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APRESENTAGAO

0 presente relatorio-prefacio em seu conte
Gdo, o alto indice de conhecimento adquiridos, no meu Estagio,

no periodo de 29/03/88 a 29/06/88.

Este trabalho vem corresponder aos requisi
tos da disciplina ESTAGIO SUPERVISIONADO, a qual equivale a
9 (nove) créditos e tem duragao de 270 horas. Venho dentro de

minhas reais possibilidades apresenta-lo de forma suscinta.
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narios e demais gerentes que me ajudaram direta ou indiretamen

te na execucao deste trabalho.



INTRODUGAO

0 presente relatorio foi elaborado com ba
se nas atividades desenvolvidas na Empresa CAMDESA, durante os

periodos de 27/03/88 a 29/06/88.

Para realizagao deste trabalho foram anali

zados os seguintes Departamentos:

a) Departamento de pegas
b) Departamento de mecanica

¢) Departamento de contabilidade

Para cada departamento foi feita uma rapi
da descrigao, procurando mostrar de uma forma suscinta, a sua,
importancia e a forma pela qual se desenvolvem tambem seu fun-

cionamento no desempenho de suas fungoes.

Este tem como objetivo principal conciliar
os conhecimentos teoricos do estagiario adquirido durante todo

o curso, com a vida profissional, ou seja com a pratica.

Este relatorio foi escrito numa linguagem
simples e objetiva com o intuito de tornar-se acessivel aos

leitores interessados.
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19 CAPITULO
PERFIL DA EMPRESA

1.1 - IDENTIFICAGAO DA EMPRESA

CAMDESA - Campina Grande Diesecl S.A.
Enderegco - Av. Severino Cabral n? 510
PABX ~ 3210433

Campina Grande - PB.

1.2 - DIRETORES E GERENTES

Diretor Presidente - Raimundo Lira

Diretor Vice-Presidente - Jose Augusto de Lira

Diretor Administrativo - Gitana Maria Figueiredo Lira
Diretor Gerente - José Laelson Meira de L. Filho
Diretor Superintendente —~ Francisco Vieira Dias
Gerente de pegas - Mario Pinheiro

Gerente de Servigos - Antonio Adolfo

Contador - Ricardo Jose Mangueira Braga

1.3 - DADOS RELACIONADOS A EMPRESA

CAMDESA & uma concessionaria da Mercedes
Benz do Brasil e esta vinculada ao grupo Raimundo Lira e
se localiza na Avenida Severino Cabral, 510 - GCampina

Grande-PB.
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A empresa esta subdividida em departamen -
tos, veiculos novos, pegas, contabilidade, financas, ofi
cinas.

-

No mercado esta empresa esta empresa e
classificada como sendo de porte medio; a mesma comercia
liza com velculos novos de marcas da Mercedes Benz, pe
cas ¢ acessorios e prestagao de servigcos de assistencia

tecnica.

Esta conceituada empresa foi fundada em

1976, e teve como fundadores:

Raimundo Lira

Jose Augusto de Lira

Gitana Maria Figueiredo Lira
Franccelina de 0. Lira
Francisco Dantas Lira
Walkiria Felinto de A. Lira

Juarez Araujo e Terezinha de A. Aradjo
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CAPITULO II
DEPARTAMENTO DE PEGAS

2.1 - PARTE TEORICA

0 departamento de pegas é formado de va-
rias areas dentre as quais o sistema Kardex & uma das
mais importantes, pois e neste sistema onde se encontra
todas as informacoes indispensaveis a um processo de co

mercializacao rentavel.

0 sistema Kardex e um fichario e represen-
ta um investimento importante, pois abrange todas as in
formacoes sobre o estoque fator principal numa empresa
de pegas, como também fornece informagoes a respeito da

demanda, estatistica e custos etc.

Toda a situagao de estoque no fichario e
controlada por uma série de lancgamentos que deverao ser
feitos num conjunto de quatro f£ichas, as quais serao e-

xemplificadas a seguir com suas respectivas finalidades.
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FICHA DE PEDIDO: Tem por finalidade permitir o «controle
de todas as ocorrencias relativas ao pe
dido de pegas propriamente dita, bem co
mo caracteristicas especificas do 1item
tais como: tipo de embalagem, pega,etc.

(anexo 1).

FICHA DE MOVIMENTO: Tem por finalidade fornecer dados re
lativos ao comportamento das vendas
de um determinado item em meses e
anos anteriores a data em que o ge
rente estiver precedendo a analise

(anexo 2).

FICHA DE ESTATISTICA: Tem por finalidade permitir o con
trole fisico (contabil diario do
estoque, possihilitando ao gerente
de pegas num sistema combinado com
denominadas coberturas 1indicati -
vas, a mobilidade do seu estoque

(anexo 3).

FICHA BOLSA: Tem por finalidade demonstrar ao gerente a
posigao do item quanto a aspectos de custos

(anexo 4).

0 fichario Kardex possui 12 gavetas que

devem ser identificadas quanto ao seu numero de ordem e quanto
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- - . . .
a numeracao dos 1tensg registrados nas fichas nelas conti

das.

COBERTURAS DAS FICHAS DE MOVIMENTO

COBERTURA VERMELHA: Sao cobertas apos cada balanga (anu

al).

COBERTURA VERDE: 1Indica que esta havendo movimento dia-

rio.

COBERTURA AZUL: Sao as chamadas de giros lentes. (quan-

do possui mais de uma conferencia).



cODIGO DE CORES

LANGAMENTOS

AZUL

VERMELHO

VE RDE

FE CHAMENTOS (S)

a) MENSAL
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Pedidos de concessionarias a fabrica

Saidas, vendas aos clientes

Devolugoes de clientes

Fechamento do mes, isto €, transcrigao do acu

mulado de vendas para a ficha de estatistica.

Entrada de pedidos
Devolugao da concessionaria a fabrica

- - - -
soma das estatisticas semestrais e anuais

Corregoes de inventarios permanente, também
chamado correcoes ou acertos do estoque ou de
saldo quer para mais ou para menos

Estornar na ficha de pedidos

Estatistica de vendas , pedidos, inclusive as

somas semestrais e anuais.

No final de cada mes, apos transportar o acu

mulado de vendas da ficha de movimento para a

ficha de estatistica,far-se-a o fechamento men

sal por meio de um trago horizontal no campo
"acumulado". Este trago devera ser uma simpli
ficagao da linha que devera ser riscada em to

da a extensao da ficha.
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DADOS RELACIONADOS AO ASPECTO DLE: COMPRAS, VENDAS E CUS-

T0S

COMP RAS

Todas as pegas e acessorios comprados pela
empresa tem sua classificagao atraves de numeros que va
riam de mais ou menos 10 digitos, que permite uma facili

dade na sua catalogacao de nivel de estoque.

Cada um dos artigos possui sua s respecti
vas fichas no Kardex a (sistema de controle) a qual ser
ve para orientar o gerente do setor, quando a avaliagao
da rotatividade das pegas, quanto ao estoque e a estima-

tiva dos pedidos necessarios.

Os pedidos de pecgas sao efetuados, quando
atraves do Kardex a quantidade em estoque, tiver atingi-
do um nivel prée-fixado ou ter atingido o minimo; seguin-
do as informagoes fornecedidas pelo Kardex o estoque nun
ca chegara a zerar se isto vier ocorrer sera por outros

motivos.

Os pedidos sao efetuados normalmente duran

te todas os meses, existindo pedidos de emergencias.

Este departamento realiza compras tanto da
MBB como também de outras empresas as quais sao lancadas

normalmente.
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Quando as mercadorias chegam sao recebidas
pelo departamento de pegas que por sua vez realiza as re
feridas conferencias atraves das respectivas notas fis-
cais. Logo em scguida essas notas sao enviadas para 0

Kardex, onde e dado a entrada nas devidas fichas.

VENDAS

As pegas em tamanho e quantidade ficam alo-~
cadas em prateleiras que tem por identificagao codigos
afim de facilitarem sua localizagao para os vendedores .
As mesmas estao perto do balcao o que agiliza as vendas

do setor.

Para controle interno de saidas de pegas pa
ra a oficina tem-se, requisicoes de materiais preenchi -
das pelo vendedores. Nestas coloca-se o numero, a quanti
dade, a descriminagao d4 pega, ordem de servigo (0.S5.) e

seu numpero.

As pecas existente neste setor sao vendidas
a clientes tambem a preco de publico e possuem descontos

para pagamento a vista e para pagamento com trinta dias.
Para outras concessionarias as pegas pos-—

suem descontos da seguinte forma:

Para dentro do Estado e de 27%

Para fora do Estado e de 30%
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Toda pega que ¢ vendida no balcao ou para
a oficina e dada a sua baixa no Kardex e logo em seguida
08 custos e as vendas sao lancadas em diferentes codigos
de acordo com a mercadoria, no mapa diario do balcao e
oficina. O objetivo deste e fornecer informagoes do fatu

ramento referente ao mes.

CUSTOS

0 prego de venda de cada mercadoria ¢ reti
rada da lista de pegas que a MBB envia a todas as conces
sionarias. Toda pega tem seu codigo na lista de pregos
como também descontos que variam de acordo com as condi-

goes de pagamentos determinada pela empresa.

CUSTO MEDIO

Devido as constantes oscilagoes de prego

sera necessario o calculo do custo medio.

Paga~se o valor do custo médio anterior mul
plica-se peld estoque anterior, soma—-se a este a multi -
plicagao do custo pela quantidade e este total ¢ dividi-

do pelo estoque atual.

RATEIO DE UMA NOTA FISCAL DE TERCEIROS

A nota fiscal pode ser:

Com desconto

Sem desconto
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Com desconto faz-se:

Pega-se o valor total da nota retira-se o
ICM, caso haja frete, seguro, adiciona-se a parcela cor -
respondente divindindo-se o total pela quantidade encon -

trada.

SEM DESCONTO

Retira-se do total o ICM encontrando o va

lor da pega, deste valor encontrado, dividi-se pela quan-

tidade, resultando o valor do custo da nota.
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39 CAPITULO

DEPARTAMENTO DE MECANICA

3.1

- PARTE TEORICA

A oficina e uma das areas da empresa que

possui grande importancia, pois cla lida diretamente com
o - -

o cliente, atraves de seus velculos. A mesma atende aos

clientes da MBB como tambem de outras empresas, a assis-

téencia ao velculo se processa desde a operagao mais sim

ples (troca de rodas) ate a remogao de motores. Estas o

peragoes sao executadas por mecanicos especializados, os

quais ficam a disposicao da oficina diariamente.
A oficina esta dividida em dois Setores:

a) Mecanica

b) Funilaria (lanternagem e pintura)

A medida que ela for se desenvolvendo para
acompanhar o seu crescimento, aproveitando melhor os re
cursos materiais e humanos & necessario dota-la de va

rios setores especializado em determinada tarefa.

REGULAMENTO DA OFICINA

i um conjunto de normas que a empresa exipgo
que seja observados, afim de assegurar sua normalidade

funcional,.

Todos os srrvigos solicitados a oficina de
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vem dar origem a abertura de uma ordem de servigo (ane -
x0 5) assinada pelo cliente ou pelo departamento interno
solicitante. As ordens de servigos devem ser rigorosamen
te bem redigidas afim de evitar confusoes e mal entendi-
dos. Qualquer operagao so podera ser cxecutada se for a-
herta uma 0.S, como tambem nenhuma pega devera ser monta
da, sem que antes seja emitida e aprovada uma riquisigao

de material.

Em suna a ordem de servigo constitui a ba

5 - -
se para o controle de trabalho em execugao no veiculo an

tes de sua entrega ao cliente.

0 fluxo dos servigos podem sofrer conside-
raveis interrupgoes devido a falta de pegas. O departa -
mento de pegas possui um papel relevante neste sentido ,
pois e atraves dele que as pegas sao entregues a oficina
dessa maneira o fornecimento de pegas a oficina pode ser
satisfatorio se existir acordo entre as gerencias de pe
¢as e de servigo., visando assegurar a oficina o imedia-
to fornecimento das pegas frequentemente utilizadas nos
reparos, como tambem pessoal suficiente e qualificado pa

ra o servico de provisao de pecas a oficina.

A rentabilidade da oficina esta diretamen-
te relacionada, dentre outros fatores ao aproveitamento'
de mao—de-obra afim de dirigi-la a atividade realmente
produtivas. Para isto existe o B.S (Boletim de Servigo (

anexo 6) que indica especialmente onde foi gasto cada mi
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. - £ .
muto disponlvel do mecanico, controlando dessa mancira

toda a atividade da ocifina.

Este controle que se faz atraves do B.S, se

processa da seguinte maneira:

. - - . -
~ No inicio do expediente o operador regis
tra o tempo em que 0 mecanico comegou a executar o servi
¢o. Este tempo e langado em hora e centesimos da hora

como também o seu termino.

- 0 macenico deve esta munido de uma 0.s,
para que nao se perca uma parte sequer do tempo disponi

vel.

- No B.S, devem constar todas pausas de tra

balhos, tais como: atrasos, medicos, etc...

- Todo este controle no B.S, e feito pelo o

perador ou pelo mestre da oficina.

A finalidade deste Boletim de Servigo &€ co
nhecer o n? de horas efetivamente trabalhada em cada ope
ragSo e o total do dia, como tambeém o rendimento apresen

tado pelo mecanico.

Um dos elementos imprescindivel na organiza
¢ao e administragao de uma oficina &€ a FICHA DE SEGUIMEN
TO (anexo 7),pois nela se encontra todos os dados do cli-
ente e do velculo, a frequencia do cliente a oficina e o

tipo de servigo realizado no veiculo com suas respecti -
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vas datas.

Lstas fichas deverao ser dispostas no Kar
dex, pois o mesmo lhe proporciona uma maior facilidade

de manuseio, uma maior durabilidade e uma melhor apresen

tagﬁo.
EXPLORAQKO DOS MAPAS (FAMO E MOD)

No inicio de cada més faz-se a abertura dos
mapas:

a) FAMO - Ficha de analise de mao-de-obra

b) MOD - Mapa diario da oficina

O FAMO, e um mapa, onde é feito uma anali-
se total da mao-de-obra da oficina. Ele & a planilha des

tinado a contahilizagao de aplicagao de horas na oficina.

Este mapa oferece varias informagoes, tais

como:

- NQ de mecanicos e, consequentemente de ho

ra disponivel na oficina

- As atividades em que foram aplicados as

horas disponiveis

- Total de horas aplicadas em cada ativida-

de

- Aproveitamento das horas extras etc...
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Este Mapa (FAMO) e baseado em dados cons tan
tes dos Boletins de Servigos e a sua elaboragao e impres
cindivel, pois € atraves dele que a gerencia de servigos
podera identificar as razoes pelas quais seu departamen-
to apresentou um desempenho aquem das previsoes, como
também empreender agSes visando sanar a tempo, eventuais
problemas operacionais e tambem dirigir a atuacao de seu
pessoal as atividades que alterem positivamente o resul-

tado departamental,

Em suma o aproveitamento das horas disponi-
veis & de grande importancia e a oficina deve acompanhar
a sua evoluc¢ao, pois agindo dessa maneira podera detec-—
tar problemas operacionais antes que os mesmos se avolu-

mem,

Esta ficha de mao-de-obra tem como finalida
de controlar o tempo de execugao dos servigos, partido

de trahalho executado.

0 MOD (Mapa diario da oficina) @ um documen
to pelo qual a gerencia de servigos controla diariamente
o movimento financeiro, apontando com antecedencias, os
seus pontos fracos, permitindo assim uma agao saneadora
das eventuais falhas observadas que nos da uma visao £
nanceira do seu desempenho, ou seja, ele mostra com pre-

cisao todos os movimentos de vendas de pegas e mao—-de -

obra.

Sao langados neste mapa todas as vendas de
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mao-de-obra externa e interna o total das vendas de pe

¢as, as quantidades de ordem de servigos encerrados e

em andamentos no mes.

- — .
Em sintese este mapa e essencial no desen -
volver das atividades da oficina, pois ele controla todo

o servigo de mao-de-obra da mecanica e da funilaria.

FATURAMENTO

O Faturamento se da pelo processo de emisao
de notas fiscais discriminando; quantidades, prego unité
rio, valor das pegas e calculando 177 de ICM para as
mercadorias tributaveis, levando em conta tambem aquelas

mercadorias nao tributaveis.

O0s descontos incedidos nas pegas vai depen-
der da forma de pagamento se for a vista, ou aprazo (trin

ta dias).

0 controle do faturamento de mao-de-obra da
oficina separado por tipo de servigos para informagoes

a outros setores da empresa.

Os servigos de terceiros sao langados tam
bém no Mapa especificando os respectivos fornecedores de
pois de conferido sao langados no resumo de servigos de
terceiros, o gerente assina e em seguida passa para a
contabilidade. E indispensavel o controle das entradas

de veiculos para servigos. Ao final de cada mes faz- se



o encerramento verificando

damento.

Quando todo o

transcreve~o para o Mapa o

Este processo

da todo final do mes.

17

se ficou algum servigo em an

faturamento estiver concluido

resumo do dia.

de encerramento dos Mapas se
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49 CAPITULO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

4.1 - PARTE TEORICA

Este departamento e o responsavel pot todos
os registros contabeis da empresa. Nele se encontra to

dos os documentos exigidos pela legislacgao, tais como:

a) Livros Obrigatorios

- Livro Diario

- Livro de Apuracao do Lucro Real

- Registro de Atas das Assembleias Gerais
- Registro de Inventario

- Registro de Entradas de Mercadorias
- Registro de Saidas de Maercadorias

- Registro de Apuragao do 1CM

~ Registro de Presengas de Acionistas
- Registro de Apuragao do IPI

- Registro de Empregados

- Registro de Inspecao do Trabalho

- Registro Razao Auxiliar em OTN

COMENTARIOS :

0 Livro Diario ¢ o livro mais importante da

empresa, nele sao registrados todos os débitos e crédi -
tos, apuracao de résultados e o halango patrimonial. A

sua ausencia, leva o risco a arBhitrar o lucro.
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0 Livro de Apuragao do Lucro Real, conheci-

do por LALUR- registra o lucro oficial da empresa. Para
se chegar ao Lucro Oficial, se comega pelo lucro liquido

- s . . -
do exerclcio mais as adigoes e menos as exclusoes.

Registro de Atas das Assembléeias Cerais, re

gistra todas as atas de Assembleias Gerais Ordinarias e
Extraordinarias. Toda S/A ¢ obrigada a proceder a assem-
bléia geral nos primeiros quatro meses do ano para a a-
provagao das contas da diretoria, deliberarem sobre a
destinagao do lucro lIiquido do Exercicio, aumentar o ca
pital social com Reserva de Corregao Monetaria do Capi -
tal e outros assuntos de interesse da sociedade. A ata
depois de elaborada sera publicada em dois fornais, sen
do em Diario Oficial do Estado e outro jornal de grande

circulagao.

Registro Razao Auxiliar em OTN serve para

o controle da corregao monetaria do Ativo Permanente e
do Patrimonio Liquido, onde sao registrados as adigoes,

baixas e quantidades de OINs.

DOCUMENTOS AUXILIARES A CONTABILIDADE

I um mapa onde se langa individualmente ou
em mais de um langamento o registro do documento que se

usa no momento. B dividido em caisa e extra-caixa.
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FICHA RAZAO

E um documento dividido em varias colunas :
Data, historico, debito, credito e saldo. A sua finalida
de € ter o saldo individual de conta e atraves dela se

pode efetuar o balancete de verificagao mensal.

PLANO DE CONTAS

E uma relagao de todas as contas que sao
usadas na empresa seguidas de um codigo individual. E di
vidido em Ativo, Passivo, Receitas e Despesas. No Ativo
ele & dividido em Circulante, Realizavel a Longo Prazo e
Permanente. O Passivo compreende o Circulante, Exigivel

a Longo Prazo e o Patrimonio Liquido, enquanto que as

receitas e despesas representam as contas de resultados.

CONCILIAGAO BANCARIA

[ um mapa onde se¢ registra todas as pendeén-
cias existentes entre os saldos bancarios dos extratos e

as fichas contaveis.

A contabilidade pode ser manual, mecanizada
ou eletronica. A manual € o sistema mais simples, serve
apenas para as pequenas empresas. A mecanizada e feita
atraves de maquinas. Quando se langa um documento, esse
langamento esta automaticamente langado no razao e no 13,
cro Diario e¢ o eletronico € aquele que & feito pelo sis-

tema de processamento de dados.
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0BS: A.C = Sao todos aqueles valores que se ven
cem apds o exercicio seguinte para e-

feito de analise da MBB que considera

AC. 90 dias.

A contabilidade nesta cempresa como em qual
quer empresa tem a fungao principal de mesurar o lucro e
mostrar a situagao da cmpresa em determinado momento. A
mesma trabalha diretamente com o plano de contas o qual
é enviado pela MBB as suas concessionarias e conte a
classificagao de todas as contas utilizadas pelo setor .
E o plano de contas que da origem a todo trabalho efetua

» . - -
do na empresa, tornando indispensavel ao desempenho des
P y p p

te.

Apartir do plano de contas todos os documen
tos sao creditados ou debitados em suas respectivas con-

tas.

BALANGO PATRIMONTAL

Todo o final do ano e elaborado nesta empre

sa o balango patrimonial o qual divide-se em duas par
tes:

- Ativo

- Passivo
ATIVO

Nesta classe de contas serao classificadas
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os bens e os direitos da empresa, os quais deverao ser
disposto em ordem decrescente de grau de liquidez. E
classificado segundo os elementos do patrimonio que re -
gistrem. Assim o ativo foi subdividido em dois grupos:

- Ativo Circulante — Ativo Realizavel a lon
g0 prazo
- Ativo Permanente
No ativo circulante sera classificados to
das as contas realizaveis ou converciveis dentro de um

determinado prazo. As contas integrantes deste grupo de
vem ser consignadas de acordo com o prazo de vencimentos

dos respectivos direitos a saber:

Ate 120 dias no ativo circulante

Além 120 dias no ativo realizavel a longo

prazo.

No Ativo permanente serao classificadas a-
l¢cm dos bens destinados a manutencgao das atividades, os
investimentosem outras empresas, bem como as aplicagoes
de recursos em despesas que contribui para a formagEo do

- - - -
resultado de mais de um exerciclo social.

PASSIVO

Nesta classe de contas serao classificadas
as obrigagoes, as quais deverao ser dispostas em ordem

decrescente de precariedade de pagamento.
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0 passivo e composto dos seguintes grupos:

- Resultado de exercicio futuro
- Passivo circulante
- Patrimonio liquido

- Exigivel a longo prazo

PASSTVO CTIRCULANTE

Sao classificadas todas as exigibilidades pa
ra com terceiros, os quais devem ser consignados de acor
do com o prazo de vencimentos das respectivas obrigacoes

a saber,.

Ate 12 dias no passivo circulante
Além 120 dias no passivo exigivel a longo
prazo.

RESULTADOS DO EXERCICIO FUTURO

Sao classificadas as receitas ja recebidas
que efetivamente devem ser reconhecida em resultados de
anos futuros, segundo o regime de competéncia, sendo que
devem estar deduzidas dos custos e despesas corresponden
te. Devenm englobar somente os resultados futuros recebi-
dos, sobre os quais nao haja qualquer tipo de obrigagao

de devolugao por parte da empresa.
PATRIMONIO LTQUIDO

Sao registrados os valores representativos
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de obrigagao para com os socios ou acionistas, isto ¢ ,

as represcntativas da conta de capital e reservas.

No final de cada mes e elaborado o balance
te de Verificagao, que tem como finalidade fazer os ajus

tes do mes encerrado.
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CONCLUS A0

A empresa CAMDESA se encontra bem posiciona
da no mercado local; com poucos concorrentes o que faci-

lita o bom desempenho de comercializacgao.

Esta conceituada Empresa esta subordinada
em termos de marca a uma multimacional (Mercedes Benz),
ou seja, ela nao & uma empresa fornecedora de secus pro
prios produtos cujos pregos sao estabelecidos segundo os
custos de fabricacao. Ao contrario todos os produtos nes
ta empresa sao comercializados através de pregos tabula-

dos.

Por outro lado a CAMDESA possuli um forneci-
mento garantido tanto de pegas como de veiculos proporci
onando~lhe nma maior seguranca e um melhor atendimento a

todos os seus eclientes:

Com o referido trabalho, fica exposto tudo
o que foi possivel apresentar a teoria adquirida durante

0 curso, em conjunto com a experiencia.

A vivencia obtida durante o periodo de esta
gio teve scu bom proveito devido o dialogo aberto entre
o estagiario, diretor, contador e todo funcionario de

forma geral o que facilitou a execugao deste.

Dessa forma o Estagio Supervisionado e an

tes de tudo primordial para todos os alunos, pois e nes-—
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- B . .
se periodo que se pode conviver com a realidade do nosso

curso para a aprendizagem do nosso futuro.
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