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1. INTRODUCAO

Um projeto de melhoria em qualquer que seja a area de uma empresa fabril, tem 0s mesmos

efeitos de fazer uma cirurgia no cérebro, onde os responsaveis pelo projeto serdo os médicos e a
empresa o0 paciente. Essa comparacéo é feita para tornar clara a idéia de que uma intervengao correta,
no momento certo, pode salvar todo um sistema e torna-lo mais produtivo e harmonioso. Assim como
a falta dessa intervencgdo, pode fazer com que 0s seus circuitos se desliguem para sempre. Também
permite perceber como cada parte deste cérebro esta ligado a um drgdo, 0 mesmo ocorre em uma
indUstria. Todas as areas se relacionam e se uma dessas areas, ndo funcionar de maneira adequada,
todas as demais serdo penalizadas. O projeto de melhoria da area fiscal pode ser traduzido como a
morte da estagnacdo, a saida da zona de conforto para o nascimento de um objetivo comum, num
esforco Unico, em rumo a qualidade, a eficiéncia e aos resultados positivos para a empresa e para 0s
seus colaboradores.
Neste projeto sera possivel mostrar que em seis meses de trabalhos direcionados com analises,
verificacOes e avaliacdes, podera ser tracado o cenario da area fiscal da empresa hoje. E que ainda
dentro desse periodo, este cenério podera ser modificado com o bom planejamento, atitude pro ativa e
busca pela exceléncia. No decorrer dos trabalhos agdes serdo implementadas junto a equipe e para a
equipe da area fiscal. A iniciativa parte da empresa, mas quem ira definir onde e como as modificacoes
deverdo ocorrer serdo o0s coordenadores, gestores e colaboradores, utilizando suas vivéncias e
conhecimentos.

2. JUSTIFICATIVA

Esse projeto se justifica pela conversdo que seus beneficios trardo em ndmeros, visto que,
reduzird os custos desnecessarios com as atividades desenvolvidas na &rea fiscal, previnir a empresa
contra os prejuizos com autos de infracdo, tornar-se-4 mais competitiva no mercado com a qualificacéo
dos colaboradores e reduzird inclusive despesas com horas extras.

O reflexo positivo também alcancara as outras areas da empresa, a &rea de Tecnologia da Informagéo
que terd o tempo de atendimento reduzido em relacdo a é&rea fiscal, possibilitando desenvolver
trabalhos que tragam resultados voltados para a melhoria na automacgéo fabril, em desenvolver planos
para a seguranca dos sistemas, ao invés de, apenas focar nas agdes corretivas.

O tempo utilizado pelos coordenadores e supervisores da &rea, serdo melhor aplicados em busca por
créditos tributérios, em elaborar um planejamento tributario mais minucioso e em analisar as operacdes
comerciais que reverterdo em lucro fiscal para a empresa.

Além de todos os pontos positivos acima mencionados, existe um item que ndo é palpavel, porém,
trara um retorno importantissimo, que é fazer com que os colaboradores sintam-se parte integrante da
equipe e tendo os seus esforgos traduzidos em prémio que proporcionara as suas familias uma melhor
qualidade de vida, ou seja, uma agdo aparentemente simples trara efeitos positivos para a sociedade .

3. PUBLICO ALVO

O projeto tem como publico principal os funcionarios da éarea fiscal do recebimento,
faturamento e analistas fiscais, que formam a estrutura operacional.
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4. METODOLOGIA

O método mais adequado para o desenvolvimento de um projeto complexo como este, que lida
COm Processos e pessoas concomitantemente, deve ter suas agdes segmentadas em fases, dessa forma.
é possivel definir cada uma das etapas sem confundi-las. O processo sera divido em seis etapas:

12 etapa: Identificacdo dos processos,ferramentas e conhecimentos técnicos dos colaboradores .

22, etapa: Analise dos dados identificados na primeira etapa

32, etapa: Definicdo e execugdo das acdes de melhoria a partir dos dados da segunda etapa

428, etapa: Acompanhamento das agdes de melhoria por trés meses

52, etapa: Nova avaliagdo dos processos, ferramentas e conhecimentos técnicos dos colaboradores, para verificar se o
retorno obtido encontra-se na média do retorno esperado.

62. etapa: Finalizagdo do projeto com exposicdo dos resultados para a diretoria da empresa e a aplicagdo do prémio para os
funcionérios.

5. CRONOGRAMA

As tarefas deverdo ser realizadas no periodo de quatro horas diarias, no periodo da manha,
deixando assim o periodo da tarde para as atividades de rotina .

Fase do

Inicio Término Projeto Processo

Acompanhamento dos processos diarios realizados para identificar os
sistemas ndo integrados, programas integrados que nao tem 0s recursos
10/06/2013 | 14/06/2013 ETAPA | aproveitados

Preparacdo das avaliagdes que serdo aplicadas com auxilio das areas de
17/06/2013 | 18/06/2013 ETAPA Il | Tecnologia e Recursos Humanos

19/06/2013 | 19/06/2013 ETAPA I Preparacdo da area onde as avaliagdes serdo aplicadas

Aplicacdo da avaliacdo relacionada aos conhecimentos técnicos
20/06/2013 | 27/06/2013 ETAPA Il | conceituais

Aplicacdo da avaliacdo relacionado ao sistema integrado utilizado pela
20/06/2013 | 27/06/2013 ETAPA Il | empresa e habilidade com os programas paralelos

Tabulagdo dos dados resultantes das avaliagdes pelas areas de
28/06/2013 28/06/2013 ETAPA Il Tecnologia, Recursos Humanos e coordenador fiscal

Reunido com as areas envolvidas no projeto e com os colaboradores para

01/07/2013 | 03/07/2013 ETAPA Il | defini¢do das agBes de melhoria
Preparacdo das acOes de melhorias - Criacdo de novas ferramentas,
04/07/2013 | 08/07/2013 ETAPA IIl | modificagdo de ferramentas e sistemas ineficazes

Preparacdo para o treinamento - recursos materias (local, material
didatico, material tecnol6gico) e recursos humanos (facilitador do

09/07/2013 | 11/07/2013 ETAPA Il | treinamento, pessoal de apoio)
12/07/2013 | 12/07/2013 ETAPA Il | Reunido para acertos finais
15/07/2013 | 02/08/2013 ETAPA IIl | Treinamentos
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Fase do
Projeto Processo

Acompanhamento e suporte dado pelo coordenador da area e
05/08/2013 | 06/12/2013 ETAPA IV | realinhamento das a¢des implantadas

Preparacdo das reavaliacdes que serdo aplicadas com auxilio das areas de
09/12/2013 | 10/12/2013 ETAPAV | Tecnologia e Recursos Humanos

Inicio Término

11/12/2013 | 12/12/2013 ETAPAV |Preparacdo da area onde as reavaliagdes serdo aplicadas

Aplicacdo da reavaliacdo relacionada aos conhecimentos técnicos
13/12/2013 | 16/12/2013 ETAPAV | conceituais

Aplicacdo da reavaliacao relacionado ao sistema integrado utilizado pela
17/12/2013 | 18/12/2013 ETAPAV |empresa e habilidade com os programas paralelos

Verificacdo dos retorno obtido com o investimento do projeto da area
19/12/2013 | 24/12/2013 ETAPAV | fiscal em conjunto com as areas de tecnologia e recursos humanos

Tabulagdo dos dados resultantes das avaliagdes pelas areas de
25/12/2013 25/12/2013 ETAPA V Tecnologia, Recursos Humanos e coordenador fiscal

Reunido Final antes da apresentagdo dos resultados a diretoria e aos
26/12/2013 | 26/12/2013 ETAPAV | colaboradores

Preparacdo da Apresentacdo dos resultados pela area de recursos
humanos e fiscal (local, material tecnol6gico, informagdes) e café
27/12/2013 | 27/12/2013 ETAPAYV |especial

Apresentacdo dos resultados e recebimento dos bonus pelos
30/12/2013 | 30/12/2013 ETAPA VI | colaboradores conforme desempenho no projeto

6. ANALISE DA SITUACAO ATUAL DA AREA

6.1 RECURSOS NECESSARIOS

Para que o projeto seja desenvolvido serdo necessarios 0s seguintes recursos:

Recursos Temporais: Disponibilidade de tempo dos organizadores do projeto, do pessoal de apoio e
do colaboradores que serdo treinados.

Recursos Espaciais: Salas de treinamento, locais de aplicagdo das avaliagdes, salas para reunides e
apresentacao.

Recursos Humanos: Profissionais para preparar os treinamentos, apresentacdes, acompanhar, avaliar
e tabular os resultados. A avaliacdo de eficiéncia dos processos utilizados devera ser capaz de
identificar se determinada rotina executada traz os resultados eficazes e em um tempo médio
equilibrado. Para que seja possivel essa avaliacdo, os processos devem ser realizados em tempo real e
os dados relevantes observados e anotados. Apds os dados e impressdes registrados, 0 mesmo processo
deve ser realizado de formas diferenciadas. Com dois ou mais parametros criados a eficiéncia sera feita
por comparagao.
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6.2 ANALISE DO NiVEL DE CONHECIMENTO TECNICO DOS COLABORADORES

O nivel de conhecimento dos colaboradores sera avaliado com dois critérios:

Avaliacdo Conceitual - Conhecimentos de Legislacdo

Critério 1 Avaliagdo Conceitual - Conhecimentos dos processos pertinentes a funcdo

Avaliacdo Préatica - Aplicacdo dos conceitos e procedimentos de rotina da area

Critério 2 Avaliacdo Prética - Roteiro de tarefas & serem trabalhadas no sistema integrado

7. PLANEJAMENTO DAS ACOES

7.1 AREAS ENVOLVIDAS DIRETAMENTE NO PROJETO

Area Fiscal

Todos os niveis serdo envolvidos neste projeto em busca da exceléncia e sucesso dos resultados.
O gestor integrado com o coordenador para definir as etapas, estratégia que sera utilizada, para
viabilizar os recursos financeiros para o desenvolvimento do projeto, para auxiliar nas analises dos
resultados e definicdo das acbes de melhoria. Os colaboradores sdo parte atuante, pois além de serem
treinados, avaliados, também deverdo trazer suas experiéncias na area e idéias para direcionar o
projeto.

Area de Tecnologia (T1)

A area de tecnologia deve participar ativamente do projeto sendo o suporte técnico nas partes de
"hardware" , "software", avaliacdo dos conhecimentos dos colaboradores em relagdo ao médulo so
sistema integrado, avaliagdo das ferramentas utilizadas atualmente, principalmente planilhas paralelas
e fazer as alteragdes necessarias ou até mesmo a substituicdo dessas ferramentas e processos
informatizados por outros mais eficazes.

Area de Recursos Humanos (RH):

Qualquer projeto que envolva os colaboradores da empresa, deve ter como apoio a area de recursos
humanos. Essa area é importante para a organizacgao dos treinamentos, relacionado ao local, a correta
aplicacdo das avaliacGes, para a analise do desempenho dos colaboradores de uma forma holistica,
considerando nad apenas as habilidades técnicas, mas as habilidades de trabalhar em grupo, tempo e
resultados trazidos para empresa, comparacao das avaliagdes em relagdo ao cargo ocupado e para
garantir a correta aplicagdo dos beneficios ao final do projeto.

[op}
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7.2 RISCOS DO PROJETO

Toda agao sofre um risco, por menor que seja ele. Para que ndo hajam riscos temporais, como
estouro dos prazos e horarios estipulados, cuidados com as reservas de salas, com todos 0s recursos
relacionados aos colaboradores utilizados, a area de recursos humanos acompanhara e supervisonara,
cada uma das atividades. No caso do treinamento, dois treinadores deverdo ser reservados, para que no
caso de algum imprevisto o treinamento seja realizado da mesma forma.

Em relacdo aos recursos tecnoldgicos, a area de tecnologia devera preparar copias de seguranca
de sistemas e maquinas, verificar com antecedéncia o perfeito funcionamento de todos os recursos.

Quanto a area fiscal, é importante que no caso um profissional de area equivalente,
provavelmente contabilidade, acompanhe do processo junto ao coordenador e gestor, e prepare-se para
agir como substituto nas atividades no caso da falta de um deles.

7.3 RESPONSAVEIS PELAS ETAPAS DO PROJETO

Todos devem participar e entender das etapas dos projeto integralmente.

Area Fiscal: Area de Tecnologia (TI): Area de Recursos Humanos (RH):
Coordenador da area, um analista | Coordenador da area e um analista
Gestor e Coordenador de "hardware" e um analista de | preparado para selegéo e
"software". treinamento.

7.4 TREINAMENTO - QUALIFICACAO DOS COLABORADORES

O treinamento devera ser fracionado, por setor, visto que, serdo treinados os setores de
faturamento, recebimento e anélise fiscal. Os treinamentos das areas ocorrerdo simultaneamente em
salas e com instrutores habilitados.

Roteiro para o treinamento do Faturamento:
* Legislagéo: ICMS e IPI
Principios gerais do ICMS e IPI

« Conceituacgdo, abrangéncia e legislagdo aplicavel «Contribuintes, contribuinte substituto
(substituicdo tributaria) *Base de Calculo (operacdo interna, importacdo, industrializagéo,
transferéncias e operacdes sem valor comercial), aliquotas, classificacdo fiscal de mercadorias
Diferenca de industrializacdo e prestacdo de servigos para determinagdo da incidéncia do ICMS e
ISS.

Exemplos préticos: « modelos de notas fiscais de amostra grétis isenta *Bonificagdo de mercadoria
Brindes «Complemento de impostos sCompra de pessoa fisica sDemonstracao (operacao interna e
interestadual) «Devolugdo de material consumo e ativo *Doagdo de mercadoria e de ativo imobilizado
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Roteiro para o treinamento do Faturamento
» Empréstimo de ativo e matéria prima *Exportacdo *Remessa e retorno para conserto *Retorno de
mercadoria ndo entregue *Venda por conta e ordem ¢ VVenda entrega futura *Credito de ICMS ativo
Transferéncia de mercadorias *Venda para a Zona Franca de Manaus e Area de Livre Comércio
*Remessa retorno de industrializacdo-+Servico de transporte intermunicipal, interestadual e
intramunicipal.

* Regras para emisséo notas fiscais: emissdo nas operagdes internas e na importagdo de mercadorias

+cadigo fiscal de operacdo e prestacdo e codigo de situagdo tributaria « Cancelamento e Inutilizacdo de
notas fiscais.

* Retificacdo de erros nos documentos fiscais: carta de corregéo eletronica simposto destacado a
menor e a maior divergéncia de quantidades.

Treinamento Tecnoldgico: no mddulo Faturamento do ERP integrado da empresa e planilhas
automatizadas (formulas basicas e fungdes essenciais do excel)

Roteiro para o treinamento do Recebimento:

* Nocoes bésicas do ICMS, IPI e Retengdes na Fonte: «Contribuinte *Fato Gerador <Base de
Calculo *Ndo incidéncia, suspensao, diferimento, isencdo, substituicdo tributaria, imunidade *Base de
calculo reduzida «Créditos do ICMS/IPI Notas fiscais *Modelos e destinacdo Nota Fiscal Eletronica
*CFOP e CST - Livros fiscais de entrada *Regularizacdo de erros em documentos fiscais *Principais
OperacOes: « Compra de materiais produtivos com direito a créditos fiscais  Transferéncias
*Importagéo « Demonstracdo * Devolucdo « Conserto « Brindes » Bens do Ativo Imobilizado
eIndustrializagdo * Sucata * Compra com Entrega Futura « Consignacgao « Zona Franca de Manaus
*Retencao de Pis, Cofins, CSLL, IRRF, ISS.

Treinamento Tecnoldgico: Mddulo Recebimento do ERP integrado da empresa e planilhas
automatizadas (formulas basicas e funcdes essenciais do excel)

Roteiro para o treinamento de Analista Fiscal:

*Espécies, funcdo e hierarquia das normas juridicas «Competéncia tributaria Obrigacdo tributéaria e fato
gerador Sujeitos da relacdo juridica tributaria e a responsabilidade tributaria «Compra e venda
*Doacdo eLocagdo *Empréstimo «Comodato *Consignacdo mercantil sPrestacdo de servigos ¢Fatos
geradores e o local da operacao para fins de cobranca do ICMS Conceito de substitui¢do tributaria no
*Documentos Fiscais *RICMS/ RIPI Nota Fiscal - mod. 55 - *NF-e - Carta de correcao eletronica
*CFOP / CST-ICMS / CST-IP1/ CST-PIS / CST-COFINS «Obrigacdes acessorias *Tributacdo da
operacdo / prestacao fiscal «Irregularidades  Créditos basicos *Valores destacados a maior / a menor
*Valores complementares «Créditos sobre o recebimento de Ativo Imobilizado ¢ Créditos sobre fretes
*Tomador do servigo *Escrituracdo Fiscal Digital ICMS/IPI «Escrituracdo Fiscal Digital Contribuicdes
*Principios Basicos do PIS / COFINS FISCALIZACAO :conceito de fiscalizagio tributéria,
s0rganizacao de documentacéo e forma de atendimento.
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Roteiro para o treinamento de Analista Fiscal: continuacéo

*Noc0es basicas de contabilidade, contas a pagar e a receber.

*Treinamento Tecnoldgico: nos mddulos Obrigacdes Fiscais, Recuperacdo de Impostos e Leiaute
fiscaldo ERP integrado da empresa e planilhas automatizadas (formulas mais elaboradas incluindo
tabelas dinamicas e macros). Manipulagdo dos Programas Fiscais: GIA, Sintegra, EFD Fiscal e
Contribuic6es, Dacon, DCTF, Devec e Perd/comp.

7.5 ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES APOS AS ACOES EFETIVADAS

O coordenador da area e da area de tecnologia deverdo acompanhar em dias alternados, de modo
direto os setores de recebimento, faturamento e analistas fiscais, em suas atividades. Deverdo analisar
as dificuldades encontradas e alinhar as diretrizes sempre que for necesséario.

7.6 ANALISE DO NIVEL DE CONHECIMENTO TECNICO DOS COLABORADORES
REAVALIACAO

Deveré ser aplicada nova avaliacdo dos conhecimentos técnicos dos colaboradores, apds o
treinamento, 0 acompanhamento e suporte realizado durante trés meses.

Avaliacdo Conceitual - Conhecimentos de Legislacdo

Critério 1 Avaliagdo Conceitual - Conhecimentos dos processos pertinentes a funcéo

Avaliacdo Pratica - Aplicacdo dos conceitos e procedimentos de rotina da area

Critério 2 Avaliacdo Prética - Roteiro de tarefas & serem trabalhadas no sistema integrado

Esta avaliacdo sera o reflexo do empenho e absor¢do dos conhecimentos por parte dos
funcionarios. O resultado desta avaliacdo definird o percentual do prémio sobre o salario do
colaborador.

Nome do Nota da 1a. Nota da 2a. Percentual de Salario . .
Aumento por meritocracia

Colaborador Avaliagdo  Avaliacdo  melhora obtido base

A 5 8 3% 1.500,00 | Percentual melhora x salério base
B 7 9 2% 2.000,00 | Percentual melhora x salario base
c 6 7 1% 2.500,00 | Percentual melhora x salario base
D 4 8 4% 1.300,00 |  Percentual melhora x salério base
9
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7.7 CUSTO DA IMPLEMENTAGAO DO PROJETO E RETORNO DO INVESTIMENTO

Treinamentos

Facilitadores / Instrutores — Material Didatico — Tempo dos funcionarios fora da atividade - Tempo dos
funcionarios responsaveis pelo projeto - Café

Tecnologia

Investimento em software e hardware

Resultados

Prémio

Custos com o0 aumento de salario pelo desempenho

O retorno em relacéo aos recursos investidos poderdo ser avaliados de maneira concreta e
traduzida em nimeros nos meses seguintes ao término do projeto.

\Alguns Pontos bésicos de avaliagao do retorno do investimento

Redugdo das despesas com horas extras

Maior tempo disponivel para areas afins, devido a reducédo de paradas para solucionar probelmas

Redugdo ou eliminacédo de autos de infracdo nas fiscalizacfes

Tempo disponivel para os colaboradores das areas investirem em conhecimento ou em busca de operacdes
fiscais e comerciais mais rentosas para a empresa

8. APRESENTACAO DOS RESULTADOS OBTIDOS

8.1 ASPECTOS FORMAIS DA APRESENTACAO DOS RESULTADOS

Definidos o local, data e horario da apresentacdo, sera confeccionado um convite que sera
enviado a cada um dos participantes e ao término da apresentacdo a empresa servird um lanche de
agradecimento e para confraternizagao.

8.2 FORMA E CONTEUDO DA APRESENTACAO DOS RESULTADOS

* Slides, Graficos e Tabelas.
» Exposicdo da Trajetéria do Projeto com a explanacdo e participacdo dos responsaveis e
colaboradores.

8.3 PREMIACAO

Serdo entregues aos colaboradores da area um envelope individual e lacrado, com um cartéo de
agradecimento e o percentual alcancado e a solicitacdo do comparecimento do funcionario, na data e
horario determinados no RH da empresa, para que possam ter registrados em suas carteiras de trabalho
0 aumento recebido por merito.

10

© Professora Yéda Camargo — Metodologia do Ensino Superior



«INPG

BUSINESS SCHOOL

9.0 APENDICE
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