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RESUMO 
 

PROCESSOS DE TREINAMENTO DE PESSOAS NAS ORGANIZAÇÕES:  
PROPOSTA DE TREINAMENTO PARA UM ESCRITÓRIO CONTÁBIL  

 
 

AUTOR(A): Alex Pereira Allix 
ORIENTADOR(A): Pedro Henrique de Gois 

 
Este estudo teve como objetivo principal desenvolver um manual de procedimentos, 
para uma função específica no setor contábil/fiscal em uma empresa de Frederico 
Westphalen, RS. Este objetivo está vinculado à área de gestão de pessoas, voltado 
para análise e desenvolvimento de um programa de treinamento. A construção do  
referencial está organizado a partir da revisão dos conceitos de   (i) gestão de pessoas,   
(ii) definição de cargos e funções nas organizações,  (iii) processos de gestão de 
pessoas,  (recrutamento e seleção; treinamento e desenvolvimento),  (iv) treinamento 
nas organizações,  (v) estratégias e técnicas de mapeamento de necessidades de 
treinamento, (vi) metodologias de treinamento e  (vii) avaliação de metodologias de 
treinamento. O estudo foi de natureza aplicada, construído a partir da análise de um 
espaço organizacional delimitado. O método utilizado para organização e 
interpretação dos dados foi o descritivo-exploratório. A coleta de dados foi feita através 
de entrevistas semiestruturadas com perguntas abertas com o gerente do setor 
contábil/fiscal da organização e trabalhadores dedicados à função, visando mapear 
as necessidades relacionadas ao cargo foco da análise, e como referência para 
construção do programa de treinamento. A análise dos dados foi feita a partir da 
entrevista e da coleta de dados do sistema de gestão da organização que é uma 
ferramenta central para realização das atividades associadas ao cargo estudado. A 
partir da análise foi desenvolvido um manual de treinamento para função foco deste 
estudo. Como principais resultados é possível destacar que com a realização deste 
trabalho foi possível aplicar conceitos e técnicas da área de gestão de pessoas à um 
propósito aplicado ao caso estudado. 
 
Palavras-chave: Gestão de Pessoas. Treinamento. Desenvolvimento. Manual de 
Treinamento.  
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1 INTRODUÇÃO 

 

Dentro de um ambiente organizacional, o desenvolvimento interno é uma 

função primordial. Quando é proposto através de técnicas de aprimoramento e 

qualificação de pessoas, pode ser entendido como uma forma de análise do 

planejamento, onde a organização busca se diferenciar em relação aos concorrentes 

pela forma como prepara seus colaboradores (CHIAVENATO, 2014).  

Com realização formal de funções estabelecidas previamente, define a forma 

como o colaborador se identifica, se adapta e se desenvolve a partir das estratégias 

de aprendizado em torno do trabalho que realiza. Formas que sinalizam práticas 

voltadas à preocupação com a melhoria qualitativa de processos internos e de melhor 

resposta às atividades da rotina organizacional (BORGES-ANDRADE, ABBAD E 

MOURÃO, 2014). 

O treinamento está diretamente relacionado com o conhecimento corporativo 

desenvolvido pela organização. Nos tempos de grande acesso à informação através 

da tecnologia, torna assim o desenvolvimento de uma metodologia de treinamento, 

um recurso valioso. Tornando-o fundamental a produtividade do conhecimento, e 

criando assim o ponto chave para o sucesso da organizacional (CHIAVENATO, 2014). 

Encontrar o ponto de partida para desenvolver as forças internas da organização pode 

ser esse o item chave para o crescimento da organização. 

No desenvolvimento deste trabalho aborda-se dentro da área de gestão de 

pessoas, o tema de treinamento e desenvolvimento, voltado a uma função específica 

e a percepção dos possíveis benefícios para a sua adaptação, desempenho e 

evolução dentro da organização. O foco será no setor contábil/fiscal, dentro da 

empresa Dallcon Soluções situada na cidade de Frederico Westphalen, apresentando 

as necessidades de se ter um modelo de treinamento que a empresa ainda não 

possui. 

Para tanto Chiavenato, (2014) nos explica que devemos entender que existe 

uma variada quantidade de formas para determinar quais as necessidades e 

habilidades buscadas e assim encontrar a melhor estratégia de treinamento. 

Independentemente de utilizar um método específico é necessário compreender qual 

é o foco do treinamento que a organização possui e assim determinar qual a melhor 

forma de abordagem. Baseando nisso, este estudo desenvolve sobre as técnicas de 

identificação das necessidades e habilidades que uma função possa exigir, 
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relacionando com a forma mais prática de fazer com que o conhecimento necessário 

para a execução da rotina seja absorvido. 

O treinamento é compreendido como um processo cíclico e composto por 4 

etapas: diagnóstico, desenho, implementação e avaliação. Tendo a compreensão de 

que os avanços tecnológicos têm um impacto quando relacionados a velocidade e 

forma de análise, planejamento, execução e monitoramento do treinamento passado 

(CHIAVENATO, 2014). 

A empresa objeto deste estudo, não possui uma forma de treinamento 

determinada, quando há seleção de novos colaboradores existe uma análise 

psicológica, de competências, de técnicas e o nível de conhecimento que o candidato 

demonstra. Sendo assim, somente a função de seleção e recrutamento é levada em 

consideração. Existe então uma lacuna de adaptação e desenvolvimento, sendo essa 

uma oportunidade de desenvolvimento do setor, em especifico da função objeto deste 

estudo. 

O trabalho foi construído com definições de gestão de pessoas em 

recrutamento e seleção, coligado com o treinamento e desenvolvimento do 

colaborador, através da análise de metodologias de treinamento que visão facilitar a 

adaptação do colaborador no ambiente organizacional. Além disso, o referencial 

abordou a definição de cargos e funções direcionando a função e cargo estudados na 

organização.  

A partir da definição temática de treinamento como modelo para promover o 

desenvolvimento de pessoas nas organizações, incluindo o processo de recepção e 

preparação para ingresso na organização, este trabalho buscou responder ao 

seguinte problema de pesquisa: como elaborar um manual de procedimentos para a 

adaptação de um novo colaborador na organização Dallcon Soluções?
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1.1 OBJETIVOS  
 

A partir do problema de pesquisa apresentado, este trabalho foi desenvolvido 

visando compreender métodos de treinamento, que melhor possam ser utilizados pela 

organização no processo de adaptação de evolução de novos colaboradores. Assim 

os objetivos traçados foram direcionados para a melhor forma de propor um manual 

de acordo com as necessidades da organização apresentada. 

  

1.1.1 Objetivo geral 
 

Desenvolver um manual de procedimentos para uma função específica no setor 

contábil/fiscal em uma empresa de Frederico Westphalen, RS.  

 

1.1.2 Objetivos específicos  
 

- Identificar quais são os processos básicos necessários para o desempenho das 

funções do cargo; 

- Adaptar uma das metodologias de treinamento apresentadas ao setor e a 

função do estudo proposto; 

- Elaborar um manual de procedimentos, como um escopo padrão de trabalho 

dentro da função. 

 

1.2 JUSTIFICATIVA 
 

Ao estudar o treinamento como meio para promover capacitação e preparo 

para uma função específica. É importante destacar que ele é fundamental para o 

desenvolvimento dos colaboradores e, consequentemente, para o sucesso da 

organização. Segundo Borges-Andrade, Abbad e Mourão (2014), o treinamento é um 

processo sistemático que visa desenvolver habilidades, conhecimentos e 

competências dos colaboradores para que estes possam desempenhar suas 

atividades de forma mais eficaz. 

Nesse sentido, o desenvolvimento de um programa qualificado de treinamento 

pode contribuir para melhorar o desempenho dos colaboradores, bem como reduzir 

custos e aumentar a produtividade da empresa (CHIAVENATO, 2010). Além disso, 

um programa de treinamento adequado pode ajudar a diminuir a rotatividade de 
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funcionários, uma vez que colaboradores que se sentem valorizados e desenvolvidos 

tendem a permanecer mais tempo na organização. 

No contexto da organização estudada, elaborar um plano de treinamento para 

a equipe pode contribuir significativamente para a organização. Como apontado por 

Chiavenato (2010), o treinamento é uma ferramenta importante para a inserção e 

desenvolvimento de novos colaboradores em funções técnicas específicas, 

permitindo que eles possam se adaptar mais rapidamente aos processos e demandas 

da empresa. 

Estudos corroboram a ideia de que investir em treinamento pode resultar em 

uma melhora significativas na economia em custos operacionais. Segundo Goldstein 

e Ford (2010), organizações que adotam estratégias abrangentes de treinamento e 

desenvolvimento possuem uma propensão maior a experimentar uma redução notável 

nos custos relacionados a erros, retrabalho e tempo de adaptação relacionados a 

colaboradores já atuante em sua função e também há novos colaboradores. Para a 

empresa Dallcon Soluções possivelmente acarretará em uma redução de custos 

principalmente no tempo de retorno em produtividade por parte do novo colaborador. 

Ao elaborar esse manual de processos, buscou-se desenvolver uma estratégia 

importante para melhorar o desempenho e a produtividade da equipe do escritório de 

contabilidade, além de contribuir teoricamente para o estudo do processo de 

treinamento como uma ferramenta de apoio para a inserção e desenvolvimento de 

pessoas na organização. 
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2 REVISÃO TEÓRICA 

 

Esta seção apresentará as bases teóricas relativas ao tema treinamento e 

desenvolvimento organizacional, apresentando estudos científicos e buscando 

comprovar que a temática estudada tem espaço de discussão na área de 

administração e encontra fontes que permitam sua discussão científica. Neste sentido, 

está organizado a partir de um referencial geral da área de gestão de pessoas e segue 

delimitando os principais processos de gestão de pessoas, em particular o campo de 

desenvolvimento e treinamento sobre o qual o trabalho foi construído. 

 

2.1 GESTÃO DE PESSOAS 
 

A Gestão de Pessoas, área que apresenta a gestão das organizações 

modernas, pois está diretamente relacionada com o desempenho e o sucesso das 

organizações. Segundo Chiavenato (2014), a gestão de pessoas é um conjunto de 

práticas que visa atrair, selecionar, desenvolver, recompensar e manter os 

colaboradores da empresa, na busca de alinhar as necessidades individuais dos 

colaboradores com as estratégias pensadas pela organização. 

Para Lacombe e Tonelli (2015), na gestão de pessoas existe a busca por 

contribuir para alcançar os objetivos da organização tornando a gestão de recursos 

humanos um processo estratégico. Tal expressão indica que a Gestão de Pessoas 

não se vê apenas como um setor específico, mas sim em uma prática estratégica 

organizacional, desde a cúpula executiva até os níveis gerenciais e operacionais. 

Um dos principais desafios da gestão de pessoas é encontrar e manter os 

talentos, a garantia de retenção de colaboradores com alto potencial de 

desenvolvimento evitando assim a rotatividade excessiva dentro dos setores 

organizacionais. De acordo com Gil (2017), a rotatividade alta pode gerar impactos 

negativos na organização, como por exemplo, a perda de conhecimento investido e a 

queda no nível da qualidade do trabalho, gerando novos custos com a substituição, 

novos recrutamentos e um novo ciclo de aprendizagem. 

Para Chiavenato (2010), alcançar esses objetivos é essencial que a gestão de 

pessoas promova o investimento em estratégias que possam gerar capacitação e 

desenvolvimento dos colaboradores, buscando alinhar as necessidades individuais 

com as demandas organizacionais. O reconhecimento da gestão de pessoas é 
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composto por diferentes elementos, como por exemplo, o reconhecimento de que esta 

área é uma dimensão estratégica que inclui a análise do impacto econômico do 

trabalho, formas de qualificação dedicadas à melhoria do desempenho e a avaliação 

de características apresentadas pelos indivíduos em função das atividades que 

desempenham no ambiente organizacional.  

Complementando Lacombe e Tonelli (2015) a avaliação tem como objetivo 

trabalhar fatores de motivação e as condições de trabalho, aliado ao envolvimento e 

comprometimento com intuito de gerar valorização do indivíduo como resultado de 

ações estratégicas a partir das relações de trabalho nas organizações. Nesse sentido, 

a gestão por competências, por exemplo, é uma abordagem que tem sido bastante 

utilizada, pois permite identificar as habilidades e conhecimentos necessários para o 

desempenho de cada função. 

 A gestão de pessoas também envolve criar um ambiente saudável de trabalho 

e que seja ao mesmo tempo produtivo para que possa estimular a inovação e também 

a colaboração. Como Robbins e Wolter (2017) indicam que a cultura organizacional é 

capaz de influenciar atitudes e comportamentos dos colaboradores, sendo assim, é 

importante que a organização adote princípios alinhados com seus objetivos 

organizacionais e com capacidade de gerar inspiração. 

 

2.1.1 Definição cargo/funções na organização  
 

A definição de cargos e funções é uma etapa fundamental para uma gestão 

eficaz de pessoas em uma organização. Segundo Chiavenato (2014), tal definição 

precisa considerar as atividades, a produção ou a prestação de serviços que a 

organização se propõe a realizar dentro do ambiente em que atua. 

De acordo com Werther e Davis (2018), essa definição é feita executando uma 

análise e realizando uma descrição de cargos, sendo essas as características que 

detalham as atividades, requisitos necessários e as responsabilidades para cada 

posição na organização. Essa descrição é importante pois busca garantir que os 

indivíduos que foram contratados para ocupar esses cargos estejam aptos a realizá-

los e conseguir se integrar à rotina de demandas. 

A definição de cargos e funções deve ser feita da forma que possa garantir a 

melhor eficiência e eficácia dos processos apresentados na organização. É importante 

levar em consideração a estrutura da empresa e a relação entre os diferentes cargos 
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e as diferentes funções existentes. Como apresentado por Robbins e Wolter (2017), 

essa garantia pode ser feita por meio de uma análise de fluxo de trabalho que é 

executado e do estabelecimento de hierarquias e das relações de autoridade que 

existem entre os cargos. 

Para Borges-Andrade et al. (2006), uma vez que foram definidos quais são os 

cargos e suas respectivas funções, é importante estabelecer as competências 

necessárias que cada posição ocupa. Essas competências podem ser técnicas, 

comportamentais como métodos de exercer a função ou de conhecimento que leva 

em conta o grau de instrução do indivíduo. A literatura de competências associa 

conhecimentos, habilidades e atitudes (CHA) como referência para definir 

individualmente traços associados aos cargos/funções a serem realizados pelo 

trabalhador. Assim, as competências devem ser identificadas de acordo com as 

exigências de cada cargo. Em complemente Dutra (2019), afirma que as 

competências têm a função de garantir que indivíduos contratados estejam alinhados 

com as necessidades exigidas e assim possam contribuir para o seu sucesso da 

empresa. 

A definição de cargos e funções também está ligada à motivação e satisfação 

que os colaboradores percebem em suas funções. Para Lussier e Achua (2019), os 

indivíduos tendem a se sentir com maior motivação quando têm esse entendimento 

claro de suas responsabilidades e quando percebem que seu trabalho é importante 

para a organização gerando assim uma identificação. 

Além disso, a definição de cargos e funções deve levar em consideração a 

dinamicidade do ambiente empresarial. De acordo com DeCenzo e Robbins (2017), é 

importante que os cargos e funções sejam atualizados e redefinidos conforme as 

mudanças no ambiente de negócios, a fim de garantir que a organização permaneça 

competitiva e adaptada às mudanças do mercado. 

A definição de cargos e funções é uma etapa importante para gestão de 

pessoas em uma organização, considerando as atividades e papéis funcionais que a 

organização tem definidos a partir de seus objetivos. Essa definição deve ser feita por 

meio da análise e descrição de cargos, a estrutura da empresa, as competências 

necessárias, a motivação e satisfação dos colaboradores, e a dinamicidade que o 

ambiente empresarial apresenta (MARRAS, 2011). 
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2.2 PROCESSOS DE GESTÃO DE PESSOAS 

 

O papel da gestão de pessoas inclui uma gama de processos principais para 

que uma organização tenha um bom funcionamento e possa proporcionar o 

desenvolvimento dos colaboradores. Segundo Borges-Andrade et al. (2006), a gestão 

de pessoas envolve uma série de atividades que visam atrair, selecionar, desenvolver, 

reter e motivar os talentos. 

A avaliação de desempenho, processo final e que geralmente tem mais atenção 

pela visão final dos processos é importante para gestão de pessoas por permitir a 

gestão compreender as realizações do colaborador de modo individual e coletivo. Esta 

prática auxilia a identificar quais os pontos fortes e quais os pontos a melhorar a partir 

da avaliação de características de desempenho individual e coletivo (CHIAVENATO, 

2014). Se a organização contar também com uma proposta de remuneração e 

benefícios atrativos, sendo esses aspectos fundamentais que atraem, valorizam e 

reconhecem os resultados que o colaborador obteve (MARRAS, 2011). 

A cultura organizacional demonstra que os valores e práticas, influenciam nos 

comportamentos e no modo de realização do trabalho e na definição das práticas de 

gestão de pessoas utilizadas em cada contexto (CHIAVENATO, 2014). A formação e 

a manutenção do ambiente de trabalho são sustentadas nos valores, princípios e 

práticas definidas pela cultura.  Elementos de gestão de pessoas como práticas de 

comunicação efetiva, liderança inspiradora e políticas de qualidade de vida no trabalho 

podem proporcionar tais efeitos positivos almejados e reforçados na cultura 

organizacional (MARRAS, 2011). 

Os processos de gestão de pessoas são referências para o sucesso e o 

crescimento das organizações. Pode-se incluir nesses processos a avaliação de 

desempenho, a justa remuneração, condições adequadas de promoção e 

manutenção de um clima organizacional saudável, proporcionando assim a motivação 

e o engajamento dos colaboradores. Os próximos tópicos acrescentaram informações 

nos processos de recrutamento e seleção, treinamento e desenvolvimento.  
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2.2.1 Recrutamento e seleção 

 

A gestão de pessoas envolve o recrutamento e seleção, que são práticas 

objetivas atraindo talentos que possam se alinhar com os valores e objetivos da 

organização. O processo de recrutamento envolve a comunicação externa da 

organização das necessidades de contratação. A partir das quais procura chamar a 

atenção e atrair profissionais com habilidades e competências alinhadas com seus 

objetivos. A seleção possui métodos que podem ser utilizados, por exemplo, através 

de entrevistas e análise de currículos, garantindo assim que a empresa contrate 

pessoas com as competências necessárias para exercer as funções da melhor forma 

possível (CHIAVENATO, 2010). 

Existem inúmeras técnicas para aplicar o recrutamento e seleção. Entre uma 

das abordagens mais comuns há a utilização dos anúncios de emprego nos dias 

atuais com a utilização da tecnologia através sites especializados e redes sociais, 

além de consultorias do ramo específico da organização. É importante a utilização de 

técnicas que possibilitem uma análise criteriosa dos candidatos, através dos 

currículos, entrevistas, testes psicológicos e até dinâmicas de grupo, com o objetivo 

de determinar qual o nível de experiência e quais são as competências 

comportamentais que os candidatos possuem (MARRAS, 2011). 

 

2.2.2 Treinamento e desenvolvimento 
 

O processo de treinamento e desenvolvimento tem como objetivo capacitar os 

colaboradores para o melhor desempenho de suas atividades. Conforme Borges-

Andrade, Abbad e Mourão (2014), o treinamento proporciona o aprendizado de novas 

habilidades e conhecimentos, enquanto o desenvolvimento busca o crescimento 

profissional a longo prazo. Esses processos são essenciais para aprimorar o 

desempenho individual e coletivo na organização. 

O investimento em treinamento e desenvolvimento, torna-se elemento 

fundamental, tendo como objetivo capacitar e lapidar as habilidades dos 

colaboradores (MARRAS, 2011). Processos esses que formam equipes com um nível 

de qualificação e engajamento que fortalecem a competitividade da organização. 
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2.3 TREINAMENTO NAS ORGANIZAÇÕES 

 

Os contextos de treinamento nas organizações são as referências iniciais a 

considerar para o planejamento e existem diferentes formas de se aplicar as ações 

com este objetivo.  Algumas modalidades de treinamento são representadas por 

atividades de treinamento à distância, treinamento presencial e treinamento on-the-

job (realizando junto aos processos de trabalho). Existem características específicas 

para cada modalidade apresentada que podem ser adequadas de acordo com as 

necessidades da organização e função específica. A literatura aponta a importância 

de utilizar técnicas variadas, como feedback, simulações e estudos de caso, 

potencializando assim o aprendizado fazendo com que o treinamento seja mais efetivo 

(BORGES-ANDRADE, ABBAD E MOURÃO, 2014). 

A utilização de tecnologias digitais é uma abordagem relevante para o 

treinamento nas organizações. O desenvolvimento e aplicação da tecnologia tem se 

demonstrado como uma aliada importante para o desenvolvimento do treinamento, 

permitindo o acesso rápido e flexível a conteúdos educacionais de maneira 

customizada para o horário e tempo da organização e do colaborador. Quando se 

utilizam de plataformas online, por exemplo, estas possibilitam a realização dos 

treinamentos com fácil acesso pelos colaboradores aos materiais e atividades de 

aprendizagem. Além disso, a tecnologia possibilita também a aplicação de métodos 

interativos, como simulações, por exemplo, proporcionando assim uma experiência 

mais com maior dinâmica e facilitando o aprendizado dos participantes (BORGES-

ANDRADE, ABBAD E MOURÃO, 2014). 

 

2.3.1 Estratégias e técnicas de mapeamento de necessidades de treinamento 
 

A referência inicial para a elaboração de programas de treinamento é o 

mapeamento de necessidades de treinamento, a partir do que se identificam quais 

são as lacunas de competências a serem desenvolvidas em diferentes 

funções/atividades e que podem ser foco de ações direcionadas pela organização. 

Para Borges-Andrade, Abbad e Mourão (2014), esse método compara quais são as 

competências que já existem na organização com as competências necessárias que 

irão fazer com que os objetivos estratégicos sejam alcançados. Com essa técnica, é 

possível detalhar áreas em que existe possibilidade de melhorar as habilidades, 
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focando o desenvolvimento de treinamentos específicos para sanar essa 

necessidade. 

Outra técnica que pode ser aplicada é através da análise de desempenho. De 

acordo com o exposto por Pereira (2015), avaliar o desempenho dos colaboradores 

para detectar possíveis necessidades de melhoria da função. Pode-se realizar avaliar 

o desempenho através de observações diretas, feedbacks, avaliações de 

desempenho formais e análise de indicadores de desempenho organizacional. A 

análise de desempenho pode ser uma referência para identificação de falhas, erros, 

desvios de planejamento e habilidades que podem ser potencializadas por 

treinamentos e capacitações específicas e voltadas para necessidades. 

 A análise do ambiente de trabalho é uma técnica que também pode ser 

utilizada, pois compreende as demandas e direcionamentos do ambiente externo à 

organização ocupa, impactando nas mudanças internas determinando assim as 

necessidades de treinamento. Esta análise pode incluir a análise de fatores 

econômicos, tecnológicos, regulatórios e culturais, influenciando assim o tipo de 

treinamento que será necessário (BORGES-ANDRADE, ABBAD E MOURÃO, 2014). 

Como ponto importante, existe a necessidade de incluir os colaboradores no 

processo de mapeamento de necessidades de treinamento. A participação ativa dos 

membros da equipe trará contribuições e dados de auxílio para identificar 

necessidades. A observação da perspectiva dos trabalhadores contribui para uma 

melhor identificação das dificuldades vivenciados na rotina que podem ser trabalhados 

no treinamento. O levantamento de informações para elaboração de programas de 

treinamento pode ser realizado através de pesquisas, entrevistas e grupos de 

discussão, obtendo assim informações importantes diretamente dos colaboradores, 

considerando as percepções e necessidades individuais (GIL, 2017). 

 

2.3.2 Metodologias de treinamento 
 

As metodologias de treinamento, como já apresentado brevemente em 

capítulos anteriores, compreendem abordagens e técnicas utilizadas no planejamento 

e implementação de programas de treinamento nas organizações. Seu objetivo é o 

desenvolvimento de habilidades, conhecimentos e competências dos colaboradores. 

Existem inúmeras metodologias de treinamento a disposição e escolha para alcançar 
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as necessidades da organização e os objetivos do treinamento. Será mostrado 

algumas abordagens neste capítulo. 

A metodologia de treinamento presencial que nesse contexto pode ser unida 

com a metodologia vivencial envolvendo a interação direta com um ambiente físico. 

Com o auxílio de um instrutor/facilitador e os participantes colaboradores. Essa 

técnica proporciona discussões e práticas em tempo real, atividades de aprendizado 

em sala de aula ou locais específicos, compartilhando assim o conhecimento 

(MARRAS, 2011). O método presencial inclui palestras, workshops, dinâmicas de 

grupo, estudos de caso e atividades práticas, proporcionando um ambiente interativo 

e colaborativo. 

Para a metodologia de treinamento em serviço ou on-the-job o contexto de 

realização pode ser ligado ao termo educação/universidade corporativa e consiste no 

treinamento dos colaboradores por um coaching ou até mesmo por um colaborador 

com maior experiência no contexto de realização do próprio trabalho. Há por meio 

deste tipo de treinamento o desenvolvimento contínuo e o acompanhamento através 

de feedbacks para o desempenho do treinamento sempre com o objetivo de aprimorar 

as habilidades relacionadas ao cargo/função (BORGES-ANDRADE, ABBAD E 

MOURÃO, 2014).  

A metodologia de treinamento online ou a distância, pode ser entendida como 

metodologia de treinamento E-learning, englobando o acesso flexibilizado à distância 

através do uso da tecnologia e da internet, rompendo assim barreiras do espaço 

proporcionando o acesso aos conhecimentos e treinamentos de forma remota. O 

treinamento pode ser realizado através de sites online com videoaulas, links de 

acesso a materiais como manuais de ensino, tutoriais, aulas a distância, entre outras 

formas que utilizem a web para desenvolver habilidades (BORGES-ANDRADE, 

ABBAD E MOURÃO, 2014). No próximo tópico deste estudo será apresentado como 

é feita a avaliação destas metodologias apresentadas. 

 

2.3.3 Avaliação de metodologias de treinamento 
 

A avaliação de metodologias de treinamento é considerada um processo 

importante de obtenção de efetividade nos resultados propostos pelo treinamento. Por 

meio da avaliação há a possibilidade de identificar se a metodologia escolhida pela 

organização está direcionando-a aos objetivos propostos, se está gerando 
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engajamento dos colaboradores de forma correta e se está trazendo resultados 

tangíveis. Há inúmeras técnicas e formas que podem ser utilizadas na avaliação de 

metodologias de treinamento, algumas metodologias serão consideradas e 

apresentadas ao decorrer deste tópico. 

O método de avaliação somativo compreende um sistema que se retroalimenta, 

proporcionando assim aperfeiçoamento constante na avaliação do treinamento 

proposto pela organização de acordo com seus objetivos (BORGES-ANDRADE, 

ABBAD E MOURÃO, 2014). Como pode ser observado na Figura 1, este ciclo leva a 

uma avaliação que se encaixa como uma ferramenta para as metodologias de 

avaliação que vem ao decorrer deste estudo. 

 

Figura 1- Sistema de TD&E (treinamento, desenvolvimento e educação) 

 
Fonte: (BORGES-ANDRADE, ABBAD E MOURÃO, 2014, p.344)      

 
 

A metodologia de avaliação por reação é realizada através da opinião ou 

satisfação dos participantes, segundo suas percepções do treinamento proposto 

(BORGES-ANDRADE, ABBAD E MOURÃO, 2014). Pode ser realizado através de 

questionários de avaliação pós-treinamento ou entrevistas individuais como forma de 

obter uma percepção sobre a metodologia de treinamento aplicada. 

A metodologia de avaliação por aprendizagem ou aquisição das competências 

e habilidades objetivas que o treinamento propõe avalia o grau de eficiência de 

assimilação das competências por meio de observação prática de mudanças na 

realização do trabalho ou métodos convencionais, como testes de conhecimentos 
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(BORGES-ANDRADE, ABBAD E MOURÃO, 2014). É possível realizar a medição 

através de testes de conhecimento ou atividades práticas durante o treinamento. 

A metodologia de avaliação por comportamento no cargo ou aplicação no 

trabalho consiste em verificar se o colaborador está conseguindo aplicar em sua 

função as habilidades e conhecimentos apresentados pelo treinamento, 

desenvolvendo assim as competências objetivas (BORGES-ANDRADE, ABBAD E 

MOURÃO, 2014). A forma possível de verificar os resultados é através de observação 

no local de trabalho, feedback dos supervisores ou relatórios de desempenho. 

A metodologia de avaliação por impacto nos resultados organizacionais pode 

ser desenvolvida através das mudanças causadas a partir do treinamento, como por 

exemplo, aumento da produtividade, redução de erros e perdas e melhoria nas 

relações e satisfação do cliente (BORGES-ANDRADE, ABBAD E MOURÃO, 2014). A 

medida pode ser analisada através de indicadores de desempenho ou comparação 

de resultados obtidos antes e depois do treinamento. 

A metodologia apresentada por Borges-Andrade, Abbad e Mourão (2014), 

propõe a avaliação por valor final, a qual seria resultante da percepção do 

desenvolvimento de benefícios sociais e econômicos através de mudanças na 

produção ou serviços prestados pela organização. Esta metodologia se assemelha 

muito com a anterior por se tratar de uma análise organizacional focada no produto 

que a empresa fornece, sendo os mesmos métodos de análise. 

A avaliação das metodologias de treinamento deve ser feita de modo contínuo. 

Integrada ao processo de treinamento, ampliando assim a sua efetividade. Os 

resultados da avaliação realizada devem ser utilizados para realizar ajustes e fazer 

melhorias nas metodologias de treinamento utilizadas, sempre com o objetivo de 

aprimorar a efetividade do treinamento e garantindo o máximo retorno pelo 

investimento que foi realizado
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3 METODOLOGIA 
 

De acordo com os estudos de Cervo e Bervian (2002), a metodologia é o estudo 

dos métodos, o caminho para atingir um objetivo. Sendo o meio para se alcançar 

determinado fim, a metodologia trata dos caminhos do pensamento, das formas de 

abordagem e da natureza dos dados a serem analisados. Complementado por 

Marconi e Lakatos (2006) afirmam que a metodologia deve ser entendida como um 

conjunto de procedimentos racionais e empíricos que levam à descoberta do 

conhecimento, permitindo que o pesquisador se oriente em relação à sua pesquisa e 

apresente o seu trabalho de maneira coerente e cientificamente válida.  

Com esses aspectos apresentados, são descritas na sequência as principais 

características metodológicas deste trabalho. São definidas, em seguida, a unidade 

de análise, o processo de coleta de dados e de análise dos dados. 

 

3.1 CARACTERIZAÇÃO DA PESQUISA 
 

Este trabalho segue uma abordagem qualitativa que permite uma compreensão 

mais aprofundada da função e setor que a organização do estudo apresenta. De 

acordo com Bogdan e Biklen (1994), a abordagem qualitativa procura compreender o 

ponto estudado da perspectiva dos participantes, utilizando-se de uma análise 

interpretativa. O estudo também tem como característica ser uma pesquisa aplicada, 

voltada a propor um manual de treinamento que melhor se adequa à função do setor 

contábil/fiscal da organização em questão. De acordo com Gil (2017), ao escolher o 

método deve basear-se no objetivo da pesquisa e nas características desta amostra.  

Quantos aos fins, a pesquisa é caracterizada como descritiva-exploratória. 

Segundo Mattar (2011), a pesquisa descritiva busca descrever o objeto que está 

sendo estudado, enquanto a pesquisa exploratória compreende características que 

ainda não são conhecidas do objeto. Dessa forma, a pesquisa em questão buscou 

descrever e compreender métodos que possam ser utilizados e uma função/cargo da 

organização estudada. Quanto à definição dos meios, a pesquisa é caracterizada 

como estudo de caso. O caso específico que é objeto do estudo é a organização 

Dallcon Soluções. A coleta de dados e as análises construídas ao longo deste 

trabalho, portanto, estão relacionadas com este caso específico e foram construídas 

a partir da observação de suas características específicas. Essa forma de pesquisa 
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permite o conhecimento detalhado de um objeto ou contexto analisado. Neste caso 

foi a proposta do manual de treinamento para uma função específica dentro da 

organização. 

No referencial teórico foram apresentadas diferentes metodologias de 

treinamento e técnicas de coletar das necessidades que a organização apresentou. A 

partir desta base de metodologias foi possível propor o manual de processos, 

permitindo ressaltar os pontos fortes a serem ressaltados e os pontos fracos que 

podem ser melhorados pela organização no quesito adaptação. 

Buscando compreender de forma mais aprofundada de treinamento que se 

encaixe nas necessidades da organização. Sendo o manual a melhor forma de 

desenvolver estes aspectos, a partir das observações das principais rotinas realizadas 

pela organização para contribuir no desenvolvimento individual e coletivo dentro do 

setor analisado. Com o objetivo final de desenvolver um manual que possa contribuir 

para os processos de adaptação e desenvolvimento, foram coletados dados na 

organização, por meio de entrevistas para entender as necessidades e construir um 

manual de processos para uma das funções, que normalmente exige o aprendizado 

de rotinas sistematizadas de sistemas utilizados na organização.  

 

3.2 UNIDADE DE ANÁLISE 
 

A unidade de análise foi a empresa Dallcon Soluções que atua há 15 anos no 

ramo de contabilidade e soluções empresariais. Empresa que conta atualmente 9 

profissionais distribuídos dentro dos setores da empresa. O setor contábil/fiscal é alvo 

deste estudo conta com 3 profissionais, ocupando 1 cargo de gerência e os demais 

cargos de auxiliar contábil. A empresa atualmente não possui métricas de treinamento 

específicas e direcionadas (os termos de Consentimento Livre e Esclarecido e de 

Confidencialidade estão incluídos nos Apêndices A e B ao final do trabalho). 

O enfoque desta análise foi o setor contábil-fiscal, analisando a função de 

auxiliar contábil. A caracterização do setor foi realizada a partir da descrição das 

atividades cotidianas fundamentais para desenvolvimento das tarefas da rotina no 

setor estudado. 

A proposta de caracterização das atividades da função foi construir referências 

para desenvolver o manual de treinamento que envolve um dos objetivos específicos 

desta pesquisa. Nos próximos tópicos da metodologia foi detalhado a forma que 
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ocorreu a coleta de dados e a análise dos dados coletados através de entrevistas com 

alguns integrantes do setor. 

 

3.3 COLETA DE DADOS 
 

A coleta de dados foi feita através de entrevistas semiestruturadas com o 

gerente do setor e com um colaborador integrante da função de auxiliar contábil. 

Segundo Mazini (2004), a entrevista semiestruturada permite direcionar o 

questionamento ao objetivo da pesquisa. Ao longo da realização da entrevista poder 

direcionar os questionamentos para pontos que demonstram maior importância e 

assim levantar características de forma mais livre. O roteiro construído para orientar a 

realização das entrevistas encontra-se no Apêndice C. 

De acordo com Mazini (2004) criar um roteiro de perguntas pode facilitar na 

coleta de dados. Com o foco em alcançar os objetivos da pesquisa existem cuidados 

necessários ao realizar uma entrevista. Quanto aos cuidados necessários é 

importante adequar a linguagem para que seja bem entendida aos respondentes, e 

as perguntas devem permitir interpretação da forma mais clara e objetiva possível aos 

e devem buscar alcançar os objetivos da pesquisa. 

A realização das entrevistas visou compreender quais tarefas um treinamento 

para o setor estudado precisaria abranger. As questões foram conduzidas de modo a 

caracterizar em detalhes a rotina organizacional e as principais atividades realizadas 

pelos ocupantes dos cargos definidos para o setor estudado. Assim, buscou-se 

delimitar quais as funções o manual deveria apresentar ao um novo trabalhador e de 

que forma a sistematização das rotinas técnicas poderia ser utilizada pela organização 

no período de adaptação/inserção.  

As entrevistas foram realizadas na sede da empresa no decorrer do segundo 

semestre de 2023. O processo de coleta de dados através de entrevistas é comum 

em estudos de caso, que têm como objetivo entender o contexto analisado com maior 

profundidade (YIN, 2015). Neste sentido, as entrevistas procuraram descrever com o 

maior nível de detalhe possível o espaço estudado. 

A utilização de perguntas abertas permitiu uma melhor compreensão e 

levantamento de informações. A seleção como respondente da pesquisa de um 

gerente com experiência na organização e nas atividades analisadas e de um 

ocupante da função permitiu mapear suas visões distintas: uma análise do 
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planejamento e da definição das rotinas do cargo a partir de uma perspectiva 

estratégica (gestor) e uma visão da rotina operacional (trabalhador do setor).  

É importante ressaltar que o autor deste estudo faz parte da organização e do 

setor analisado, assim, houve maior facilidade de acesso ao sistema utilizado pela 

empresa, bem como a disponibilidade de tempo direcionado para a elaboração do 

manual, sintetizar as descrições da função e proposições do escopo principal com o 

aval da gerente do setor. Em um segundo momento, após coleta de dados para a 

elaboração do manual, houve uma etapa para análise por parte da gerente do setor 

do conteúdo do manual para validar e apontar alterações e adições necessárias, 

durante o desenvolvimento do manual. A percepção do gestor e seus apontamentos 

também foram registrados e foram objeto da análise a seguir. 

Durante o período de desenvolvimento do manual, foram feitas análises e 

adaptações com o auxílio e opinião da gerente do setor. Os dados coletados (como 

prints de sistema, o arquivo do manual em formato .doc editável e fotos) ficaram 

reunidos no servidor da empresa, em seguida, inseridos e organizados no manual em 

desenvolvimento. 

 

3.4 ANÁLISE DOS DADOS 
 

Para a criação do manual de treinamento, a metodologia de treinamento que 

serviu como referência foi a técnica on-the-job (ou ‘realizada em serviço/educação 

corporativa), apresentada e referenciada neste estudo na revisão teórica, tópico das 

metodologias de treinamento, com autoria de Borges-Andrade, Abbad e Mourão 

(2014). Essa metodologia sugere que o aprendizado seja absorvido/construído 

durante a realização do trabalho, sendo desenvolvimento à medida que há o contato 

com a atividade e se sistematiza os conhecimentos necessários para reproduzir as 

atividades experienciadas. O manual de treinamento se encaixa nessa metodologia, 

pois permite que novo colaborador aprenda de forma dinâmica a base da função que 

exerce. 

A análise dos dados foi construída a partir do conteúdo das entrevistas 

realizadas com a gerente do setor e com um trabalhador ocupante do cargo analisado. 

A partir da avaliação dos entrevistados, quanto às questões apresentadas foram 

analisadas as principais necessidades indicadas de acordo com as atividades 

previstas para o setor estudado. Com as respostas apresentadas foi possível modelar 
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o manual de treinamento o cargo de auxiliar contábil (a versão completa do manual 

está incluída no Anexo 1 ao final do trabalho).  

Diante da análise das metodologias de treinamento, a proposta de 

desenvolvimento do manual se tornou a mais viável, pois na organização não existe 

necessariamente um período de adaptação e treinamento, sendo necessário a 

inserção direta do novo colaborador já iniciando a sua função da organização. A 

proposta é que o manual seja um “passo a passo” aos novos colaboradores que 

venham a iniciar o cargo, estando sistematizadas as tarefas requisitadas para o setor 

nesta organização.  

A construção do manual que contém como base, imagens guias do sistema e 

sites de acesso comuns da rotina de trabalho. Para este estudo não haverá uma 

aplicação direta, ou seja, o produto construído (manual) foi elaborado, passou por uma 

revisão como critério de avaliação internos da organização e será entregue para 

utilização da empresa em seus processos futuros de contratação para a função de 

auxiliar contábil do setor contábil/fiscal.
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4 ANÁLISE DOS RESULTADOS 
 

Neste capítulo serão analisadas as entrevistas realizadas em campo a partir do 

roteiro de entrevistas organizado para a coleta de dados. Assim, serão organizadas 

as informações apresentadas sobre as rotinas administrativas e técnicas da função 

foco da análise e, posteriormente, a composição do modelo de referência que 

subsidiou a proposta de manual de treinamento gerado como resultado complementar 

deste estudo. 

 

4.1 ANÁLISE DA ENTREVISTA COM A GERENTE DO SETOR 
 

As perguntas direcionadas ao gerente do setor buscaram detalhar os objetivos, 

rotina e atribuições do setor contábil-fiscal da empresa. 

A entrevista iniciou com a pergunta: ‘Qual a visão geral das responsabilidades 

e objetivos do setor contábil/fiscal apresenta?’  

A partir da descrição do gestor, a contabilidade e o controle fiscal são dois 

setores unificados, tanto pelas dinâmicas de trabalho quanto pela necessidade de 

ordem em seus processos para que ambos possam ter um bom andamento. 

“São dois setores distintos, cada um com suas responsabilidades, as suas 

ações, porém eles precisam andar juntos” (Gerente, 2023). 

“O que o fiscal tem de responsabilidade, hoje ele precisa apurar as receitas que 

estão sendo declaradas, ver se esse valor ele está correspondendo com as 

movimentações financeiras e no momento que a gente faz esse levantamento, a gente 

começa com as apurações fiscais, a gente apura o Simples Nacional além de outras 

obrigações” (Gerente, 2023). 

A área fiscal é responsável pelas declarações e responsabilidades legais 

imediatas de cada empresa cliente. Sendo elas as declarações de receitas e o 

recolhimento dos impostos (PIS, COFINS, Simples Nacional, imposto de renda, ICMS 

e ISS) das empresas que são clientes do escritório. Na área contábil são processados 

os lançamentos e registros para a construção do balanço interno de cada empresa, 

englobando receitas, despesas e investimentos. Os registros gerados pelo setor 

dispõem de informações apuradas ao longo do período fiscal e as organiza para 

prestação de contas feita às empresas (na forma de relatórios gerenciais como 

balanços patrimoniais, demonstrativos de resultado do exercício, fluxo de caixa, 
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mutações patrimoniais, entre outros registros) como forma de controle e 

monitoramento da situação patrimonial das empresas clientes do escritório. 

“A gente separa o trabalho por colaborador, um é responsável por um grupo de 

empresas, e o outro por outro grupo, fazendo o mesmo trabalho, dividindo assim a 

demanda pra que se possa cumprir com as responsabilidades... nós temos uma 

divisão de cargos, eu como gerente e os auxiliares contábeis, a minha função além 

da parte que os auxiliares também fazem é o fechamento de cada empresa, fazer com 

que as contas batam e coordenar o setor” (Gerente, 2023). 

No setor analisado existem dois cargos operacionais que realizam as tarefas 

cotidianas: gerente e auxiliar contábil. A percepção de ambos é que há uma 

distribuição do trabalho horizontal, onde a gerente, além da função de coordenação 

do setor, também exerce as mesmas funções de um auxiliar, dividindo assim a 

demanda da rotina de trabalho com os demais auxiliares, tendo responsabilidades a 

mais, como de fechamentos contábeis e a parte de gestão. Facilitando assim o 

cumprimento das metas e dando maior autonomia ao setor. 

A pergunta seguinte evidenciou a rotina mensal de trabalho: ‘Quais são as 

principais tarefas e atividades que a sua equipe executa regularmente e como você 

descreveria a rotina mensal típica de trabalho no setor?’  

“A gente inicia o mês fazendo as apurações dos impostos, das empresas do 

simples, com as apurações dos impostos federais, estaduais e municipais, na metade 

do mês geralmente a gente já parte para a contabilidade, então tem algumas 

contabilidades que tem que entregar mensalmente” (Gerente, 2023). 

“Praticamente todos os processos e cálculos são feitos pelo sistema que 

usamos hoje, o Questor tem muitas funcionalidades que facilitam o cálculo pra nós é 

só importar as notas e ele realiza os cálculos, claro que é pode conferir manualmente, 

mas o sistema está ali para isso. Ele possui acesso ao portal da receita então geramos 

a guia de pagamento por ali” (Gerente, 2023). 

Inicialmente a prioridade do mês está em realizar as apurações fiscais das 

empresas pelo faturamento do mês anterior. Nesta atividade destacada, faz parte de 

um fluxo contínuo de trabalho, apurar receitas e determinar o valor de imposto devido. 

Esse tipo de operação é realizado diretamente pelo sistema Questor, na parte fiscal, 

por meio da importação de notas, efetuando a apuração e a transmissão da 

declaração, gerando ao final a guia do imposto para pagamento. A figura 2 mostra o 

sistema Questor na etapa final já de transmissão do simples, para já em seguida gerar 
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a guia de pagamento do simples, ele possui informações destacadas que o usuário 

do manual possa identificar. 

 

Figura 2– Captura de Tela do Sistema Questor/Transmissão PGDAS 

 
Fonte: (Questor (Sistema interno), 2023) 

 

O primeiro processo é o levantamento das receitas das empresas atendidas, 

efetuar a apuração e gerar as guias de recolhimento dos impostos e taxas que devem 

ser pagas ao longo do mês que se inicia. A maior parte das empresas atendidas pelo 

escritório é tributada pelo regime do Simples Nacional.  

O Simples Nacional é um regime tributário simplificado, que busca facilitar o 

pagamento de impostos para micro e pequenas empresas. Unificando o recolhimento 

de vários tributos em um único guia, simplificando assim a burocracia e os custos para 

as empresas de pequeno porte. A legislação que regulamenta o Simples Nacional no 

Brasil é a Lei Complementar nº 123/2006. Lei que determina as normas gerais 

relacionadas ao tratamento tributário diferenciado, incluindo regras sobre 

enquadramento, apuração e recolhimento de impostos (Brasil, 2006). 



31 
 

“A contabilidade ela traz anualmente a obrigação de manter todas informações 

da empresa em dia. Então a gente tem que colocar em dia extratos e despesas 

principalmente, as demais informações conseguimos diretamente pelo sistema, esse 

é um trabalho mensal de uma contabilidade”. 

Após as apurações fiscais, os trabalhos são direcionados à contabilidade. 

Algumas empresas atendidas, em função das características de controle 

contábil/financeiro, precisam da emissão de relatórios de contabilidade mensais para 

controle e demais demandas que as empresas venham a solicitar ao escritório em 

suas rotinas. Portanto, a divisão cronológica do trabalho no setor está distribuída em 

atividades no início do mês - com a parte fiscal, apuração e gerar guias de pagamento 

- e no restante do mês os registros contábeis com lançamentos de despesas, 

lançamentos bancários e atendimento às demandas de relatórios pelos clientes. 

Para identificar desafios enfrentados na rotina mensal, a próxima pergunta 

buscou determinar ‘Quais são os desafios comuns que sua equipe enfrenta na 

execução das tarefas e no cumprimento de prazos?’  

As apurações fiscais são realizadas diretamente pelo sistema Questor, que 

possui acesso a plataforma do governo estadual e federal permitindo o download de 

informações e notas diretamente para o sistema fiscal, portanto para estas atividades 

não possui um desafio direto além de efetuar as declarações em tempo hábil para que 

as empresas consigam pagar em dia. 

“Acho que a maior dificuldade é o cliente enviar a informação para a gente, 

relacionado a parte da contabilidade, a solicitação dos documentos, pois dificulta o 

fechamento da contabilidade. Estamos sempre tendo do que solicitar o envio dessas 

informações.” (Gerente, 2023). 

“Quando eu vou fazer a finalização da contabilidade, a gente se depara com 

um caixa superpositivo, com valores superelevados de caixa, caixa negativo. O caixa 

positivo seria quando ele tem uma maior despesa ou maior pagamentos do que 

recebimentos/receitas, o que sinaliza um prejuízo, o que não é real” (Gerente, 2023). 

“A exemplo do ativo da empresa, quando ele compra um bem com nota fiscal, 

nós temos acesso a essa nota para determinar o destino desse pagamento. Agora 

quando ele compra sem nota fiscal, a gente não sabe, então essa é uma dificuldade 

nossa em acompanhar o correto” (Gerente, 2023). 

A contabilidade depende diretamente do envio dos documentos e dados por 

parte da empresa para realizar seus processos de registro e geração dos relatórios 
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de controle e prestação de contas. Existe ainda a necessidade de cobrança dessas 

informações, para poder manter alinhadas as informações de forma mais próxima 

possível com a realidade da empresa. Muitas vezes a falta destas informações acaba 

causando anomalias contábeis como registros imprecisos de caixa da empresa - 

maior ou menor em relação a condição real, o que significa que a confiança nos dados 

gerados e a consistência dos relatórios contábeis e financeiros acabam 

comprometidos em sua integralidade. 

Como forma de analisar o que se considera importante para a empresa em 

relação a um novo colaborador que possa ingressar neste setor da empresa, a quarta 

pergunta evidenciou: ‘Para um novo colaborador que ingressa no setor, quais são as 

habilidades, conhecimentos e competências essenciais que você espera, para que ele 

se desenvolva rapidamente?’  

“A primeira coisa é ele saber mexer em sistema, digitação e se concentrar para 

o trabalho. Saber o que é um extrato bancário, a gente gosta de falar das notas fiscais, 

o que que é entrada, o que que é uma saída, enfim, eu acredito que a grande maioria 

dos colaboradores que chegaram até mim, a gente teve que ensinar, tivemos que 

plantar uma semente. Mas em uma semana ele já estava adaptado a isso. E aos 

poucos ele vai recebendo novas tarefas até cobrir toda demanda. Vem surgindo as 

situações, conforme o dia a dia ele vai aprendendo. É importante que o colaborador 

também questione a gente” (Gerente, 2023). 

Os destaques citados pela gerente entrevistada são de que um profissional com 

potencial de ingresso na área contábil/financeira desta empresa precisa ter 

conhecimentos de informática básica para que possa utilizar o sistema, e domínio de 

softwares e sites que a empresa usualmente utiliza. Além disso, é esperado que tenha 

conhecimentos básicos de contabilidade e saiba identificar e diferenciar notas fiscais 

de entrada e saída, extratos bancários e documentos fiscais em geral. Há um histórico 

na empresa em que este tipo de informação e aprendizado é passado ao longo da 

rotina de trabalho, porém um conhecimento prévio agiliza seu desenvolvimento e é 

priorizado no momento da seleção.  

A figura 3 a seguir, destaca o layout do site do Sefaz-RS que será usualmente 

utilizado pelo novo colaborador. 
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Figura 3 - Site do Sefaz-RS 

 
Fonte: (Sefaz-RS, 2023) 

 

A Figura 4 destaca o layout do site do e-CAC da Receita Federal, que também 

será de acesso na rotina de um novo colaborador. O manual desenvolvido mostra ao 

novo colaborador, os pontos de maior destaque em cada um dos sites e no sistema 

utilizado. 

 Figura 4 - Site do e-CAC Receita Federal 

 
Fonte: (Receita Federal, 2023) 

 

Direcionado a construção e desenvolvimento do manual de treinamento, a 

quinta e última pergunta feita destacou: ‘Dentre as funções de sistema e tarefas 



34 
 

realizadas na rotina de trabalho, quais você acredita serem as principais para um novo 

colaborador iniciar seu aprendizado no setor?’. 

“Pra gente começar, a gente sempre inicia com a contabilidade, então quando 

o cliente chega com a documentação, ele(colaborador) já efetua a separação desses 

documentos para depois fazer o lançamento no sistema da contabilidade. Assim já ter 

contato com as notas, já ter contato com um extrato, saber o que é um crédito, o que 

é um débito.” (Gerente, 2023). 

Na Contabilidade podem ser destacadas como principais tarefas as realizadas 

no sistema gerencial utilizado pelo escritório. Como principal meio de registro, controle 

e geração de relatórios e informações: importação de extratos bancários, quais as 

principais contas contábeis (Bancos, Despesas, Ativo imobilizado) e os relatórios 

(Balanço, DRE e balancete). A figura 5 ilustra o sistema dos lançamentos contábeis, 

o manual apresentará destaque nas imagens para evidenciar os pontos principais. 

 

Figura 5 - Captura de Tela do Sistema Questor/Lançamentos Contabilidade 

 
Fonte: (Questor (Sistema interno), 2023) 

 

Nas rotinas fiscais se destacam a importação de notas fiscais de entrada e 

saída, apuração do Simples Nacional, Relatórios (totais de receitas e compras, 



35 
 

faturamento). Além do sistema, há o site do Sefaz-RS, junta comercial e site da receita 

federal como já ilustrado na questão anterior.  

O quadro 1 apresenta a rotina mensal, de modo geral do ponto de vista da 

gerente do setor, com a divisão entre contábil e fiscal. Sublinhado demonstra as 

rotinas que estão presentes dentro do manual desenvolvido. 

 

Quadro 1 - Rotina Mensal Visão da Gerente 

  
Rotina Mensal - Gerente 

Contábil Fiscal 

Início do mês 

Solicitar documentação necessária 
Importar Notas Fiscais 

Entrada/Saída 

Receber/Organizar Documentação Conferir Receitas 

  
Apuração/Transmissão do 

Simples 

Restante do mês Efetuar Lançamentos da contabilidade   

Fonte: elaborado pelo autor 

 

Com os destaques apresentados pela gerente do setor da empresa, a 

construção do manual foi feita tendo como base esta rotina. A análise da entrevista 

com o ocupante do cargo de auxiliar contábil que vem a seguir busca detalhar a partir 

da visão e vivenciado ponto de vista do colaborador. A similaridade entre o trabalho 

executado pela gerente e o auxiliar, demonstra que dentro do setor possui uma linha 

de trabalho horizontal na execução da rotina de trabalho. 

 

4.2 ANÁLISE DA ENTREVISTA COM O OCUPANTE DO CARGO/FUNÇÃO DE 
AUXILIAR CONTÁBIL 
 

Na entrevista com o ocupante do cargo de auxiliar contábil buscou-se entender 

diretamente qual sua rotina, tarefas, desafios e responsabilidades ao decorrer do mês 

de trabalho.  
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A entrevista foi iniciada com a pergunta: ‘Quais são as principais tarefas e 

responsabilidades associadas a seu cargo no setor contábil/fiscal?’  

“A importação das notas fiscais para o sistema, pra depois fazer a apuração 

das empresas do simples nacional, o envio de documentos e as guias para os clientes 

tanto fiscal quanto contábil. Também a emissão de notas fiscais, o recálculo de guias 

e as orientações gerais que os clientes pedem” (Auxiliar Contábil, 2023). 

“Lançamentos de extratos bancários pra contabilidade e garantir que todas as 

obrigações sejam cumpridas” (Auxiliar Contábil, 2023). 

As principais tarefas citadas como habituais ao longo da rotina de trabalho 

foram a importação de documentos fiscais no sistema gerencial e posterior apuração 

de impostos e deveres fiscais no âmbito federal/estadual. O envio de documentos, 

tanto fiscais quanto contábeis, são guias de pagamentos ou relatórios mensais. A 

emissão de notas fiscais de serviço e vendas também são tarefas que compõem a 

rotina de atividades com alguma frequência. Quando é necessário o recálculo de guias 

há também a dedicação a este tipo de tarefa (situações em que são identificados erros 

nos lançamentos ou cálculos iniciais e, assim, exigem a correção do recolhimento de 

impostos e taxas). 

Também são passadas orientações gerais aos clientes relacionadas a emissão 

de notas e demais dúvidas. O lançamento de extratos e despesas na contabilidade 

tem como objetivo garantir que todas as obrigações sejam cumpridas de acordo com 

a legislação e visam a prestação de serviço adequada às necessidades de cada 

cliente do escritório. As tarefas de importação de notas, apuração e lançamentos 

contábeis estão definidos como principais atividades tanto pela gerente quanto pelo 

auxiliar, tarefas essas que estão no manual desenvolvido. 

A segunda pergunta procurou analisar o cotidiano com o questionamento: 

‘Como é uma rotina de trabalho típica no seu cargo ao longo de um mês?’ 

“No início do mesmo eu já início importando as notas fiscais, faço a conferência 

delas com a receita estadual ou a prefeitura, gera a apuração do simples, já emito a 

guia do ICMS se for o caso e depois das emissões já faz o envio para os clientes. Tem 

outras demandas também né, como enviar guias, documentos e emissão de notas e 

dúvidas que podem vir a ter geralmente via WhatsApp” (Auxiliar Contábil, 2023). 

O entrevistado afirmou que no início de cada mês se inicia a rotina fiscal com a 

importação de notas e a realização da conferência de receitas, efetuando em seguida 

a apuração do Simples Nacional (forma mais comum de regime tributário utilizado 
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pelas empresas atendidas pelo escritório), já destacando também a guia de ICMS, se 

for o caso.  

Como parte da rotina mensal há também um momento específico em que 

ocorre a transmissão da Sedif-SN (Sistema Eletrônico de Documentos e Informações 

Fiscais) para empresas que fazem parte do Simples Nacional. Ainda, no decorrer do 

mês existem as demandas cotidianas com o envio de documentos solicitados como 

faturamento, emissão de notas e auxílio em dúvidas gerais. No restante do mês existe 

a realização das atividades que envolvem as informações da contabilidade como as 

despesas e os extratos bancários no sistema gerencial do escritório. A rotina é muito 

similar à descrita pela gerente, porém de uma perspectiva mais operacional e direta. 

Na figura 6 ilustra a apresentação do layout da Sedif-SN, sistema utilizado para 

declarações que também consta no manual desenvolvido. 

 

Figura 6 - Layout inicial Sedif-SN 

 
Fonte: (Sedif-SN, 2023) 

 
Para detalhar melhor como são realizadas as funções do setor, a terceira 

pergunta foi: ‘Quais são as ferramentas, software ou recursos que você utiliza com 

mais frequência em seu trabalho?’. 

“Ordenando assim por importância, o que eu mais utilizo, geralmente é o 

Questor fiscal e contábil, Sedif pra declarações, WhatsApp pra comunicação com os 

clientes, os sites do Sefaz e o portal e-CAC da receita pra conferência e gerar guias, 

o Acessórias que é pra gerenciar os envios de documentos, utilizo o Excel pra alguns 

controles, calculado para cálculos” (Auxiliar Contábil, 2023). 
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As principais ferramentas utilizadas e citadas foram o sistema gerencial do 

escritório que possui integração entre as áreas da contabilidade e fiscal. A Sedif-SN 

para declarações O sistema é denominado ‘Acessórias’ e cumpre o papel de 

armazenar, registrar e enviar automaticamente os documentos e obrigações, servindo 

também como registro de demandas realizadas no período. A figura 7 evidencia o 

acesso no site do Sefaz-RS referente a consulta de notas de entradas e saídas das 

empresas clientes do escritório, acesso que consta no manual desenvolvido. 

 

Figura 7 - Sefaz Notas 

 
Fonte: (Sefaz-RS, 2023) 

 
Os sites para emissão de notas das prefeituras e o acesso ao site do Sefaz-RS 

para conferência de notas estaduais e para gerar guias de parcelamentos e ICMS 

também são parte dos recursos em uso no cotidiano da função. Outros sites também 

são utilizados para autenticação de documentos e controle de emissões, como os que 

permitem acesso aos serviços da junta comercial e da receita federal. O contato 

habitual é feito por e-mail, WhatsApp e contato por telefone para comunicação interna 

e com as empresas clientes.  

Para identificar os desafios da rotina de trabalho e da função, quarta pergunta 

foi: ‘Quais são os principais desafios que você enfrenta em suas funções e como você 

os supera?’ 
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“Em geral seria fazer o envio em tempo hábil ao mesmo tempo que eu realizo 

as outras demandas que vão surgindo no decorrer do mês, que não são coisas 

programadas. Outra coisa também é depender do retorno do cliente para seguir com 

a apuração e os lançamentos dos documentos da contabilidade” (Auxiliar Contábil, 

2023). 

“Eu tento superar sendo paciente e tendo agilidade no retorno ao cliente nas 

operações e tento pesquisar as dúvidas e as sanar com os colegas” (Auxiliar Contábil, 

2023). 

O entrevistado afirmou que existe um prazo para gerar as guias de 

recolhimento de impostos e obrigações das empresas, que geralmente tem seu 

vencimento a partir do dia 20 de cada mês. Essas obrigações podem ser adiadas por 

demanda avulsas urgentes, como dúvidas, gerar notas fiscais e até mesmo 

fechamento do balanço patrimonial, algo que demanda tempo para realização e      

muitas vezes precisam de informações que as empresas ainda não forneceram, a 

exemplo do extrato bancário atualizado da empresa. A melhor forma para superar 

estes desafios é buscar agilidade nas apurações e no retorno das solicitações avulsas. 

Para obter uma percepção de informações necessárias para construir o 

manual, a última pergunta foi: ‘Do seu ponto de vista, quais seriam as funções e 

tarefas iniciais, que um novo colaborador precisa aprender para ter maior 

adaptabilidade e se desenvolver dentro da função?’ 

“Primeiro acho que seria conhecer os clientes e as empresas que a gente 

trabalho num geral. Conhecer as funções do sistema e as demais ferramentas que a 

gente utiliza. Entender como funciona as apurações, os impostos e conhecer os sites 

que a gente utiliza, da receita federal, estadual” (Auxiliar Contábil, 2023). 

“Do sistema da contabilidade, aprender sobre as contas contábeis de 

lançamento no sistema, as principais contas o código delas, uma ideia do lançamento 

na contabilidade. Quando eu comecei aqui antes de decorar, tudo que a gente vai 

fazendo a gente vai anotando, por isso seria interessante já ter isso. A parte de 

importação dos extratos, a parte dos relatórios que tem o balancete, Balanço 

patrimonial e DRE” (Auxiliar Contábil, 2023). 

“Do fiscal seria a parte da importação de notas de entrada e saída, a parte da 

apuração do imposto e os relatórios de faturamento seria interessante também” 

(Auxiliar Contábil, 2023). 
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O entrevistado destaca que para melhor se ambientar no setor é necessário, 

primeiramente, conhecer as empresas e suas demandas, as funcionalidades do 

sistema, compreender o funcionamento dos softwares e sites utilizados na rotina de 

trabalho. Um exemplo disso é o uso do sistema para a importação de extratos 

bancários, a identificação de quais as principais contas contábeis, os comandos para 

geração de relatórios fiscais e contábeis, como realizar apurações fiscais, à 

importação de documentos e lançamentos de bases de dados diferentes e a emissão 

de notas fiscais. No seu entendimento, a rotina mensal e o acesso aos sites como da 

Sefaz-RS, da junta comercial e da receita federal são parte do cotidiano de alguém 

que atua no setor. 

A figura 8 demonstra algumas das listas de contas contábeis mais incluídas no 

manual como forma de agilizar os lançamentos contábeis. 

 

Figura 8 – Lista de códigos contábeis 

 
Fonte: elaborado pelo autor 

 

O quadro 2 apresenta uma síntese da rotina mensal, da perspectiva do 

ocupante da função de auxiliar contábil, contém a divisão entre contábil e fiscal. 

Sublinhado apresenta as rotinas que estão presentes dentro do manual desenvolvido. 
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Quadro 2– Rotina Mensal Visão da Auxiliar 

  
Rotina Mensal - Auxiliar 

Contábil 
Demandas 

Avulsas 
Fiscal 

Início do 
mês 

**** 

Recálculo de guias; 
Emitir Notas fiscais; 

Tirar dúvidas; 

Importar Notas Fiscais 
Entrada/Saída 

Conferir Receitas Sefaz-
RS/Prefeituras 

Apuração/Transmissão 
 do Simples Nacional 

Sedif-SN 

Envio das guias 

Restante 
do mês 

Lançamento de Despesas **** 

Extratos Bancários **** 

Fonte: elaborado pelo autor 

 

A rotina na perspectiva do auxiliar é mais operacional. Os itens sublinhados são 

as rotinas contidas no manual de treinamento desenvolvido. Em comparação a rotina 

descrita pela gerente, pode-se determinar um maior detalhamento, mostrando que o 

trabalho realizado é o mesmo. As demandas avulsas apresentadas demonstram um 

ponto a mais na percepção da rotina, não foram necessárias ao manual pois são 

rotinas de tarefas simples e de fácil entendimento.  

 

4.3 A CONSTRUÇÃO DE UM MANUAL PARA TREINAMENTO E INSERÇÃO NA 
FUNÇÃO DE AUXILIAR CONTÁBIL-FINANCEIRO 

 

Com a análise das entrevistas, foi apresentado à gerente do setor um escopo 

base para organizar os processos dentro do manual, para que o mesmo siga uma 

linha contínua e coerente de treinamento. Considerado em umas das colocações 

feitas pela gerente, em sua experiência, o novo colaborador historicamente recebe 

primeiro a parte contábil, para gerar adaptação, conhecer o sistema e aos poucos ir 

atribuindo novas tarefas. Então, o autor deste estudo propôs explicar primeiro a parte 



42 
 

contábil, seguido da parte fiscal, Sedif-SN, site do Sefaz-RS e site do e-CAC da receita 

federal, explicando-as. A figura 9 mostra como ficou o Sumário do manual com todos 

os processos inclusos. 

 

Figura 9– Sumário manual de processos 

. 
Fonte: elaborado pelo autor 

 
 

Determinado o escopo, o manual inicia com orientações sobre a rotina e 

detalhes do sistema como um todo baseado no analisado da entrevista com a gerente. 

A explicação sobre o menu inicial serve como um caminho para encontrar a opção 

desejada ao acessar pela primeira vez o sistema. A figura 10 mostra em tela dividida 

a página de orientações e a apresentação inicial da contabilidade.  
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Figura 10 – Orientações e Contabilidade 

 
Fonte: elaborado pelo autor 

 

Em sequência demonstra a apresentação dos lançamentos contábeis e uma lista 

com os códigos das principais contas contábeis utilizadas no sistema, sugeridas pelo 

colaborador. O autor deste estudo definiu quais seriam as contas contábeis de acordo 

com sua experiência dentro da função, contando com o aval da gerente do setor quando 

foi apresentado. A figura 11 apresenta como o lançamento contábil é explicado e 

algumas das listas de códigos contábeis mais utilizados. 

 

Figura 11– Lançamentos Contábeis e Lista de códigos 

 
Fonte: elaborado pelo autor 
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Os Relatórios tanto contábeis quanto os fiscais, mostra o caminho de opções 

até chegar no relatório desejado. Detalhar as opções que devem ser selecionadas 

para que o usuário emita um relatório com as configurações padrão da rotina. A 

exemplo da figura 12 apresenta dois relatórios DRE e Balancete. 

 

Figura 12 – Caminho/Configuração DRE e Balancete 

 
Fonte: elaborado pelo autor 

 

 

Figura 13 – Fiscal Menu e Importação 

 
Fonte: elaborado pelo autor 
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Os processos foram apresentados no manual de forma a explicar ao usuário 

como chegar na opção do sistema desejado, qual configuração colocar e as etapas 

que se deve seguir para obter o resultado desejado. A descrição do “caminho” até 

chegar na opção desejada com o auxílio das imagens foi a configuração padrão 

utilizada para cada nova tarefa inclusa. O manual explica qual a finalidade em 

preencher cada campo, de forma objetiva para que o processo possa ser de fácil 

assimilação. Assim como foi apresentado na figura 13 acima. 

Ao decorrer do desenvolvimento do manual, houve correções que foram sendo 

aplicadas, como o desenvolvimento de uma página inicial com orientações de 

utilização manual e um breve detalhamento da rotina de cada setor e suas tarefas. 

Incluso dentro da seção da contabilidade e da seção do fiscal, uma apresentação dos 

menus superiores de cada um, para facilitar a ambientação dentro do sistema.  

Houve uma solicitação por parte da gerente do setor para reduzir os textos 

explicativos e tornar a linguagem mais direta. O motivo é que ao mesmo tempo que o 

manual for aplicado haverá uma orientação por parte da gerente direcionando a 

realização do trabalho. Considerando também que os questionamentos devem existir 

e o intuito do manual é reduzir a dependência de auxílio em tarefas práticas. 

Do ponto de vista da gerente do setor como retorno do desenvolvimento do 

manual de treinamento após sua versão finalizada, acredita que o manual 

desenvolvido irá auxiliar na ambientação e aprendizagem do novo colaborador que 

venha a iniciar na função de auxiliar contábil. Por parte do colaborador ocupante da 

função, seu retorno foi o reconhecimento de que realmente este manual terá uma 

função prática de auxiliar no desenvolvimento de um novo colaborador na função. O 

manual desenvolvido se encontra em sua íntegra no Anexo I deste estudo. 
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CONCLUSÕES 

 

As diversas formas de desenvolver e aplicar um treinamento em uma 

organização visam adaptar as teorias e facilitar o processo de adaptação de novos 

funcionários em uma organização. Este estudo evidenciou como esse processo pôde 

ser realizado a partir do caso de um escritório de contabilidade e soluções 

empresariais, visando contribuir para o para este ambiente organizacional. Destaca-

se nesse processo o estudo da revisão teórica preliminar sobre o tema e a 

identificação de métodos de treinamento adequados para diferentes contextos e que 

possam melhorar a capacidade e adaptação de um novo colaborador na organização. 

Com do problema de pesquisa deste estudo ‘como elaborar um manual de 

procedimentos para a adaptação de um novo colaborador na organização Dallcon 

Soluções?’, foi possível evidenciar que a organização apresentada que não possuía 

um modelo de treinamento formal para a função de auxiliar contábil no setor 

contábil/fiscal. A busca em entender as necessidades do setor e da função possibilitou 

o levantamento de informações para a construção de um manual que fosse capaz 

estabelecer um caminho a ser seguido, para que um novo colaborar possa se 

ambientar e adaptar a essa função. Com as pesquisas realizadas foi possível moldar 

um treinamento que abraçasse as necessidades que foram apontadas pela 

organização. 

A coleta de dados foi realizada através de entrevistas com a gestora e um 

funcionário do setor estudado e possibilitou construir um entendimento geral do setor 

analisado. Também foi possível detalhar quais são as necessidades que a função 

específica necessita e quais os requisitos necessários para se desenvolver dentro 

dela, sendo estes elementos o subsídio para construção do manual de treinamento 

proposto como resultado das análises. O levantamento de dados para desenvolver o 

manual de treinamento evidenciou quais eram as tarefas necessárias a serem 

incluídas em um processo prioritário de aprendizagem e de desenvolvimento de um 

novo trabalhador para o setor estudado no caso analisado. 

Dos objetivos específicos apontados por este estudo pode-se concluir que 

dentro do objetivo específico ‘Identificar quais são os processos básicos necessários 

para o desempenho das funções do cargo’, teve seu êxito alcançado no levantamento 

das rotinas e tarefas necessárias para a realização das funções dentro do cargo. Para 

o objetivo específico ‘Descrever as formas de treinamento aplicáveis ao setor e a 
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função do estudo proposto, através da análise de metodologias de treinamento’, 

proporcionou o levantamento das metodologias e formas de aplicar o treinamento 

onde a metodologia adequada a organização foi a metodologia on-the-job, com o 

manual permite a organização passar o conhecimento em conjunto com a realização 

das funções. E o último objetivo específico é ‘construir um modelo de treinamento no 

formato de um manual, como um escopo padrão de trabalho dentro da função.’ está 

ligado diretamente com o manual desenvolvido para a função de auxiliar contábil, 

contemplando a conclusão dos objetivos. 

O manual de treinamento construído para a função de auxiliar contábil na 

empresa Dallcon Soluções detalha as atividades que devem ser realizadas por um 

novo colaborador que venha iniciar sua atividade profissional dentro do setor de 

contabilidade/fiscal de empresa e como, a partir das experiências dos entrevistados, 

podem facilitar o período de adaptação à função. O manual passou pela revisão da 

gerente do setor e dos funcionários do setor, a partir disso, foram realizadas 

adaptações e modificações ao decorrer de seu desenvolvimento, tendo o objetivo de 

se aproximar da melhor forma a percepção dos executores da função estudada. 

Para estudos futuros fica a recomendação do desenvolvimento de um manual 

de treinamento considerando setores e grupos mais amplos. Para tornar mais 

consistente o modelo construído, incluindo vídeos complementares as informações 

descritivas do manual, sendo uma forma complementar ao manual. A aplicação do 

treinamento com posterior avaliação da efetividade e até mesmo o modelo para um 

trabalhador inserido com uso deste instrumento em comparação a outros sem o 

mesmo recurso, sendo possível aplicar a nível de setores dentro da mesma 

organização. 
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APÊNDICES 

APÊNDICE A 
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APÊNDICE B
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APÊNDICE C 

 

Roteiro da entrevista 

 

Perguntas para o Gerente do Setor: 

 

- Qual é a visão geral das responsabilidades e objetivos do setor contábil/fiscal 
apresenta? 

- Quais são as principais tarefas e atividades que sua equipe executa regularmente e 
como você descreveria a rotina mensal típica de trabalho no setor? 

- Quais são os desafios comuns que sua equipe enfrenta na execução das tarefas e 
no cumprimento de prazos? 

- Para um novo colaborador que ingressa no setor, quais são as habilidades, 
conhecimentos e competências essenciais que você espera, para que ele se 
desenvolva rapidamente? 

- Dentre as funções de sistema e tarefas realizadas na rotina de trabalho, quais você 
acredita serem as principais para um novo colaborador iniciar seu aprendizado no 
setor? 

 

Perguntas para o Ocupante da Carga Selecionado: 

 

- Quais são as principais tarefas e responsabilidades associadas ao seu cargo no 
setor contábil/fiscal? 

- Como é uma rotina de trabalho típica no seu cargo ao longo de um mês? 

- Quais são as ferramentas, software ou recursos que você utiliza com mais frequência 
em seu trabalho? 

- Quais são os principais desafios que você enfrenta em suas funções e como você 
os supera? 

- Do seu ponto de vista, quais seriam as funções e tarefas iniciais, que um novo 
colaborador precisa aprender para ter maior adaptabilidade e se desenvolver dentro 
da função? 
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ANEXOS 

ANEXO A 
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SÚMARIO 

 

*Orientações Para a Utilização 

*Contabilidade 

 - Seleção de empresas 

 - Menu Superior (Principais opções) 

 - Lançamentos 

 Lista de Códigos de Contas 

 - Importação de Extratos Bancários 

  - Conciliar importações de Extratos 

 - Relatórios Contábeis 

  - Balanço Patrimonial 

  - DRE (Demonstração do Resultado do Exercício) 

  - Balancete 

*Fiscal 

 - Menu Superior (Principal) 

 *Apuração do Simples Nacional 

 *Baixar e importar notas 

  - Importar notas de Comercio e Industria 

  - Importação Notas de Serviço (Prefeitura) 

 - Apuração 

  - Conferir Cálculo do Simples 

 - Transmitir 

 - Relatórios Fiscais 

  - Relatório Totais ICMS 

  - Relatório Totais ISS 

*Sedif e DIFAL 

 - Sedif Sem Difal 

 - Sedif Com Difal 

*Site Sefaz RS 

 - Gerar guia do Difal 

 - Consultar Notas Sefaz 

*Site e_CAC RECEITA FEDERAL (GERAL) 
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Orientações Para a Utilização: 

*Em caso de dúvidas sempre solicitar ajuda ao colega de setor ou ao seu superior 

direto. 

*Sempre serão destacadas as opções mais importantes para o desempenho da função. 

- Rotina Mensal: 

*Início de cada mês se inicia as declarações fiscais: Simples Nacional. 

*Após feitas as declarações, foco nos lançamentos e solicitações contábeis: solicitar e lançar a 

contabilidade das empresas. 

- Contabilidade: 

*A rotina contábil basicamente seria solicitar as empresas as documentações para lançamento na 

contabilidade sendo eles os comprovantes de despesas físicos ou tabelas/documento digitais de 

acordo com o controle que cada empresa possui. 

*Os lançamentos em quase todos os casos são de despesas ou extratos bancários das empresas.  

*Receitas, folha de pagamento e alguns outros lançamentos têm contabilização automática pelo 

sistema. 

*Existem variações nas formas de lançamentos e nos planos de contas de algumas empresas 

especificas, estas requerem uma explicação individual de lançamento e tratamento de informações. 

- Fiscal: 

*A rotina fiscal é focada em fazer a apuração e importação das notas de entrada e saída e 

contabilização das contas com fornecedores e as receitas que a empresa obteve. 

*A apuração do simples é feita sempre do mês anterior. 
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Contabilidade 

Sistema de gestão e lançamentos contábeis 

- Seleção de empresas: 

- Clicar no ícone [...] e buscar pela empresa desejada e informar período de lançamentos desejado. 

 

 

- Menu Superior (Principais opções):  

1 – Empresas: Seleciona e modifica a empresa selecionada. 

2 – Período: Modifica o período acessado. 

3 – Atualizar: Atualiza todas as tabelas (ideal fazer a cada atualização). 

4 – Lançamentos: Acesso principal para lançar a contabilidade. 

 

 

  

Informações restritas 
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- Lançamentos: 
 

● Somente os campos destacados em vermelho precisão receber informações, o restante é de 

preenchimento automático. 

*Para DESPESAS a conta contábil de CRÉDITO geralmente é o caixa (5) ou uma conta 

de banco 

*A  conta de DÉBITO será sempre a conta referente a despesa paga. 

 

1 – Buscar lançamentos; 

2 – Atualiza tabelas de lançamento (principalmente para lançamento importados); 

3 – Troca o lançamento atual (primeiro, anterior, próximo e ultimo); 

 

4 – Data: Informar a data do pagamento. 

5 – Conta de Débito: Para onde vai o valor informado; 

6 – Conta de Crédito: De onde sai o valor informado; 

7 – Histórico: SEMPRE 350 – Complemento: informar detalhes do lançamento; 

8 – Valor: Informa o valor do lançamento. 

 

 

  

Informações restritas 
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Listas com códigos de contas mais utilizadas para Lançamentos 

*Em NEGRITO os mais utilizados dentro de cada segmento: 

  

Despesas /IMPOSTOS: 

1660 – FGTS 

1659 – INSS 

1545 – IRPJ 

1550 – SIMPLES NACIONAL 

4656 – Impostos Federais: DARF 

4657 – Impostos Estaduais: GA SEFAZ 

4658 – Impostos Municipais: IPTU, ISSQN 

Ocupação/Propaganda/Viagens/Serviços 

4430 – Alugueis 

4377 – Publicidade - 4376 – Propaganda – 

4379 – Anúncios - 4378 – Amostras 

4382 – Feiras e Exposições 

4383 – Patrocínios 

4405 - 4406 – Viagens 

4407 – Hospedagens 

4408 – Refeições 

4476 – Água e Esgoto 

4477 – Energia Elétrica 

4478 – Telecomunicações 

4479 – Correios 

4855 – Internet 

4864 -- Telefone 

Despesas Gerais/Veículos 

4534 – Material de Expediente 

4535 – Revistas e Publicações: Jornais 

4536 – Legai e Judiciais 

4537 – Serviços Profissionais 

4538 – Honorários Contábeis 

4540 – Locação de Maquinas e Equipamentos 

4541 – Bens de Pequeno Valor 

4542 – Cursos e Treinamento 

4544 – Estacionamentos e Conduções 

4545 – Fretes 

4546 – Lanches, Refeições, Copa e Cozinha 

4547 – Segurança e Vigilância 

4548 – Seguro de Bens 

4549 – Manutenção de Edifícios 

4550 – Manutenção de Maquinas e Equipamentos 

4551 – Manutenção de Moveis e Utensílios 

4552 – Limpeza e Conservação 

4553 – Entidades e Associações 

4554 – Comissões e Corretagens 

4555 – Cartório 

4556 – Brindes 

4557 – Anuidades 

4558 – Festas de Consagramentos 

4559 – Gratificações Natalinas 

4913 – Softwares 

4857 – Alvará 

4865 – Locação de Serviços de Plataforma 

4874 -- Farmácia 

Despesas com Veículos: 

4605 – Combustíveis e Lubrificantes 

4606 – Pneus e Câmaras 

4607 – Locação de Veículos 

4610 – Multas de Trânsito 

4611 – Seguros de Veículos 
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Despesas com Pessoal: 

4341 – Bolsa Auxilio - Estágio 

4342 – Alimentação do Trabalhador 

4343 – Autônomos 

4344 – Auxílio Educação 

4345 – Benefícios Concedidos 

4346 – Comissões 

4348 – Equipamentos de Proteção Individual 

4349 – Trabalho Temporário 

4351 – Transportes de Empregados 

4352 – Uniformes 

4353 – Recrutamento e Seleção 

4354 – Treinamento 

Patrimonial/Ativo Imobilizado: 

1051 – Terrenos  

1053 – Edifícios 

1076 – Benfeitorias em Imóveis de Terceiros 

1081 – Ferramentas 

1083 – Maquinas, Aparelhos e Equipamentos 

1084 – Marcas, Direitos e Patentes Industriais 

1087 – Móveis e Utensílios 

1088 – Softwares 

1089 – Veículos 

Contas de Bancos: 

18 – Banrisul 

10 – Banco do Brasil 

4852 – Sicredi 

4886 – Cresol 

4905 – Sicoob 

11 – Itaú 

9 – Bradesco 
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- Importar Extratos Bancários: 

*Arquivo precisa estar em formato .OFX para que o sistema importe automaticamente. 

Movimentos🡪 Conciliação Bancária🡪 Importa Extrato Bancário 

 

1 - Conta Contábil: Informa o código do banco ou busca-lo pelo ícone [...]. 

2 - Arquivo: Buscar [...] o caminho para a pasta que está o arquivo OFX. 

3 - Executar: Executa importação, pode apertar a tecla F9 como atalho. 

 

  

Informações restritas 

Informações restritas 
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- Conciliar Importações de Extratos: 

*Vamos lançar na contabilidade os lançamentos importados. 

Movimentos🡪 Conciliação Bancária🡪 Gerar Lançamentos Contábeis 

 

1 – Data: Inserir período dos lançamentos importados. 

2 – Filial: [1] – [nome da empresa] 

3 – Conta Contábil: Conta para qual foi importado o extrato 

4 – EXECUTAR (F9) 

 

  

Informações restritas 

 

4 
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*Após listados os lançamentos, verificar quais não possuem contrapartida e copiar suas 

descrições para cadastrar na descrição automática de contas. 

 

Cadastros🡪 Conciliação Bancária🡪 Descrições Bancárias para Conciliação 

 

Conta contábil: Banco da importação 

Histórico: 350 

Descrição: Colar descrição do extrato 

Avaliar Descrição: Parcial [DESBAN] 

Costas de Contrapartida: Contrapartida referente a conta detido do saldo na contabilidade. 
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- Após salvar todas as descrições necessárias volta a ABA de gerar lançamentos. Atualizar 

lançamento clicando no ícone Verde[EXECUTAR] ou F9. 

- Após atualizar confirmar que todas as contas receberam contrapartida. 

 

Em seguida clicar na opção a seguir e salvar. Os lançamentos serão lançados na contabilidade. 
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- Relatórios Contábeis: (Principais solicitados –> BP, DRE, Balancete) 

*Dos campos preenchidos nos relatórios é necessário ajustar a data de 

acordo com o período desejado. 

-Balanço Patrimonial:  
Relatórios🡪 Contábeis🡪 Demonstrações Contábeis (Texto)🡪 Balanço Patrimonial 

 

 

  

Informações 

restritas 
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DRE: Relatórios🡪 Contábeis🡪 Demonstrações Contábeis (Texto)🡪 Demonstração do Resultado do Exercício 

Período 

 

Informações restritas 
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- Balancete: Relatórios🡪 Contábeis🡪 Balancete (Texto)🡪 Balancete -Débito Crédito 

  

Informações restritas 
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Fiscal 

Sistema de gestão fiscal das empresas 

- Menu Superior (Principal) 

1 – Entradas: Acesso as notas de Entrada 

2 – Saídas: Acesso as notas de saída 

3 – Demonstrativos: Acesso aos demonstrativos de apurações. 

4 – Impostos: Acesso a apuração do simples e contabilização fiscal. 

5 – Relatórios: Acesso aos relatórios fiscais 

6 – Arquivos: Acesso há importação de notas. 

 

- Apuração do Simples Nacional:  

- A apuração possui algumas etapas a se seguir para depois efetuar a transmissão do simples. 

- Baixar notas (Todas) 🡪 Conferir o saldo das notas estão batendo (se foram baixadas 

corretamente) 🡪 Efetuar a apuração 🡪 Conferir cálculo manualmente da apuração🡪 Efetuar a 

transmissão 🡪 Gerar a guia do Simples Nacional. 

- Notas de comercio e industrialização são baixadas diretamente pelo sistema. 

- Notas de serviço são baixadas da prefeitura da cidade onde a empresa esta localizada em formato 

XML e depois são importadas para o sistema. 

- Baixar e Importa notas :  

- Download Notas de comercio e industrialização: Arquivos 🡪 Estaduais 🡪 Importar NF-e/NFC-e 
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Informações restritas 
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- Importação Notas de Serviço (Prefeitura):  

- Cada prefeitura tem seu acesso próprio para baixar as a notas, por isso cada empresa deve 

ser acessada em sua respectiva prefeitura. 

- Após acessar a prefeitura e baixar as notas em formato XML, ir para a importação no 

sistema 

Arquivos 🡪 Municipais 🡪 Importar NFSe 

 

🡺 Próximo 
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***Confirmar totais de notas de entrada e saída e comparar: (Relatório de Totais)** 

- Ao Baixar as notas da prefeitura já anotar o salto total do mês apurado. 

- Acessa o Sefaz e anotar o valor total das notas de entrada e saída. 

- Apuração: Imposto 🡪 Federais 🡪 Apuração do Imposto 

 

 

  

Informações restritas 
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- Conferir cálculo do simples: Demonstrativos 🡪 Simples Nacional Anterior 2018 

- Existem 5 anexos que uma empresa se encaixa conforme o trabalho que fornece. 

Anexo I: Comercio 

Anexo II: Industria 

Anexo III 🡪 Anexo IV 🡪 Anexo V: Serviços, existem diferentes formas de uma empresa 

se enquadrar e um desses anexos, fato que será entendido ao longo do aprendizado 

sobre o assunto. 

***Você recebera uma tabela com todos os Anexos detalhados. *** 

- Dentro de cada Anexo existem 6 faixas de faturamento dos últimos 12 meses somados, 
conhecido como: RBT12  dentro do sistema. 

- O sistema está configurado em cada empresa para realizar o calculo de acordo com o anexo 
que cada empresa possui. 

- *Apenas efetuar o cálculo manual para confirmar se a alíquota (2) do simples apurado 

está correta. 

**Aliquota e Dedução de acordo com a faixa da empresa dentro do seu Anexo** 

- Utilizar a seguinte ordem de cálculo:  

RBT12 * Alíquota - Dedução =.... /RBT12 * 100. 

  

Informações restritas 
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- Transmitir: Imposto 🡪 Federais 🡪 SIMPLES Nacional 🡪 Serviços Simples Nacional 

 

1 – Clicar em PGDAS – a partir de 2018; 

2 – Informar período de competência: mês anterior ao atual(sempre); 

3 – Executar ou clicar em F9. 

 

  

Informações restritas 
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- Resolver o Captcha e clicar em Continuar 

 

- Os próximos processos são automáticos, apenas aguardar os cálculos serem feitos. 

- Após, confirmar o valor TOTAL do imposto, Declaração: Original e o período de apuração clicar 

em: Transmitir 

 

  

Informações restritas 

Informações restritas 
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**- Gerar a guia (DAS) de pagamento e enviar para a empresa. 

 

  

Informações restritas 

Informações restritas 

Informações restritas 
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- Relatórios Fiscais: - Informar período em cada relatório desejado e executar (F9): 

- Faturamento: solicitação do cliente, geralmente para declarar os últimos 12 meses em um possível 

financiamento. 

- Relatórios Totais de ICMS e ISS: Ambos para informar os valores de notas de entrada e saídas 

emitidas e recebidas no período selecionado (conferencia de Receitas). 

- Faturamento: Relatórios 🡪 Fiscais 🡪 Faturamento 🡪 Demonstrativo Mensal de Faturamento – Texto 

 

 

  

Informações restritas 

Informações restritas 
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- Relatórios Totais ICMS: Relatórios 🡪 Totais 🡪 ICMS 🡪 Total de ICMS por Natureza 

 

  

Informações restritas 
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- Relatórios Totais ISS: Relatórios 🡪 Totais 🡪 ISS 🡪 Total de ISS por Natureza 

 

 

  

Informações restritas 



79 
 

- SEDIF & DIFAL: 

**Empresas que emitem notas de comercio e industrialização pelo Sefaz declaram SEDIF. 

**SEMPRE declaram a SEDIF mesmo se não houver movimento. 

**Antes de declarar a SEDIF, verificar se possui DIFAL. 

**DIFAL é o diferencial de alíquota para notas de compras de fora do estado que possui sua emissão 

com alíquota de 4% 

**Utilizar site da Lefisc para efetuar o calculo do DIFAL: Apenas informar os dados da nota no site: 

https://www.lefisc.com.br/difal/ 

- SEDIF - SEM DIFAL: *Apenas declaração normal 

- SEDIF Possui um app no computador exclusivo para esse acesso.  

 

1 – Informa empresa 

2 – Período Fiscal (mês anterior) 

3 – DeSTDA 

4 – (0) – (Original) 

5 – (1) – (Sem Dados informados) 

6 – Confirma 

 

Informações restritas 
Informações restritas 

https://www.lefisc.com.br/difal/


80 
 

7 - Após confirmado, clique em Abrir 

 

8 – Clique na aba Encerrar 

9 – Gerar Documento 

 

10 - Clique em iniciar Processamento 

 

Informações restritas 

Informações restritas 
Informações restritas 

Informações restritas 

Informações restritas 
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11 – Clique Sim para assinar digitalmente 

12 – Selecione o certificado 

13 – Clique em Autenticar 

 

14 – Clique na aba Encerrar 

15 – Clique em Transmitir 🡪 Iniciar Processamento 🡪 clicar em OK. 

  

Informações restritas 

Informações restritas 
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- SEDIF - COM DIFAL:  

*Apenas acrescenta uma etapa antes a etapa 8(Sem DIFAL). 

- Na etapa 5-(Sem DIFAL) – marcar: (0) – (Com dados informados) 

 

- Na aba Editar clicar em DeSTDA 

 
1 – Clicar na aba ICMS Entrada 

2 – Clicar em Alterar 

3 – Informar Valor do DIFAL no campo Sem Encerramento 

4 – Clicar em Confirmar 🡪 Clicar em Fechar Tela e Seguir para  a Etapa 8. 

 

Informações restritas 
Informações restritas 
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- Site: Sefaz-RS 

*Após o acesso terá 2 abas para interação. 

1 – Meus Serviços: Serviços: gerar a guia do Difal 

2 – Meus Vínculos: Acesso as empresas – verificar notas e situação com a Receita Estadual. 

3 – Seta de navegação: mais opções 

 

*Meus Vínculos: 

-Filtro para buscar empresas por: IE incrição estadual; CNPJ ou pelo nome empresarial. 

-Ao CLICAR no CNPJ da empresa direciona para as informações da empresas. 

 

  

Informações restritas 

Informações restritas 

Info

rma

çõe
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rest

ritas 

Informaçõ

es 

restritas 

Informações restritas Informações restritas 
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- Gerar guia do Difal:  

Acessar: Meus Serviços 🡪 Pagamento de Tributo e GA 🡪 ICMS

 

Banco Pagamento: Selecionar o Banco que sera emitido o boleto(Qualquer) 

Código de arrecadação: 0379 ICMS 

Data de Pagamento: SEMPRE dia 23 do mês seguinte ou próximo dia útil a partir da data.  

Referência: (Colocar primeiro e ultimo dia do mês + mês + ano completo) do mês sendo apurado. 

Inscrição Estadual: informar inscrição da empresa 

 

  

Informações restritas 

Informações restritas 
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*Apenas selecionar a data correspondente a do dia 23 ou adiante 

- Clicar em avançar 

 

Valor Principal: Informar valor do Difal devido 

- Clicar em avançar e salvar a guia de pagamento. 

 

  

Informações restritas 

Informações restritas 
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- Consultar Notas Sefaz  

- Esta consulta é realizada para conferir se o sistema importou corretamente as notas, comparar saldo 

com os relatórios totais de ICMS. 

- Clicar no CNPJ da empresa que deseja consultar as notas. 

 

- Clicar na opção Extratos. 

 

  

Informações restritas 

Informações restritas Informações restritas 

Informações restritas 

Informações restritas 



87 
 

- Clicar na aba: NF-e/NFC-e 

- Selecionar as duas CheckBox; 

- Informar o período que deseja buscar; 

- Selecionar se deseja Notas de Saída(Vendas) ou Notas de Compras(Entrada) 

- Solucionar o Captcha e Consultar as notas. 
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- Site: e-CAC da Receita Federal 

*Apenas para localização dentro da pagina 

- Após acesso 🡪 direcionar com o CNPJ da empresa desejada EM: Alterar perfil de acesso. 

 
Informar CNPJ da Empresa Desejada na terceira opção e clique em Alterar. 

 
Acessada a empresa desejada temos as principais opções de acesso:  

Declarações e Demonstrativos: Conferir a transmissão da DCTF 

Simples Nacional: acesso a pgdas; gerar guia do simples; gerar guias do parcelamento do simples. 

 

Dentro do Simples Nacional: 

Informações restritas 

Informações restritas 

Informações restritas 
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As principais atividades mais acessadas seria a própria PGDAS-D e Defis 2018 e os principais 

parcelamentos que as empresas solicitam. 

 

 


