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O processo de departamentalizacdo nos escritorios de contabilidade

The departmentalization process in accounting offices
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Resumo: A necessidade de divisdo por meio da departamentalizacdo surgiu a medida que
empresas cresciam em tamanho, exercendo as mais diversas atividades, 0 que caracterizava a
imprescindibilidade da divisdo das principais atividades e tarefas da organizacéo, traduzindo-as em
responsabilidades de departamento ou divisdo. O objetivo geral foi mostrar a importancia da
departamentalizacdo para o desenvolvimento das atividades realizados em escritorios de
contabilidade. A departamentalizacdo € um conceito organizacional béasico que inclui o
agrupamento de diferentes atividades em areas especializadas. Dentro do escritdrio, vocé pode
dividi-lo em departamentos para melhor organizar, monitorar e coordenar o trabalho. Em geral, 0s
escritorios sdo estruturados em quatro departamentos: departamento pessoal, departamento
contabil, departamento fiscal e departamento societario. O departamento contabil é responsavel
pelas movimentacgdes fiscais; por planejar, calcular e organizar os fatos contabeis; e pela geracao
de balancetes. O departamento fiscal realiza movimentac@es fiscais; planeja, calcula e organiza os
tributos; e oferece clareza quantos aos tributos exigidos para a empresa, visando a satisfacdo do
cliente. O departamento pessoal promove movimentacGes de pessoal nas empresas como
admissdes, rescisOes e férias; realiza célculos e a organizacdo de folhas de pagamentos e rescisoes;
e orienta quanto a gestdo de recursos humanos aos clientes. J& o departamento societario cuida da
abertura ou baixa de empresas e outros assuntos relacionados e emissdo de documentos contabeis
obrigatdrios. Conclui-se que a departamentalizacdo € uma tatica de grande importancia para um
escritorio contabil, visto que, com sua implantacdo os resultados positivos almejados sdo mais
garantidos, além de que faz com que a organizacédo do trabalho melhore.
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Abstract: The need for Division through departmentalization arose as companies grew in size,
performing the most diverse activities, which characterzed the indispensability of dividing the main
activities and tass kof the organization, translating them into department or Division
responsibilities. The general objective was to show the importance of departmentalization for the
development of activities carried out in accounting offices. Departmentalization is a basic
organizational concept that includes grouping diferente activities into specialized &reas. Inside the
office, you can divide it into departments to better organize, monitor and coordinate work. In
general, the offices are structured in four departments; personnel department, accounting
department, tax department and corporate department. The accounting department is responsible
for tax transactions; for planning, calculating and organizing the accounting facts; and the
Generation of balance sheets. The tax department carries out tax transactions; plans, calculates and
organizes taxes; and provides clarity as to the taxes required for the company, aiming at customer
satisfaction. The personnel department promotes personnel movements in companies such as
admissions, terminations and vacations; performs calculations and organization of playrolls and
termiknations; and provides guidance on the management of human resources for clientes. The
corporate department, on the Other hand, taes care of opening or closing companies and Other
related matters and issuing mandatory accounting document. It is concluded that
departmentalization is a tactic of great importance for na accounting office, since, with its
implementation, the desired positive results are more guaranteed, in addition to improving the
organization of work.

Keywords: Departmentalization. Accounting Offices. Accounting Services.

1 INTRODUCAO

As organizacdes, considerando a forte demanda do mercado e 0 ambiente de negocios em
constante  mudanca, devem ficar atentas as estratégias de campo que
podem trazer para a organiza¢ao, uma aceitagdo maior no mercado e informacdes fornecidas com
maior agilidade para seus usuarios. As pressdes econbémicas decorrentes da globalizacdo e da
competitividade global, levam as empresas a encontrar maneiras de ajuda-las a se programar para
serem &geis, e melhora as técnicas de planejamento e controle (LUZ et al., 2019).

Emitir e efetuar o pagamento de DARFs, distribuir relatorios, calcular impostos, manter-se
atualizado com a evolucdo juridica, o cotidiano dos diferentes departamentos de um escritério de
contabilidade é incrivelmente diversificado. E pela mesma razdo que seu sucesso depende de sua
capacidade de desenhar uma estrutura organizacional eficiente, ndo burocréatica, flexivel e,
sobretudo, com boa comunicagéo entre seus diversos niveis (MENDES, 2017).

De acordo com Souza, Alves e Caetano (2018), as empresas de contabilidade realizam um

conjunto de atividades necessarias para atender organiza¢des de pequeno, medio e grande porte.
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Nos escritorios de contabilidade sdo necessarios profissionais qualificados que saibam trabalhar
em harmonia na apuragdo dos impostos devidos de clientes, além de assessorar no planejamento
tributario, folha de pagamento e outras atividades. Os responsaveis destes departamentos, bem
como os diretores dos escritorios, devem ter um profundo conhecimento dos processos e do
desempenho para garantir as melhores condigdes e a maxima qualidade de servigo oferecido aos
clientes do escritdrio.

Em um escritdrio de contabilidade, os processos desenvolvidos para terceiros devem ser
analisados para melhorar a continuidade das operacGes deste. Em relacdo a esse tipo de
organizacéo, cabe destacar que nessas empresas existe uma divisao de alocacdo desenvolvida por
departamentalizacdo, que geralmente € dividida em quatro grupos: contébil, fiscal, pessoal e
societario. Embora estes tenham interdependéncias, cada um deles tem sua propria autonomia e
métodos (LUZ et al., 2019).

O departamento contabil é responsavel pelas movimentagdes fiscais; por planejar, calcular
e organizar os fatos contdbeis; e pela geracdo de balancetes. O departamento fiscal realiza
movimentacOes fiscais; planeja, calcula e organiza os tributos; e oferece clareza quantos aos
tributos exigidos para a empresa, visando a satisfacao do cliente. O departamento pessoal promove
movimentacGes de pessoal nas empresas como admissdes, rescisdes e férias; realiza calculos e a
organizacao de folhas de pagamentos e rescisdes; e orienta quanto a gestdao de recursos humanos
aos clientes. Ja o departamento societario cuida da abertura ou baixa de empresas e outros assuntos
relacionados e emissdo de documentos contabeis obrigatorios (NUCONT, 2020).

Com isso, a departamentalizacdo dos escritorios de contabilidade é tida como uma forma
de dividir as responsabilidades em prol da garantia de um trabalho bem feito e com resultados
positivos visando a satisfacdo dos clientes. Diante do exposto, o estudo levanta a seguinte
problematica: Qual a relevancia dos departamentos dos escritérios de contabilidade para o
desenvolvimento das diversas atividades?

Para o desenvolvimento do trabalho, o objetivo geral foi mostrar a importancia da
departamentalizacdo para o desenvolvimento das atividades realizados em escritorios de
contabilidade. Os objetivos especificos sdo (a) apontar as responsabilidades dos departamentos; e
(b) indicar como cada departamento contribui para a obtengéo da satisfacdo dos clientes.

Este estudo se justifica como relevante, pois com a departamentalizacdo dos escritorios, a

sobrecarga de atividades foi reduzida, uma vez que as responsabilidades foram divididas para que
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cada equipe foque em desempenha determinado servico com o intuito de garantir a qualidade e
satisfacdo do cliente.
2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

2.1 Estrutura organizacional dos escritérios de contabilidade

A contabilidade é uma ciéncia social que trabalha o patriménio de uma empresa. As
principais dimensdes da qualidade que devem estar presentes nos servigcos contabeis sdo a
confiabilidade, a relevancia, a tempestividade, a compreensibilidade e a comparabilidade. A
confiabilidade pode ser caracterizada quando as informacdes contébeis ndo estdo materialmente
erradas, o que faz com que os clientes possam ter confianca no servico realizado. A relevancia, por
outro lado, é comparada a importancia das noticias para os consumidores e suas decisdes. A
tempestividade tem a ver com o tempo, pois as novidades devem chegar aos clientes em tempo
habil, e se 0s prazos mudarem, os motivos devem ser informados. A compreensibilidade significa
que as noticias devem ser Uteis e totalmente compreendidas pelos consumidores. E a
comparabilidade esta relacionada ao fato de o cliente comparar as demonstracGes financeiras da
empresa e seus concorrentes ao longo do tempo para avaliar sua posicdo financeira e detectar
possiveis falhas (CFC, 2018).

Quando se trata de fornecer servigos de contabilidade terceirizados, oferecer a cada cliente
um servico pessoal confidvel, de alta qualidade e exceléncia € um enorme desafio para os
escritérios de contabilidade. Dada a grande variedade de clientes, o escritério tem, além da
complexidade do servigo, também h4 a dificuldade de manter os controles internos atualizados para
realizar rotinas de contabilidade em diferentes &reas (SILVA; ROCHA; MELO, 2011).

De acordo com Rocha et al. (2021), as principais fungdes dos escritérios de contabilidade
sdo: registrar, organizar, apresentar, analisar e monitorar a situacdo contabil e fiscal de seus
clientes. Seu objetivo basico é acompanhar as informacdes fornecidas, no sentido indispensavel de
controlar o comportamento dos ativos e os resultados obtidos entre os periodos de analise que séo
detalhados e comparados.

Ao surgir a ideia de empreender e comegar um negocio, antes de tudo, deve-se procurar um
profissional da area contabil que possa auxiliar em todos os aspectos para abrir uma empresa.

Assim, Corréa (2019) afirma que os escritorios de contabilidade s&o extremamente importantes
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para o funcionamento das empresas, pois através dele é possivel ter acesso a todas as informacdes,

decisdes de negdcios e outros itens financeiros que sdo fundamentais para o negocio. Ao contratar
um escritdrio de servicos contabeis, sdo inimeros os beneficios obtidos pelas empresas, como toda
aorganizacdo documentacdo necessaria para a execucao das operacoes legais por parte da empresa,
0 gerenciamento de contas, registros histéricos da entidade para que possam ser revistas suas
atitudes e definidos seus objetivos, além da assessoria empresarial que auxilia nas tomadas de

decisdo.
2.2 Departamentalizagéo

A departamentalizacdo € um conceito organizacional basico que inclui o agrupamento de
diferentes atividades em areas especializadas. Dentro do escritorio, vocé pode dividi-lo em
departamentos para melhor organizar, monitorar e coordenar o trabalho. Dessa forma, vocé pode
definir facilmente os processos contébeis internos e otimizar os resultados (NUCONT, 2021).

De acordo com Corréa (2019), a necessidade de departamentalizacdo surgiu a medida que
empresas cresciam em tamanho, exercendo as mais diversas atividades, 0 que caracterizava a
imprescindibilidade da divis&o das principais atividades e tarefas da organizacéo, traduzindo-as em
responsabilidades de cada departamento ou divisdo. Para implementar uma abordagem adequada,
é necessario observar, analisar e documentar as interagcdes entre o individuo e o sistema.

No passado, 0s setores desorganizados e sem recursos necessarios desaceleraram o processo
e a qualidade das atividades. A departamentalizacdo dos setores dos escritdrios de contabilidade
tornou as operac¢Bes mais rapidas, implementando rotinas e novos métodos de trabalho, garantindo
a organizacio do servico (MOURA; LIMBERGER; LIBERA, 2018).

A divisdo departamental em escritorios de contabilidade geralmente é feita por
especializacdo, ou seja, departamentos sdo dedicados a profissionais de recursos humanos, fiscais,
contabeis etc. Como resultado, Roveda (2018) ressalta que os colaboradores trabalham mais
intensamente em um processo, posicionando-se como especialistas no que fazem. No entanto, para
empresas com menos de cinco funcionarios, a estrutura mais adequada é a abordagem por cliente.
Assim, funcionérios lidam com todos os aspectos do cliente, seja qual for a tarefa, tornando-se

competentes em todas as areas de servico.

Mo
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2.3 Departamento Societério

O departamento societario, também conhecido como departamento de constituicdo de
empresas, é 0 primeiro contato do cliente com o escritério. Os novos clientes descrevem o tipo de
atividade que gostariam de realizar e o atendimento exple as faixas de impostos sobre as
caracteristicas da empresa declarada pelo cliente. Os documentos emitidos e preenchidos pelo
escritdrio estdo disponiveis no sistema disponibilizado pelo governo, seja ele municipal, estadual
ou federal, para a formalizacdo de uma organizacdo (FERREIRA; CARRARO; SOUSA, 2019).

Para Momo e Habckost (2022, p. 30), o departamento societario é responsavel por
assessorar as atividades empresariais, escolher a natureza juridica, determinar o porte do negocio
e 0 regime tributario, elaborar o contrato social, afixar a cidade e o pais e solicitar autorizacéo,

registrar alteracBes contratuais, negativa. certificado e cancelar a empresa.
2.4 Departamento Pessoal

O Departamento Pessoal € um setor responsavel pela gestdo do cadastro de pessoal e folha
de pagamento das empresas. E responsavel pela execucio das seguintes atividades: admissdo de
pessoal, atualizacdo cadastral, rescisdo contratual, solicitacdo de licencas e afastamentos, férias,
entre outros. Este departamento é responsavel pelo setor administrativo e pela aplicagdo das leis
trabalhistas. O responsavel por exercer as funcdes desta divisdo é o contador, pessoa com formacéo
profissional em Contabilidade, que deve conhecer o conceito de empregador e empregado, a
relacdo laboral, salario e remuneracdo para a execucdo de calculos da folha de pagamento, férias,
13° salario, rescisao de contrato, jornada de trabalho e estar sempre atualizado na area de direito
do trabalho e previdenciario, tornando-se assim uma fonte de economia para a empresa, evitando
problemas com processos e fiscalizacdo trabalhista pelo Ministério do Trabalho e Seguranca Social
(AZEVEDO; HABER; MARTINS, 2014).

A éarea do departamento pessoal possui muitas particularidades e obrigagdes acessorias
que dizem respeito ndo s6 aos funcionarios, mas também aos orgdos fiscalizadores como o
Ministério do Trabalho, Previdéncia Social e Receita Federal, pois recebem informagdes
transmitidas por profissionais e verificam se estdo em conformidade com a lei aplicavel
(GONCALVES, 2020).
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Segundo Sousa, Alves e Caetano (2018), a legislacdo que rege o setor trabalhista é muito
complexa, portanto, os funcionérios do departamento pessoal precisam estar sempre atualizados e
informados sobre assuntos relacionados a essa area, para que o0 processo do servico seja realizado.

Entre as atividades principais desempenhadas no departamento pessoal, Momo e Habckost
(2022) destacam a admissdo e o desligamento de funcionérios, o célculo de folha de pagamento,
apuracdo de folha de ponto, gerenciamento e solicitacdo de beneficios, controles, calculos e
anotacfes. Em sua rotina diaria de trabalho, é necessario realizar tarefas como a programacao e

calculo de férias, recolhimento de contribuigdes, e eventos associados a registros e controle pessoal.
2.5 Departamento Contabil

O departamento contabil € um setor muito importante que ird auxiliar no gerenciamento das
financas e execucdo de todas as tarefas relacionadas aos recursos das empresas (MARQUES,
2017).

De acordo com Junior (2020), neste departamento é onde sdo registrados todos os dados
econbmicos e administrativos das empresas. Ele € responsavel por uma espécie de diario da
empresa, tornando mais facil a organizacao e o gerenciamento das partes financeiras e estruturais
das empresas. Portanto, todas as empresas, independentemente do porte, podem se beneficiar da
organizacao que a escrituracdo e o departamento contabil agregam.

De acordo com o CFC (2018), as atividades contabeis desempenhadas nos escritdrios
devem ser realizadas por profissionais devidamente registrados no seu respectivo 6rgdo de
fiscalizagdo, mantendo seu registro ativo.

No departamento contabil, as atividades estdo principalmente relacionadas ao pagamento
de documentos obrigatdrios; organizacdo e conferéncia de documentos; escrituracdo; verificacdo
de débitos e créditos apds lancamento contabil; conciliacdo bancéria; elaboracdo, emissdo e
apresentacdo de demonstragdes financeiras e contabeis; emisséo de livros, e fechamento de contas
(MOMO; HABCKOST, 2022, p. 30).

2.6 Departamento Fiscal
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@) departamento fiscal é responsavel pela emissao de
guias de recolhimento de impostos com base no enquadramento do cliente, determinadas
anualmente pelo contador de acordo com os planos do cliente. Uma vez liberadas essas guias, 0s
clientes as recebem para prosseguir com o pagamento de acordo com a data de vencimento
fornecida pelo sistema online do governo. Apds o0 pagamento, o escritdrio as recebe para realizara
outras tarefas, como elaborar as demonstracfes financeiras e arquivar esses documentos
(FERREIRA; CARRARO; SOUSA, 2019).

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A metodologia aplicada ao desenvolvimento deste estudo se faz por meio de uma revisédo
sistematica. De acordo com Sampaio e Mancini (2007), a revisdo sistematica € um tipo de pesquisa
que utiliza a literatura com fonte de dados sobre um determinado assunto. Essa revisao fornece um
resumo das evidéncias associadas a estratégias de intervencao especificas, aplicando métodos
claros e sistematicos de busca, avaliacdo critica e resumida das informacdes selecionadas. As
revisdes sistematicas sdo particularmente Uteis para integrar as informac6es de um grupo de estudos
individualmente sobre determinada intervencdo, que podem apresentar resultados coincidentes,
bem como determinar o tema a ser evidenciado, para auxiliar em pesquisas futuras.

Para o desenvolvimento do estudo, foram pesquisados artigos e livros publicados
relacionados ao tema abordado. A analise é desenvolvida de forma qualitativa com a passagem de
uma revisdo sistematica para atingir o objetivo da pesquisa. Para a coleta de dados, foram
identificados descritores que nortearam a busca pelo material utilizado. Estes descritores foram:
“departamentalizacdo em escritorios de contabilidade™, “estrutura organizacional” e “divisdo
departamental”. Como base de dados, foi utilizada a plataforma do Google Académico, na qual
foram indexados diversos periddicos. Para localizar o material na plataforma, foram inseridos os
descritores no campo de busca. A delimitacdo da data de publicacao foi adotada desde 2011.

De acordo com os critérios de selecdo da literatura, foram analisados os titulos, resumos e
conclusdes dos artigos, bem como a apresentacdo dos livros e, a partir dessas questdes, foram

selecionadas as publicac¢des que serviram de base para o desenvolvimento do estudo.

4 DISCUSSAO
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A departamentalizacdo em escritdrios de contabilidade geralmente é feita por

especializacdo, ou seja, departamentos especificos para tratar de cada area. Assim, os funcionarios
trabalham em um processo mais intensivo, e posicionam-se como especialistas no que fazem.

Os relatdrios produzidos pelos contadores sdo desenvolvidos com base em um processo
denominado escrituracdo, que é realizado por departamentos em um escritério e cada um deles tem
suas proéprias responsabilidades e obrigacoes.

A escrituracdo € um meio de registrar todos 0s eventos contabeis da empresa, ou seja, todas
as informac6es comerciais e financeiras oriundas da organizacdo devem ser registradas. Deve ser
feita de acordo com o principio da tempestividade, que é um principio contabil, segundo o qual
todas as informacdes devem estar corretas e o registro das informacdes deve ser feito de imediato,
dentro do prazo em que as informacdes sdo geradas. executado no valor da origem. O processo €
realizado pelo departamento fiscal, que é responséavel por registrar todas as transaces comerciais,
calcular os impostos e garantir que todas as obrigacdes legais sejam cumpridas.

Os documentos relativos as atividades, como 0s boletos pagos e 0s extratos bancarios, que
a empresa gerou em determinado periodo devem ser arquivados e transferidos para o departamento
contébil, para registro, comprovacao e justificacdo dessas informacdes, para que ao final do
exercicio, reunir toda a informacdo registada e recolher as demonstracées financeiras.

Além dos departamentos contabil e fiscal, os escritorios podem contar também com outros
departamentos, como o departamento pessoal e o departamento societario, dependendo da
necessidade das empresas. O departamento pessoal € responsavel por tarefas e atividades
especificas em que tratam de assuntos de funcionéarios, recrutamento, remuneracdo, transporte,
férias, licencas meédicas, 13° salario, organizacdo de horarios e outros assuntos relacionados aos
colaboradores e funcionarios das empresas.

No estudo de Corréa (2019), a autora buscou demonstrar a importancia da
departamentalizacdo para os escritorios de contabilidade, apresentando vantagens, desvantagens, e
0s custos para implementar esse processo nos escritorios. Com base em seus resultados, percebe-
se que 0s custos necessarios ndo sio altos. E fundamental que o escritdrio disponha de pessoas
dispostas a mudar, além de um sistema que possibilite o desenvolvimento das atividades, visando

a satisfacdo dos clientes. Dessa forma, Corréa (2019) concluiu que a departamentalizagdo é um
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instrumento de grande valia para os escritdrios contabeis, pois pode proporcionar resultados
positivos, além de propiciar a melhoria da eficiéncia operacional.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Os escritorios que prestam servicos de contabilidade sdo formados por profissionais
capacitados que auxiliam na organizacdo contabil e financeira das empresas. Em geral, os
escritérios sdo estruturados em quatro departamentos: departamento pessoal, departamento
contabil, departamento fiscal e departamento societario. Cada um fica responsavel por uma area
especifica, 0 que garante maior segurancga no servico prestado.

O objetivo desse estudo foi mostrar a importancia da departamentalizacdo para o
desenvolvimento das atividades realizados em escritorios de contabilidade. Essa
departamentalizacdo se tornou muito importante para o desenvolvimento da do servico, uma vez
que, em cada departamento, os profissionais contam com uma rotina didria previamente
especificada, incumbindo cada integrante da equipe com uma responsabilidade.

Dessa forma, foi possivel responder o problema de pesquisa, uma vez que 0s departamentos
proporcionam uma dindmica mais eficaz nos servicos contdbeis. Os escritorios conseguem oferecer
servicos com maior qualidade, conseguindo assim obter a satisfacdo do cliente, que é um dos
objetivos principais.

Por meio deste estudo, verificou-se que a combinacdo das funcGes administrativa e a rotina
diaria de trabalho nos escritorios oferece seguranca para a tomada de decisdes e agrega valor aos
profissionais e negodcios que utilizam tais ferramentas para obter melhorias significativas e
inquestionaveis da gestdo das empresas contratantes dos servicos contabeis.

Para implementar a departamentalizacdo € necessario as pessoas tenham vontade e
disposicdo a mudancas em seu trabalho, e que o escritério disponha de um sistema capaz de
propiciar as expectativas esperadas da empresa ao contratar os servigcos contabeis, melhorando o
trabalho oferecido. Assim conclui-se que a departamentalizacdo € uma tatica de grande importancia
para um escritério contébil, visto que, com sua implantagdo os resultados positivos almejados séo

mais garantidos, além de que faz com que a organizagéo do trabalho melhore.
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