontecer a elaboracao das demonstragdes € preciso efetuar os langamentos no
setor de contabilidade, como, por exemplo: despesas, duplicatas, importacao de extratos,
pagamentos de impostos fiscais e entre outros. Na area da contabilidade, realizamos
apuracdes de fatos que ja aconteceram. Com isso, a responsabilidade das entregas ao fisco
¢ de extrema importancia, para manter essas entregas em dia deve-se destacar alguns
pontos como: organizagdo, disciplina, competéncias técnicas e basilares, evitando assim
penalidades.

Observa-se uma simples regra de setorizacdo e sincroniza¢do no escritorio de
contabilidade. Primeiramente o departamento pessoal realiza a apuracdo da folha de
pagamento dos colaboradores das empresas clientes. A CLT determina sobre a data em que
os colaboradores devem ser pagos, em conformidade ao Parigrafo 1, Artigo 459, do
Decreto de Lei n® 5.452, até o quinto dia util de cada més. Logo apos, o departamento
pessoal encarrega-se de emitir as guias para pagamento de FGTS, INSS, Imposto de Renda
retido na fonte e guias sindicais.

Em segunda ordem, o departamento fiscal realiza as apura¢des dos impostos.
Realiza a emissdao das guias de pagamento e encaminha para os clientes darem a devida
procedéncia. Em sequéncia, o departamento contabil realiza os lancamentos das despesas
(e outros) que foram geradas na competéncia anterior.

Para esclarecimento detalhado de cada uma das atividades, na subsecdo que segue,

sera realizado o mapeamento do processo operacional do escritorio.
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4.1.3 Etapa 3 — Mapeamento do processo operacional do escritorio

Salienta-se a importancia de que o lider do escritorio busque incrementar clientes a
sua cartela de servigos prestados. Ressalta-se que para este tipo de servico o processo
operacional ¢ ciclico, e so terd fim quando o cliente em questdao resolver procurar outro
escritdrio ou definir encerrar as atividades da empresa.

A atividade do escritorio inicia com a captagdo dos clientes. Logo, deve-se entender
a necessidade do cliente e das especificidades da empresa. Em seguida, solicitam-se os
documentos para dar continuidade ao processo operacional da empresa, ou formalizar a
empresa junto ao fisco.

A partir dai, haverd andlise desses documentos: despesas, duplicatas, folhas de
pagamentos dos funciondrios assinadas, DARFs (Documento de Arrecadagdo de Receitas
Federais) dos impostos calculados, guias de INSS e FGTS, extratos bancarios, entre outros
documentos, comecam a chegar ao escritorio, seja de modo presencial ou virtual. Apos a
analise destes, haverd o encaminhamento para o setor responsavel langar e armazenar.

Nao tendo o recebimento dos documentos, ocorrera a necessidade de solicitagdo.

Essa tarefa de solicitagdo dos documentos repete-se mensalmente.
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Figura 3 - Captagdo dos clientes e solicitagdo dos documentos
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Fonte: Elaborada pela autora (2023).

Cada empresa parceira possui no escritorio sua pasta na rede, onde cada
colaborador do escritorio tem facilidade para acessa-las, na qual as mesmas estdo
ordenadas por ordem alfabética. Ao abrir a pasta de cada empresa sdo encontrados
documentos como: contratos sociais, certificados digitais, guias de impostos, recibos de
entrega de declaracdes e entre outros.

Ressalta-se que para cada empresa sdo criadas pastas que serdo ordenadas por data
de modificagdo, criacdo e por ordem alfabética. Dessa forma, todos os colaboradores do
escritorio possuem a agilidade na procura dos documentos, sendo dispensado o
arquivamento fisico de alguns dos documentos.

A partir da prospecgdo de clientes, inicia-se o processo explicado anteriormente.
Feito isso, o proximo passo ¢ encaminhar a documentacao e demandas aos departamentos

responsaveis que fardo as devidas tratativas que se abordarad na subsecao que segue.
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4.1.4 Etapa 4 — Processo operacional de cada departamento do escritorio

Nesta se¢do serdo detalhados os processos operacionais de cada departamento do
escritorio em estudo. A primeira etapa, apds a coleta dos documentos, ¢ feita no
departamento pessoal, a segunda etapa ¢ feita no departamento fiscal e a terceira etapa ¢

feita no departamento contabil, conforme serdo exemplificados abaixo.
4.1.4.1 Processo Operacional do Departamento Pessoal

No primeiro momento, normalmente no inicio do més subsequente as operagdes das
empresas clientes, chegam os documentos solicitados por cada setor: pessoal, fiscal e o
contabil. Na Figura 4, exemplifica-se o processo operacional do departamento pessoal no

escritorio em estudo.

Figura 4 - Processo Operacional do Departamento Pessoal
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Fonte: Elaborada pela autora (2023).

Apos essa chegada dos documentos que ¢ feita via transportadora, o departamento
pessoal realiza a homologacdo desses documentos, em que comunica ao setor contabil para
assim busca-los. E o processo operacional do departamento pessoal no quesito recebimento

de documentos ¢ ciclico, pois a cada inicio de més chegam os documentos solicitados.
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O Departamento Pessoal realiza também a apuragdo da folha de pagamento dos
colaboradores de todo o escritorio e das empresas clientes. Como também realiza o envio
de guias de impostos para os clientes.

Com isso, as declaragdes competentes a cada empresa cliente precisam ser
entregues, como também o cadastramento e baixa de colaboradores, no sistema utilizado.
Rescisoes trabalhistas, férias, 13° salario e outras apuragdes, altera¢des contratuais,
abertura e fechamento de empresas, troca de regime tributério e atendimento ao publico em
geral, também sdo feitas por esse departamento.

A segunda etapa depois do departamento pessoal comega no setor fiscal do
escritorio. Onde s3o realizadas todas as apuracdes fiscais e tributarias das empresas em

diferentes regimes de tributagdo, conforme serd abordado na subse¢ao que segue.

4.1.4.2 Processo Operacional do Departamento Fiscal

No escritorio, a carteira de clientes ¢ grande, dispde-se de diversos clientes do
Regime do Simples Nacional, Lucro Presumido e Lucro Real. E com cada regime de
tributacdo, vem a necessidade de entender as especificidades de cada empresa cliente. As
empresas possuem obrigacdes perante o Fisco Municipal, Estadual e Federal. O processo

operacional do departamento fiscal da-se conforme Figura 5.

Figura 5 - Processo Operacional do Departamento Fiscal
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Fonte: Elaborada pela autora (2023).

Antes de serem calculados todos os impostos estaduais e federais, ¢ realizada a

entrega da DEISS (Declaracdo Eletronica de Servicos) junto ao fisco municipal. Esta
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declaragdo ¢ entregue conforme o prazo estabelecido no cédigo tributario do municipio do
prestador de servigo ou do tomador, e ¢ gerada guia para as empresas que optam pelo
regime geral (Lucro Presumido ou Lucro Real). A DEISS ¢ um sistema disponibilizado
para as empresas de forma eletronica. As prefeituras que possuem a entrega da DEISS
dispdem também o acesso para a emissdo de notas de servigo eletronicas. E importante
salientar que a omissdo ou atraso do envio da DEISS pode gerar multas a empresa que
deve realizar o recolhimento.

O processo operacional do escritério, apds a entrega da DEISS, comeca na
importacdo das notas através do site do SEFAZ/RS (Secretaria de Estado da Fazenda do
Estado do Rio Grande do Sul). Apos essa importacdo das notas fiscais, em formato XML
(Extensible Markup Language) para o software, ¢ solicitado via e-mail para o cliente o
relatorio fiscal de movimentos de entradas e saidas da competéncia apurada. Ressalta-se
que o software que ¢ utilizado na empresa cliente ¢ uma extensdo do sistema utilizado no
escritdrio.

Para os clientes de outros estados brasileiros, utiliza-se 0 mesmo processo de
captacdo de XML e de confrontamento de entradas e saidas. No departamento fiscal, o
processo de importacdo das notas para o soffware nao ¢ a parte mais minuciosa, € sim a
mais pratica. J& o que ¢ mais trabalhoso € verificar se importou as notas corretamente, se a
operacao foi dada de acordo com o que realmente aconteceu.

A partir dos XML(s) retirados do site do SEFAZ/RS, € possivel importar para o
sistema utilizado no escritério. Com isso, importa-se também o relatério fiscal mandado
pelo cliente. Através disso, ¢ possivel confrontar se as entradas e saidas foram dadas
corretamente.

ApOs esse processo, inicia-se a apuragao de um dos principais impostos do Brasil, o
ICMS. E importante ressaltar que algumas operacdes geram crédito tributario de ICMS e
outras ndo. Através disso obtém-se entdo o valor de ICMS pela empresa, podendo ele ser
devido ou ndo. Através dessa apuracdo deve ser entregue a GIA/ICMS (Guia de
Informagao e Apuracao do ICMS) e a GIA-ST (Guia Nacional de Informacao e Apuracao
de ICMS Substitui¢ao Tributaria), se houver.

Em regra geral, o prazo de entrega da GIA/ICMS ¢ dia 15 de cada més em relagao
aos fatos geradores do més anterior. Com isso, gera-se as guias de ICMS para pagamento
tendo como prazo de vencimento até¢ o dia 12 do més subsequente, ¢ ¢ encaminhado ao

cliente, lembrando que se cair em feriado ou final de semana, ¢ antecipado o dia de
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pagamento. A apuragdo da GIA/ICMS dé-se na obrigacdo pelas empresas que optarem
pelo Lucro Presumido ou Lucro Real.

ApoOs a apuracao do ICMS, o departamento fiscal comeca a ocupar-se dos tributos
do Simples Nacional (SN). O modo de arrecadagdo Simples Nacional se d4 através de um
documento tunico de arrecadag¢do, chamado de DAS (Documento de Arrecadagdo do
Simples Nacional). O DAS unifica o pagamento de varios impostos, como: IRPJ, CSLL,
PIS, COFINS, IPI, ISSQN, Contribui¢ao Previdenciaria Patronal (CPP) e o ICMS.

Assim, em vez de ter que pagar diversas guias, cada uma em data diferente, o
empreendedor sO precisa pagar essa contribuicdo mensal. Vale lembrar que quem paga o
Simples Nacional, paga o INSS na prépria guia do DAS. O vencimento desta guia ¢
sempre até¢ o dia 20 de cada més, e se dia 20 cair em um feriado ou final de semana, o
vencimento serd no proximo dia util.

Ap0s a apuragdo do Simples Nacional, gerados para as empresas que optaram por
esse regime de tributagdo, da-se entdo a apuragdo de mais 4 (quatro) impostos federais.
Para as empresas que optarem pelo regime geral, tem-se a obriga¢ao de apurar e gerar o
PIS e COFINS, IRPJ e CSLL.

Ap0s a apuracdo de ICMS das empresas do Lucro Presumido e do Lucro Real, com
as entradas e saidas fechadas pelo departamento fiscal, realiza-se a apuragdo do PIS e
COFINS através do software utilizado pelo escritério. Os impostos PIS e a COFINS
possuem a obrigagdo de entregar um arquivo digital de apuragdo da competéncia apurada
através do EFD-Contribuicdes instituido pelo Sistema Publico de Escrituragdo Digital
(SPED).

Nesse arquivo as pessoas juridicas de direito privado, tanto prestadoras de servigo
quanto incidentes no setor do comércio, possuem a necessidade da entrega do SPED dentro
do EFD-Contribui¢des. O PIS e a COFINS possuem a obrigacdo de entregar até o 10°
(décimo) dia util do 2° (segundo) més subsequente ao que se refira a escrituragdo. Ja o
DARF (Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais), deve ser pago sobre a receita ou
o faturamento até o 25° (vigésimo quinto) dia do més subsequente ao de ocorréncia do fato
gerador.

E para concluir o fechamento do més, apura-se o IRPJ e a CSLL. O IRPJ varia com
o modelo de tributacdo da empresa. Mas, em regra geral ¢ cobrado 15% de todo o lucro.
Este pode ser declarado mensalmente, a cada trés meses ou uma unica vez por ano, sendo

uma escolha da empresa.
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Se optar por declarar de forma trimestral o IRPJ, o pagamento pode ser feito até o
ultimo dia do més subsequente ao encerramento do periodo de apuragdo. Ja para quem
optar pelo recolhimento anual, o prazo ¢ até o ultimo dia util de margo do ano seguinte. Se
optar por realizar o pagamento de forma mensal, a declara¢do devera ocorrer até o dia 20
de cada més, e seu pagamento até o ultimo dia do més subsequente a operacao.

Assim como o IRPJ, a aliquota da CSLL depende diretamente do regime de
tributacdo da empresa, nas empresas do regime geral, ¢ 9%. Os mesmos prazos de
pagamentos e normas de apuracgdo estabelecidas para o IRPJ acontecem com a CSLL. O
pagamento desses dois tributos também deve ser pago através do DARF.

Salienta-se que o processo operacional do departamento ¢ ciclico, em que todo més
comega a mesma rotina fiscal e tributéria. A terceira etapa depois da coleta de documentos

comeca no Departamento Contabil.
4.1.4.3 Processo Operacional do Departamento Contabil
Apo6s o departamento pessoal noticiar o recebimento dos documentos das empresas

clientes, o setor contabil realiza a busca, separa e organiza. O processo operacional do

departamento contébil sera explicado abaixo pela Figura 6.
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Figura 6 - Processo Operacional do Departamento Contabil
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Fonte: Elaborada pela autora (2023).

E muito importante conhecer a empresa e suas particularidades, a atividade fim e o
regime de tributagcdo, pois conforme chegam hé preferéncia, por exemplo, de langar
despesas das empresas do Lucro Real, Presumido e Simples Nacional, respectivamente.
Com isso, os colaboradores que trabalham no setor contabil separam e destinam as guias
pagas para o seu respectivo setor para serem lancadas.

Documentos como extratos, duplicatas, despesas, DARF(s) de PIS, COFINS,
ICMS, IRPJ e CSLL sao alocadas ao setor contabil para assim realizar o langamento das
mesmas. As guias de INSS e FGTS sao encaminhadas ao Departamento Pessoal para assim
serem lancadas e arquivadas nas respectivas pastas fisicas das empresas.

Apds o langamento, importacdo de extratos e arquivamento desses documentos,
quando virar o més o departamento realiza a solicitacdo novamente. Salienta-se que a cada
6 (seis) meses, ¢ realizado o arquivamento desses documentos em caixas, onde ¢
encaminhado para o cliente.

Realiza-se também nesse setor o fechamento de trimestre das empresas, conferéncia
e analises de Balancetes, Balangos. Efetua-se também emissdo de notas de prestacdo de
servigo de algumas empresas clientes, emissdo de notas e contra notas para produtores

rurais, lancamentos de notas de despesas e receitas de produtores rurais e a entrega da
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Declaracdo do IRPF-Rural. Cumpre-se também a realizagdo de resumos de blocos de

produtores rurais, entre outras atividades.

4.1.5 Etapa 5 — Verificacdo dos pontos de contato do lider com o processo

A gestdo pode ser definida de uma maneira simples, que “é¢ o processo de
influenciar o comportamento das organizagdes de modo que os objetivos comuns sejam
identificados, trabalhados e alcangados” (Wagner; Hollenbeck, p. 18, 2020). Entretanto,
para aprofundar-se no conceito de gestdo, devemos entender e ressaltar algumas
particularidades de uma organizacao.

Organizagao pode ser entendida como um conjunto de pessoas e materiais reunidos
em prol de objetivos que ndo podem ser alcancados individualmente (Wagner; Hollenbeck,
2020). Para os autores, trés atributos viabilizam o processo organizacional: missao, divisao
de trabalho e a hierarquia de autoridade.

Por missdo entende-se o motivo da existéncia da empresa. Com isso, deve-se
mapear os servigos basicos e o diferencial da empresa, atingindo o mercado planejado que
a organizac¢do pretende alcancar. Mantendo os colaboradores unidos e dando uma direcao
compartilhada.

A divisdo de trabalho pode ser entendida como a segmentacdo de tarefas
simplificadas e menores. Permitindo a realizacdo de fungdes complexas, resultando em
sucesso. Ja a hierarquia de autoridade compreende o conceito de que ¢ algo comum, pois
cada organizagao possui um membro que responde, toma decisdes e realiza acdes pela
organizagao.

Por organizacdo entende-se que ¢ o agrupamento de fragmentos e funcionalidades
interdependentes e inter-relacionadas. Do conjunto dessas partes constitui-se a funcao
organizacional (Bernabei, 2013). Para Meneghetti (2013), o lider ¢ aquele que tem a
capacidade holistica de examinar cada detalhe e o conjunto de toda a empresa de modo
organico.

A partir de tais consideracdes na secdo que segue serdao abordadas os resultados do

presente trabalho de pesquisa.
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4.2 Resultados gerados para o negocio

Neste preceito hierdrquico, subjetivamente manifestam-se as intervengdes do lider
como: a resolugdo de conflitos entre colaboradores, captura de clientes, a confidencialidade
dos dados das empresas e do empresario, plano de carreira para os colaboradores,
planejamento estratégico de visitas técnicas aos clientes, reunides de avaliagao e propostas
de melhoria aos departamentos do escritorio, e entre outras fungdes.

Nessa linha de pensamento, na empresa objeto deste estudo ¢ o contador-gestor que
realiza o recrutamento e sele¢ao dos colaboradores, também efetua reuniao individualizada
e coletiva por setor, assim como apresentacdo dos novos clientes. O colaborador que
trouxer novo cliente para o escritorio de contabilidade ¢ gratificado com o valor do
honorario contabil cobrado do cliente pelo servigo prestado. Logo, uma norma interna
deste.

Resultados estes qualitativos, que irdo agregar valor de forma realizavel a
organizagdo. A busca por aperfeicoamento profissional ¢ de suma importancia nesse
processo organizacional, principalmente nas competéncias legais que possuem constantes

atualizagoes.

5 Consideracgoes Finais

Em sintese, com o auxilio do Fluxograma, método este utilizado neste presente
artigo, os processos se tornaram mais visiveis. Colaboradores novos e até os que ja
trabalham no escritério podem se guiar e aprimorar ainda mais a rotina didria. Desse modo,
com o intuito de otimizar o tempo e as tarefas diarias, evitar erros e retrabalhos no
processo operacional, e visualizar a agdo do lider perante os colaboradores do escritorio, €
imprescindivel o mapa operacional elaborado.

Em consonancia ao presente artigo, objetiva-se mapear operacionalmente o
escritorio contabil de modo que o contador-gestor exerca o papel de lider. Ressalta-se que
houve limitagdes literarias a respeito do tema de como melhor ordenar e departamentalizar
o escritorio contabil. Desta maneira destaca-se que hd o que melhor se encaixa nas suas
necessidades, onde a cartela de servigos ofertados, a carteira de clientes, a cidade onde esta

localizado o escritério e entre outras dependéncias influenciam nessa decisao.
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Para melhorar a visibilidade e expandir o negocio, torna-se eficaz o tradicional
método “boca a boca”, intitulado através da indicagdo de clientes. Este com possibilidades
positivas ou negativas, que dependem diretamente do atendimento ao cliente. O Marketing
Digital ¢ outro método de divulgacdo muito utilizado nesta era, pois integra diferentes
areas da empresa, automatiza vdrias atividades manuais, melhora a comunicacdo interna,
entre outros beneficios.

Com o escopo de crescimento definido e suas delimitagdes alcancadas obtém-se o
sucesso pessoal e profissional no escritorio. Destaca-se que devemos sempre buscar
aumentar nossa carteira de clientes. Como sugestdo de pesquisas futuras propde-se um
estudo mais aprofundado com escritérios contdbeis que atuam na mesma area, mas que

optaram por diferentes tipos de departamentalizagao.
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