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1. [bookmark: _30j0zll]INTRODUÇÃO
A organização de documentos e o controle sistemático de prazos sempre foram pilares fundamentais para o funcionamento dos escritórios de contabilidade. Historicamente, esse setor lida com grande volume de informações fiscais, trabalhistas, societárias e financeiras, o que exige precisão, agilidade e rastreabilidade. Entretanto, muitas organizações contábeis ainda enfrentam dificuldades para estruturar fluxos internos, padronizar arquivos e manter processos eficientes de registro, arquivamento e acompanhamento de obrigações.
A falta de organização documental pode gerar diversos prejuízos, como retrabalho, perda de informações, atrasos na entrega de declarações e inconsistências nos relatórios contábeis. Além dos impactos internos, esses problemas afetam diretamente o relacionamento com os clientes, que dependem do serviço contábil para manter sua conformidade legal. A desorganização pode comprometer a confiança, aumentar reclamações, gerar penalidades fiscais e, em casos mais graves, resultar na perda de clientes devido à falha na prestação do serviço.
Diante desse contexto, torna-se essencial que os escritórios adotem práticas estruturadas de gestão documental e planejamento de cronogramas, garantindo padronização, segurança e eficiência. No caso da Rigor Contabilidade, empresa localizada em Brasília-DF e responsável por atender cerca de cem clientes com uma equipe reduzida, foram identificados desafios relacionados à falta de padronização, desorganização das pastas digitais e dificuldades no controle rigoroso dos prazos das obrigações mensais.
Com o objetivo de compreender e melhorar esse cenário, foi realizada uma consultoria interna voltada à análise dos processos administrativos e à identificação de pontos críticos. A partir da coleta de dados com os colaboradores, buscou-se propor soluções práticas e alinhadas à realidade da empresa, promovendo maior eficiência operacional, melhor comunicação interna e maior qualidade na entrega dos serviços contábeis.



2. [bookmark: _1fob9te]OBJETIVO GERAL
O objetivo geral deste estudo é avaliar os processos de gestão de documentos e o controle de cronogramas existentes na Rigor Contabilidade, propondo soluções que promovam maior eficiência operacional, padronização das rotinas internas e confiabilidade no cumprimento das obrigações contábeis











































3. [bookmark: _3znysh7]OBJETIVOS ESPECÍFICOS
· Diagnosticar a situação atual da gestão documental da empresa.
· Padronizar a organização e a nomenclatura dos documentos.
· Propor um modelo de estrutura para pastas e subpastas.
· Criar um cronograma com prazos e responsáveis pelas atividades mensais.
· Desenvolver um aplicativo para controle das atividades e prazos contábeis.
· Elaborar um informe com os prazos contábeis para os clientes.








4. [bookmark: _2et92p0]JUSTIFICATIVA
A gestão eficiente de documentos e o controle adequado de prazos são fundamentais para garantir qualidade, segurança e conformidade no ambiente contábil. Na Rigor Contabilidade, que atende cerca de 100 empresas com uma equipe enxuta, foram identificados desafios que comprometem a rotina operacional, como falta de padronização documental, dificuldade de localização de arquivos e atrasos no envio de documentos por parte dos clientes. Esses fatores impactam diretamente a produtividade da equipe e o cumprimento das obrigações legais.
Dessa forma, este trabalho se justifica pela necessidade de fortalecer a organização interna e aprimorar a gestão administrativa da empresa, contribuindo para maior eficiência no fluxo de informações e na execução das atividades contábeis. Além de atender a uma demanda real da organização, o projeto proporciona a aplicação prática dos conhecimentos adquiridos no curso de Ciências Contábeis, permitindo aos estudantes vivenciar situações reais de diagnóstico, análise e proposição de soluções.
O caráter extensionista da iniciativa reforça sua relevância acadêmica e social, ao promover a integração entre universidade e mercado de trabalho, apoiar o desenvolvimento profissional dos estudantes e oferecer à empresa parceira melhorias que podem gerar impacto duradouro na sua rotina organizacional. Assim, o trabalho torna-se relevante tanto para o aprimoramento das práticas internas da Rigor Contabilidade quanto para a formação dos alunos envolvidos.
.




5. [bookmark: _tyjcwt]METODOLOGIA 

Este trabalho foi desenvolvido sob a forma de uma consultoria organizacional aplicada na empresa Rigor Contabilidade, localizada em Brasília-DF. A metodologia adotada possui caráter aplicado, com abordagem qualitativa e descritiva, voltada à análise e melhoria dos processos de gestão documental e do planejamento de atividades internas.
 A consultoria foi estruturada em três etapas principais: diagnóstico, análise e proposta de melhorias.
Na fase de diagnóstico, foi aplicado um formulário anônimo (Google Forms) aos colaboradores, com o objetivo de identificar dificuldades, percepções e sugestões sobre os processos internos. Também foi realizada uma entrevista individual com um funcionário, que detalhou o funcionamento da rotina administrativa e apresentou as telas das pastas digitais e arquivos utilizados no controle de documentos.
Para garantir a segurança das informações e o sigilo profissional, foi elaborado e assinado um termo de confidencialidade, assegurando à empresa que os dados coletados seriam utilizados exclusivamente para fins acadêmicos e de consultoria.
Com base nas informações obtidas, foram elaboradas propostas de padronização de procedimentos, incluindo a sugestão de um modelo de gestão documental (padronização de nomenclaturas, pastas e subpastas) e o desenvolvimento de um aplicativo de gestão contábil, criado com apoio da inteligência artificial Lovable. O aplicativo reúne as atividades mensais de todos os setores (DP, Fiscal, Contábil e Societário), organizando prazos e responsabilidades.
Além disso, foi elaborado um informe com as datas dos principais prazos contábeis que será disponibilizado aos clientes. Essa ação surgiu após a identificação recorrente de atrasos no envio de documentação por parte dos clientes, o que impacta diretamente no cumprimento das obrigações pela contabilidade. O informe tem o objetivo de orientar, padronizar e reforçar a importância do envio tempestivo dos documentos.
Essa metodologia permitiu integrar teoria e prática, aplicando conhecimentos do curso de Ciências Contábeis em um contexto real de consultoria e contribuindo para o aprimoramento da gestão administrativa da Rigor Contabilidade.

6. [bookmark: _3dy6vkm]CONSIDERAÇÕES FINAIS 

A realização desta consultoria permitiu identificar fragilidades nos processos de gestão documental e no controle de prazos da Rigor Contabilidade, bem como propor soluções práticas e compatíveis com a realidade da empresa. O diagnóstico evidenciou a necessidade de padronização dos documentos, organização das pastas digitais e melhorias na comunicação interna e externa, fatores essenciais para o bom desempenho das atividades contábeis.
As propostas apresentadas — incluindo o modelo de organização documental, o cronograma de atividades mensais, o informe de prazos para os clientes e o desenvolvimento do aplicativo de gestão contábil — foram bem recebidas pelos colaboradores. A equipe demonstrou grande interesse na implementação da gestão documental sugerida e já iniciou os testes do aplicativo, o que reforça a aplicabilidade e a relevância das soluções desenvolvidas.
Com isso, observa-se que o trabalho alcançou seus objetivos, contribuindo para a melhoria dos processos internos, para a otimização da rotina de trabalho e para a redução de retrabalhos e atrasos. Além de beneficiar a empresa, a elaboração deste projeto proporcionou uma experiência enriquecedora para os estudantes, permitindo a aplicação prática dos conhecimentos adquiridos no curso de Ciências Contábeis em um ambiente real de consultoria.
De modo geral, os resultados reforçam a importância da organização documental e do planejamento estruturado de atividades como ferramentas fundamentais para aumentar a eficiência, a qualidade dos serviços prestados e a satisfação dos clientes. A continuidade da implementação das propostas tende a gerar impactos positivos duradouros para a Rigor Contabilidade.
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7. [bookmark: _1t3h5sf]ANEXOS
[bookmark: _4d34og8]ANEXO A - CNPJ DA EMPRESA
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[bookmark: _q25l9wbf4c60]ANEXO B - RELATO DE UM FUNCIONÁRIO
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[bookmark: _17dp8vu]ANEXO C - REUNIÃO DO GRUPO
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[bookmark: _za4op6xsj4fr]ANEXO D - REUNIÃO COM A EQUIPE DA EMPRESA
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[bookmark: _c57dltr00e3]ANEXO E - FORMS DIAGNOSTICO
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Daf essas empresas novas que entram, precisa fazer o checklist, que & 2.
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O Sieg & um sistema captador de XMLS via API
O Acessérias & um sistema de envio de documentagao, no qual vocé s6 arrasta os
documentos da pasta da rede, para a pasta de envio!

0 Dominio & o sistema que utiliza no escritdrio (Vocés conhecem esse)

Planilha de boletos no existe mais, pois agora a emiss3o de boletos & através de um
sistema chamado Kolek. Entéo precisa ser cadastrado nesse sistema. As demas planilhas,
fiscal e folha, s30 as planilhas de controle do fechamento do fiscal e o folha. A da parte
contsbil, até tem uma planilha, mas no & alimentada mensalmente com a entrada de
empresas. Seria até interessante comear a alimentar a planilha da mesma forma que &
alimentada a do folha e a do fiscal.
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1. Como vocé descreveria a organizagao atual dos documentos da empresa? |0 Copiar grafico

3respostas

® Fcil de localizar
@ Confusa
® Desorganizada
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2. Quais dificuldades vocé enfrenta ao acessar ou localizar documentos importantes?

3respostas

A empresa & bem organizada com a documentagdo, entdo quase néo tenho dificuldades pra encontrar o que
preciso.

Quando a rede estiver lenta ou off-line

Dificil localizagao por falta de padronizagéo
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3. Vocé sente que 0s processos internos esto claros e bem definidos para [0 Copiar gréfico
todos os funciondrios?
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® Parciaimente
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4. Existem atividades administrativas ou rotinas que vocé considera repetitivas ou confusas?

3respostas
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5. Como vocé avalia a comunicagao intema sobre prazos e

responsabilidades?
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6. Vocé ja precisou abrir muitos documentos para encontrar uma

informaggo especifica?
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7. Na sua opinido, quais processos poderiam ser padronizados para melhorar a fotina do
escritério?

3respostas

Seria bom ter um padréo pro envio da documentagéo de admisséo dos funcionérios, pra evitar erros e
agilizar o processo. Mas sei que isso também depende dos donos das empresas, néo s da contabilidade, j&
que 0 padrdo que temos nem sempre é seguido.

Rotinas contabels, Fiscais e departamento pessoal

Organizagao dos documentos nas pastas dos clientes
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8. Vocé conhece ou 4 utilizou algum Procedimento Operacional Padr&o IO Copiar grafico
(POP) na empresa?
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@ sim
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9. Quais sugestdes voceé daria para otimizar o fechamento contabil e fiscal dos clientes?

3respostas

Pra otimizar o fechamento contabil e fiscal, da pra fixar prazos de envio de documentos e criar lembretes
automiticos com a lista do que precisa ser enviado.

Automatizar

Melhora na forma de captar os documentos mensalmente dos
langamentos em uma data especifica.

ntes, de modo que dé para finalizar os
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10. De forma geral, o que vocé acredita que poderia ser melhorado na gestao de documentos e no
planejamento de atividades da empresa?

3respostas

Rever os processos de tempos em tempos ajuda a identificar melhorias e simplificar o trabalho.
Automatizagio

Ajustes na organizagéo das pastas de controle de clientes
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As solugbes apresentadas foram claras e fizeram sentido para a realidade da
empresa?

4 respostas

®sim
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Na escala de 1a 10, sendo 1 pouco uso e 10 uso integral, 0 quanto utilizara D copiar grafico
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0 que vocé mais gostou dentre as melhorias apresentadas?

4 respostas

‘As melhorias apresentadas como um todo foram muito importantes e contribuiram bastante para o
entendimento do tema.

A PADRONIZAGEO DOCUMENTAL.
0 sistema de gestio de rotinas

Aplicativo interativo que organiza demandas intemas do escritério contabil
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Galera, vamos Ia.
Eu vou expor aqui alguns pontos que eu acredito que sejam importantes para agregar no
nosso trabalho. Entraré como as dores da empresa, creio eu.

O escritério atualmente tem grandes dificuldades com pontos administrativos, por
exemplo, a rotina & muito curta para poucos funcionérios.

Atualmente o escritério cuida de umas 100 empresas, a demanda é grande. S30 5
funcionarios.

Entso vamos imaginar, além dos funcionérios precisarem cumprir com os prazos das
obrigagdes, também precisam de tempo para exercer fungdes administrativas e de
suporte, como por exemplo:

Elaboraggo de Contratos:

Atendimentos presenciais com clientes no escritério;

Suporte aos clientes pelo WhatsApp:

Controle Financeiro, incluindo inadimpléncia, baixa de honorérios que foram pagos
através de outro meio que no seja o sistema emissor de boletos.;

Organizacéo documental;

Padronizacio de processos internos sendo, planilhas, checklists, fluxos de trabalho. -,
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Outro ponto que acredito que seja bem importante e que podemos aplicar a adogso aos
POPS:

Pelo fato da rotina ser bem corrida, e tudo ter prazo, acaba que o pessoal do escritério
deixa para fazer os balangos e balancetes no final do ano, sendo assim, no final do ano a
rotina fica bastante puxada... s

&
Luiz Ferando Uniprocessus

Perguntar também quais os processos que mais possuem
n6s podemos padronizar e documentar.

rgalos, se houver, que

Bom, atualmente, o processo que mais possui gargalo, é o fechamento fiscal. A Receita
Federal no ajuda muito... Mas se existisse um processo para automatizar esse
fechamento, seria chique,

Também tem o fechamento contabil, como eu citei ali em cima. Os clientes n&o enviam
05 extratos bancarios e a documentago necesséria para o fechamento do contabil. 1.,
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Tem muito documento desorganizado, as vezes tem g abrir 1.000 pdfs para procurar
algo, por mais que tenham algumas pastas especificas para cada tipo de documento

541

Data de modificagio  Tipo

Pasta de arquivo

12/11/202416:50 Pasta de arquivos
14/10/2025 15:37 Pasta de arquivos
26/07/2024 00:43 Pasta de arquivos
Funciona assim a organizagéo 52

As vezes vai procurar contrato, e pode estar dentro de documentagio legal, ou
documentaggo geral, a5 vezes 0 nome do contrato 3o ests escrito "contrato de
prestagaio de servigos” ou as vezes esté escrito mas é outro tipo de contrato.. e assim vai

Fechamento contabil e fiscal continuo: fazer cronograma, checklist, solicitagao de
documentos, prazos e automagio. Exemplo: cronograma mensal, checklist. solicitago de
extratos, automatizago do fechamento (precisamos saber qual sistema é utilizado para
pesquisar sobre APIS),

O sistema utilizado & o dominiol! A gente pode criar um padro de solicitagio de
extratos pelo e-mail e WhatsApp também

Dentro da pasta empresas novas, ficam as empresas que de fato permaneceram, e as que
néo vingaram!!

Essas que no vingaram ficam 14 e as vezes fica confuso pra saber se vai permanecer ou
néo! Entéo a gente pode criar algo na linhagem de colocar essas empresas na pasta
empresas novas apenas as que forem ficar no escritério





