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APRESENTAGAO

O presente trabalho visa relstar nossas atividades
no Estagio Supervisionado realizado junto a firma F. SAN
TOS e Cia LTDA, correspondendo a uma cargs horaria de
270 horas, ao qual equivalem 9 creéditos, com vista a
atender wuma exigéncia do Curso de Bacharelado em Cién

cias Econdmicas do Campos 11, da UFPB.

O referido trabalho descreve de maneira suscinta os
conhecimentos adquiridos e exercidos na citada firma. Es
pero que o mesmo satisfaga as expectativas da comissao,no
gque diz respeito a regulamentacgao dos Estagios Supervisi

onados.



INTRODUGAO

Resulta o presente relatério num conjunto de co=
nhecimentos praticos adguiridos através do Estégio - Su-
pervisionado executado na firme F. Santos e Cia LTDA, on-
de o estagiario de Economia obteve dados para elaboracao

do mesmo,

Este trabalho tem finalidade de mostrar a impor
tancia em diversos setores dentro de uma empresa e tam-
bem, seu funcionamento, no que diz respeito ao conheci-

mento das necessidades e aspiragoes.



PROGRAMA DE ESTAGIO

HORARIO A SER CUMPRIDO

INICIO: 07-04-86

TERMINO: 20-06-86

TOTAL DE DIAS
UTEIS NO MES

TOTAL DE HO | TOTAL DE HO
RAS P/ DIA | RAS POR MES

ABRIL

MATO

JUNHO

18

21

15

5 90
5 102
5 75

TOTAL DE DIAS

- 54 ( CINQUENTA E QUATRO )

TOTAL DE HORAS POR DIA — 5 HORAS
CARGA HORARIA TOTAL - 270 HORAS
SUPERVISOR DE ESTAGIO - CLODOALDO BORTOLUZI

AREA DE ATUAGZO

— Setores: -Contabilidade

—Pesgoal
-Vendas
—-Estoque
—Cobrancga
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OBJETIVO

Constitui o objetivo da empresa, a exploracao do
comercio varegista de combustiveis e lubrificantes- (Pos-
to de gasolina). Os produtos vendidos sao: gasolina, al-

cool, Oleo diesel.

Os referidos produtos sao distribuidos atraves do SHELL
BRASIL S.A. PETROLEO, da qual somos revendores autoriza -

dos, conforme contrato firmado por ambas empresas.

Além do contrato, somos obrigados a se cadastrar
no CNP - CONSELHO NACIONAL DE PETROLEO e obedecer todas
as exigéncias determinadas por lei, ficando este orgao in

cubido de fiscalizar a movimentagao da empresa.



SETOR DA CONTABILIDADE

A contabilidade € uma das pegas principais em to
ta atividade empresarial, é através deste setor que con
trolamos, informsmos, demonstramos e analisamos a movimen
tacao de uma entidade.

Para dispormos desses elementos, e preciso manter
0 departamento bem estruturado e equipado. Procurando ca
da vez mais simplificar os trabalhos, distribuindo as ta

refas e fiscalizando os servigis executados no setor.
COMPETE NO SETOR CONTABIL OS SEGUINTES SERVICOS:

- Faturamento

- Cobranca

— Desconto de Duplicatas

- Silipagem de Documentos

- Analise e Reconciliac8o das Contas Bancarias
- Contebilizacao

- Bscrituragao de Livros Fiscais etc.

Além dos servigos acima especificados, o setor con
tabil € responsavel pelo-fechamento do balanco geral, de
monstracao de resultados, preenchimento e entrega da de

claracao do Imposto de Renda.
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CLASSIFICAGAO DA ESCRITURAGKO

A escrituracao € o registro de todos os fatos o
corridos na entidade. Estes fatos sfo registrados em 1i
vros, fichas ou formularios, de acordo com as necessida -
des de cada empresa, variando conforme sua natureza, com

plexidade e objetivo.

A classificacao da escrituracao deve levar em con
ta,portanto, a forma dos registros efetuados, tendo em
vista o fim, a natureza e a extensao dos elementos utili-

zados para esse registro.

Quanto ao fim a que se destina, a escrituragao po

de ser classificada em obrigatéria e facultativa.

- » -
Quanto a natureza dos registros, em cronologica e

sistematica.
~ . ' g
Quanto a extensao, em sintetica e analitica.

. e r d 5 q ’
A escrituracgao e obrigatoria guando o registro e
feito em livros exigidos pela legislagao fiscal e comerci

ale.

. ~ e
A escrituragao € cronoldgica guando obedece a su

cessao dos dias, meses e anos; e sistematica quando aten

de a natureza dos fatos.
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LIVROS FISCAIS

SZ0 0S SEGUINTES LIVROS FISCAIS UTILIZADOS:

LIVRO DE REGISTRO

LIVRO DE REGISTRO

LIVRO DE REGISTRO

LIVRO DE REGISTRO

LIVRO DE APURAGXO

LIVRO DE REGISTRO
DE OCORRENCIAS.

DE INVENTARIO

DE ENTRADA DE MERCADORIAS

DE SATDA DE MERCADORIAS

DE APURAGAO DO TI.C.M.

DO LUCRO REAL

CONTABIL DE UTILIZAGAO A TERMOS
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LIVROS COMERCIATIS

. F R r q q .
A pessoa juridica e obrigada a seguir ordem unifor-
me de escrituragao, mecanizada ou nao, utilizando os 158
/o, 0 ’ 0 .
vros e papeis adequados cujo numero e especie ficam a

- ’, .
seu criterio.

A escrituragao Mecanizada poders substituir o Did-
rio e os livros facultativos por fichas seguidamente nu-

meradas, mecanica e tipograficamente.

Os livros ou fichas do Diario deverao conter termos
. b .
de abertura e encerramento, e sexr submetidos a autentica-

~ ’ ~ . r .
cao do orgao competente do registro do comercio.

Os livros auxiliares tais como: Razao Caixa, que
tambem podergo ser escriturados em fichas, terao dispen-—
sada a sua autenticacao, quando as operagles a gque Se re-
portarem tiverem sido langadas por menorigzadamente em li-

vros devidamente registrados.
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SETOR DE PESSOAL

- Visgo geral do seu funcionamente: Este departamen
to de pessoal & responsével pelo recrutamento, pela sele
¢ao, admissaoc e lotagao de pessoal, como tambem por to0dos
os tipos de fiches, cadastros, folha de pagamento, emis

sao de guias, boletim das contas etc.

— Dar baixa nas fichas de salario-familia, com base
na lei n? 6., 229 de 30 de outubro de 1975, os filhos de
empregados que ja atingiram aos 14 anos de idade, nso

. Lt 0 . ’ o ' & a
mais terao direito de recolher o salario-familia.

- Emissao de guia de recolhimento do FGTS ao banco.
De acordo com a lei n? 5107 de 13 de setembro de 1976, a
empresa fica obrigada a elviar mensalmente ao banco a
guia de recolhimento juntamente com a relagao de seus em
pregados. O deposito do FGTS feito pela empresa ate o)
ultimo dia Util de cada més e de 8% da remuneracao  paga
20 mes anterior a cada empregado optante ou nao pela con

ta bancaria vinculada.

- A folha de pagamento - & um documento garantido
ao empregado; a prova do pagamento dos salarios efetua -
dos aos funcionarios, sendo o mesmo assinado e ficando em
poder da empresa.

- A folha de pagamento compreende os seguintes N

fens:
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-~ NOME DOS EMPREGADOS

- ORDENADO DO MES

- DESCONTO DO INAMPS

- EXTRA ADICIONAL

-~ SUB-TOTAL

—~ COLUNA DE SALARTIO FAMILIA (DEPENDENTES E VAILOR)
—~ LIQUIDO A RECEBER

- ASSINATURA DO EMPREGADO

~ TOTAL DO MES

-~ ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SETOR

O preenchimento da folha de pagamento e feita men
salmente ficando a mesma arquivada para fins de comprova
¢cao de contrdle devidos por parte da empresa, alem de ou

. ’ e » B
tros efeitos contabeis necessarios.,
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SETOR DE VENDAS

Com base neste setor a firma F.SANTOS, a qual
possui o nome fantasia de POSTO SANTO ANTONIO, esta bem
localizada, o que contribui para um bom funcionamento da
mesma; isto se deu principalmente apés ter passado a pis-
ta no setor onde esta se encontra, pois houve ums grande

melhora na venda dos produtos existentes,

0 estabelecimento possui quatror tanques internos
com capacidade media de obtenggo para cada um de 15000
litros de produto dos guais define-se:

— Dois tanques para gasolina;

-~ Um tanque para aleacl hidratado

Um tanque para oléo diesel.

A venda mensal dos produtos equivale a media de
31.962,0 1litros de gasolina; 42.,462,9 litros de oléo di
esel e 25. 182,8 litros de alcool} nos quais pode-se ob
servar que ha uma venda de 0léo diesel bem maior do gue

os outros produtos.

Com relagdo aos lubrificantes ha ums venda Trazoa
vel alcancando a média de 553 unidades de diversas modali

dades,

Os pregos dos produtos lubrificantes s80 obede-
cidos rigorosamente pela tabela em vigor estabelecida, en
guanto gque o0s combustiveis o sZo da mesma forma, sendo
portanto registrado na bomba o pre¢o por litro de cada

produto.
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OBS: Com o congelamento dos pregos, os proprietérios de
posto estao trabalhando com uma maior tranguilidade pois
0 que nao acontecia antes, eles estavam sempre atentos
para um aumento, dos produtos, o que os deixavam deixa
vam preocupados, porgue se o estogque estivesse baixo no
momento da alta, isto poderia levar zao fechamento da fir

ma. .
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SETOR DE ESTOQUE

O estoque dos produtos combustiveis(gasolina
oleo diesel ) assim como do alcool é controlado por  um
livro especificado para este fim, no qual chama-se de NA
PA DE CONTROLE DO MOVIMENTO DIARIO (MCMD), que tem  por
finelidade discriminar todas as entradas e saidas dos
produtos. Quanfoha compra & anotado neste mapa o nimero
da nota fiscal, a data e a quantidade da mesma. O Esto
que desses produtos € feito conforme as vendas, pois nao
he um reservatdrio & parte e consequentemente a compra o
realizada geralmente duas vezes por semana.

A firme faz os pedidos por telefone, sendo dire
tamente a Base de Deposito da Companhia localizada em Ca
bedelo. E por conseguinte a firma esta vinculada por
contrato a Companhia da SCHELL, onde a mesma retem
regulamentos para execugao dos pedidos conforme as neceg
sidades previstas no MCUND.

E feito por mds um contrdle no mapa disrio refe
rente a diferenga de evaporagdao na gasolina e alcool gue
equivale em media de 50 a 80 litros de guebra por tanque,
enquanto que no oled diesel nao ha essa variacao.

Em vista aos oleos lubrificantes, o Posto Santo
Antonio possui um estoque gue nao e muito elevado, mas
que da para atender a demanda, e este é renovado mensal
mente., O contrdle do estoque é feito por fichas especi-
ficadas para os mesmos, sendo portanto para cada ficha
um tipo de mercadoria.

De uma maneira geral este setor e de relevante
importéncia, pois € preciso ter-se o contrdle de todos
os produtos, para que dessa forma mantenha-se o equili

brio das mesmas sem deixar que falte os devidos produtos



e proporcionando dessa maneira

firma.

o0 bom funcionamento
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SETOR DE COBRANGCA

Tratando-se deste setor, o POSTO SANTO ANTONIO co
mo também de gqualguer outro de mesma espécie, nao possui
autorizacao para vender fiado os derivado de petroleo, mas
apesar disso os proprietérios de postos nao cumprem total
mente este critério estabelecido por lei do CNP (CONSELHO
NACTONAL DE PETROLEO), e mentenhem parcialmente o erédi-
tocpara alguns clientes. Isto se da em virtude da concor
réncia existente, pois os mesmos procuram de alguma forma
atrair o cliente para o seu estabelecimento.

No entanto em face a este setor, a clientela de
firmas seja de qualgquer porte, s60 podem fazer pagamento
no final do més, levando assim aos revendedores de deri-
vados de petréleo a conceder credito aos mesmos. Por
consseguinte a cobranga é feita no firal do més em rela
cao as firmas, enquante a dos clientes individuais no
qual € configvel o crédito, geralmente & feito semanal -

mente ou em alguns casos especificos quinzenalmente.,
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CONCLUSAO

Ao término desta tarefa, resta-me dizer que e
ram essas as consideracoes que tenho a relatar no pre
sente trabalho, no qual veio proporcionar-me absorcae de
um conhecimento mais pratico e essencial, principalmente
no tocante as atividades e tarefas desenvolvidas dentro

da empresa; e que as experiéncias adquiridas foram valio

sas.

Embora que o0 espac¢o de tempo tenha sido pequeno,
pude observar, que apesar da firma F, Santos ser uma,
empresa de pequeno porte, estd = alcancando um bom de

sempenhd em suas atividades e obtendo assim bons resulta
dos, o gue conduz a uma situagao financeira bem equi-

librada.



et Fs,

CLODOALDO BORTOLUZI

ORIENTADOR DE ESTAGIO

ANTONIO FRANCISCO DOS SANTOS

GERENTE GERAL DA FIRMA F, SANTOS e Cia LTDA

l‘f?a_uig : An 50C oo TamlTt

MARTA DO SOCORRO SANTOS

ATUNA DE ECONOMIA
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