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f NDI CS 

I  -  I n t r o d u g a o 

I I -  De s e n v o l v i me n t o 

I I • 1 — d e p a r t a me n t o de Pe s s o a l  

I I ,  2 - De p a r t  a me n t o d e Al mo x a r i f a d o 

I I *  3 - Be p a r t  a me n t o d e F a t u r a me n t o 

1 1 . 4 -  De p a r t a me n t o d e Gr e d i t o e Go b r a n g a 

1 1 . 5 -  De p a r t a me n t o d e Gu s t o s 

1 1 . 6 -  J e p a r t a me n t o d e Go n t a b i l i d a d e 

1 1 . 7 -  Ga i x a 

I I I -  Go n c l u s a o 
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I REF I N ARI A |  C GC 08. 818635/ 0001. 02 I 321- 4956 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

0 e s t a g i o f o i  r e a l i z a d o n a Re f i n a r i a de 6 l e o s ' / ege t a i s S/ A,  s i -

t u a a a a Ru a Po r t u g a l ,  nf i  6 0 0 ,  Ba i r r o d e Bo d o c o n g o .  I n d u s t i i a p r o d u t o -

r a d e Ol e o Co me s t i v e 1 e 3 a b a o .  

A dur aga. o d o e s t a g i o d o i  de 290 ( d u z e n t o s e n o v e n t a )  h o r n s .  T e n 

d o 3 i d o i n i c i a d o n o d i a 0 2 ( d o i s )  d o me s d e ma i o ,  s e n d o c o n c l u i d o n o 

d i a 30 ( t r i n t a )  d o me s de j u l h o d o a n o e m c u r s o .  

0 d e s e n v o l v i me n t o d o e s t a g i o o c o r r e u t e n d o s e u i n i c i o n o De p a r -

^  t a me n t o d e P e s s o a l ,  s e g u i d o d o s De p a r t a me n t o s :  Al / nox ar i f  a d o ,  Or e d i t o e 

Co b r a n g a ,  Pa t u r a me n t o ,  Ou s t o s ,  e Co n t a b i l i d a d e .  

0 p r i n c i p a l  o b j e t i v o d a r e a l i z a g a o d o e s t a g i o f o i  o d e a l o c a r  

a o s c o n h e c i . me n t o s t e o r i c o s a d q u i r i d o s n a Un i v e r s i d a d e ,  o c o n h e c i me n t o 

p r a t i c o d e ur n mo d o g e r a l  d o d e s e n v o l v i me n t o e f u n c i o n s me n t o d a i n d u s -

t r i a ,  d a a o l i c a g a o d o s s e u s r e c u r s o s ,  d a s r e s p o n s a b i l i d a d e s d e <Jada de_ 

p a r t a me n t o ,  b e m c o mj  d a s r e s p o n s a b i l i d a d e s d o e mp r e g a d o r  e d o s e mp r e g a 

d o s ,  i n c l u s i v e c o m o c o n h e c i me n t o d a s l e i s q u e r e g e m e s s a s me s ma s r e s 

p o n s a b i l i d a d e s .  

Po r  o u t r o l a d o ,  a i mp o r t a n c i n d a e e a l i z a g a o d o e s t a g i o ,  r e s i d e 

n o f a t o d e q u e e ur n c o mp l e me n t o d e v i t a l  n e c e s s i d a d e n o a p r o v e i t a me n t o 

d e n o s e s t u d a n t e s ,  p r e p a r a n d o - n o s p a r a u ma me l h o r  r e a l i z a g a o p r o f i s s i e 

n a i l  Al er n d e n o s d a o p o r t u a i d a d e d e c o n f r o n t a r  e a n a l i z a r  a r e a l i d a d e 

c o m o a p r e n d i z a d o t e o r i c o .  

Mo d e c o r r e r  d e s t e r e l a t o r i o ,  p r o c u r e i  r e t r a t a r  t o d o s o s c o i i hec i  

me n t o s a d q u i r i d o s d u r a n t e a r e a l i z a g a o d o e s t a g i o ,  e p r i n c i p a l me n t e t o 

d a s a s a t i v i d a d e s d e s e n v o - L v i d a s ,  s e n d o a n a l i s a d a s p o r  d e p a r t a me n t o .  

An e x e i  a e s t e ,  c o p i a s x e r o x d e a l g u ma s t e r e f a s ,  n a o s e n d o p o s s i  

v e l  a n e x a r  d e t o d a s d a d o ao t a ma n h o ,  e s p e c i e d o ma t e r i a l  p a r a d e s e n v o l  

v e r  e s t a s r e f e r i d a s a t i v i d a d e s .  
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I I . 1 

De p a r t a me n t o d e Pe s s o a l  

Na a d mi n i s f c r a g a o d e p e s s o a l ,  n a o i mp o r t a a d i me n s a o d a e mp r e s a .  

Se j a q u a l  f o r  e l a ,  o r e s p o n s a v e l  p e l o d e p a r t a r n e n t o d e p e s s o a l ,  e n f r e n -

t a r a a s me s ma s o b r i g a g o e s ,  d i f e r e n c i a n d o a p e n a s p e l a c o mp l e x i d a d e .  

0 r e s p o n s a v e l  p e l o d e p a r t a me n t o de p e s s o a l ,  d e v e s e mp r e t e r  a 

c o n s c i e n c i a q u e e s t a l i d a n d o c o m p e s s o a s d i f e r e n t e s p o r  n a t u r e z a ,  e c a 

d a u ma d e l a s d e v e r a me r e c e r  t o d a s a s a t e n g o e s e d u i d a d o s p a r a o c u mp r i  

me n t o d a l e g i s l a g a o t r a b a l h i s t a e ma i s a i n d a p a r a o c u mp r i me n t o d o r e -

l a c i o n a me n t o h u ma n o e p r o f i s s i o n a l .  

As a t i v i d a d e s d e s e n v o l v i d a s n e s s e d e p a r t a r n e n t o d u r a n t e a r e a l i -

z a g a o d o e s t a g i o f o r a m a s s e g u i n t e s :  

Qu a i t o a a d mi s s a o d e e mp r e g a d o s :  

As r o t i n a s p a r a a d mi s s a o d e e mp r e g a d o s d i z e m r e s p e i t o a :  

-  A Ca r t e i r a d e T r a b a l h o 

-  J o n t r a t o I n d i v i d u a l  d e T r a b a l h o 

-  0 F . G* T . S .  

-  0 3 a l a r i o - Pa m£ l i a 

-  0 PI S 

-  P i c h a o u L i v r o d e Re g i s t r o 

-  A Ma r c a g a o d e Po n t o s .  
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A Ca r t e i r a d e T r a b a l h o -  Di z o a r t i g o 1 3 d a CL T ,  

" A r t ,  1 3 -  A Ca r t e i r a de T r a b a l h o e Pr e v i d e n c i a So c i a l ,  e o b r i g a t o 

r i a p a r a o e x e r c i c i o d e q u a l  q u e r  e mp r e g o ,  i n c l u s i v e de n a t u r e z a r u r a l ,  

a i n d a q u e e m c a r a t e r  t e mp o r a r i o ,  e p a r a o e x e r c i c i o p o r  c o n t a p r o p r i a 

d e a t i v i d a d e p r o f e s s i o n a l  r e mu n e r a d a .  

" 1 2 -  0 d i s p o s t o n e s t e a r t i g o a p l i c a - s e i g u a l me n t e a quer n:  

I  -  -  Pr o p r i e t a r i o r u r a l  o u n a o ,  t r a o a l h e i n d i v i d u a l e me n t e o u e m 

r e g i me d e e c o n o mi a f a mi l i a r ,  a s s i m e n t e n d i d o o t r a b a l h o de 

me mb r o s d a me s ma f a l i l i a ,  i n d i s p e n s a v e l  a p r o p r i a s u b s i s -

t e n c i a ,  e e x e r c i d o e m Go n d i g o e s d e mu t u a d e p e n d e n c i a e c o -

l a b o r a g a o ;  

I I  -  Em r e g i me d e e c o n o mi a f a mi l i a r  e s e m e mp r e g a d o ,  e x p l o r e a -

r e a n a o e x c e d e n t e d o mo d u l o r u r a l ,  o u d e o u t r o l i mi t e q u e 

v e n h a a s e r  f i x a d o p a r a c a d a r e g i me ,  p e l o Mi n i s t e r i o d o 

T r a b a l h o . "  

Se n d o a s s i m,  e i mp r e s c i d i v e l  a e x i s t e n c i a d a Ca r t e i r a d e i ' r abal ho 

n o a t o d a a d mi s s a o d e e mp r e g a d o s .  Oc o r r e n o e n t a n t o q u e ,  a e mp r e s a p o d e 

a d mi t i r  e mp r e g a d o s s e m q u e o s me s mo s a s t e n h a m,  ma s n e s t e c a s o f i c a a 

e mp r e s a s u j e i t a a s a n g o e s l e g a i s .  

De p o s s e d a Ca r t e i r a d e
 x

r a b a l h o d o n o v o e mp r e g a d o ,  o r e p o n s a v e l  

p e l o d e p a r t a r n e n t o d e p e s s o a l  f a z t o d a s a s a n o t a g o e s n e c e s s a r i a s ,  t a i s
 1 

c o mo :  c ont r ad i o d e t r a b a l h o -  o n d e s e r e g i s t r a o n o me d o e mp r e g a d o r ,  e n -

a e r u g o ,  e s p e f i i a i i d a d e ,  o c a r g o o u f u n g a o d o e mp r e g a d o , d a t a d a a d mi s s a o ,  

n a o e s q u e c e n d o d e a n o t a r  a r e mu n e r a g a o .  Ap o s o p i e e n c h i me n t o d e s s e s d a 

d o s ,  e s t a p a g i n a d a Ca r t e i r a d e t r a b a l h o d e v e c o n s t a r  a a s s i n a t u r a d o 

e mp r e g a d o r .  
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Ai n d a c o m r e l a g a o a s a n o t a g o e s n e c e s s a r i a s n a Ca r t e i r a d e T r a b a -

l h o ,  t e mo s a f o l h a d e " An o t a g o e s " .  ? o l h a e s s a q u e d e v e c o n t e r  o c a r i m-

b o p a d r o n i z a d o d o c a d a s t r e d o P I 3 .  Se n d o e s s e c a d a s t r o o b r i g a t o r i o p o r  

l e i .  Mo c a r i mb o ,  a n o t a - s e :  a d a t a d a c a d a s t r a me n t o ,  o n u me r o ,  o n o me d o 

o a n c o o n d e a e mp r e s a t er n a c o n t a ,  a a g e n d a e o e n d e r e g o .  

Co n t r a t o I n d i v i d u a l  de T r a b a l h o -  Po r  s e r  c a d a t r a b a l h a d o r  ur n
 1 

i n d i v l d u o ,  e q u e n a ^ o n s o l i d a g a o d a L e i s d o T r a b a l h o ,  o s c o n t r a t o s s a o 

c o n t i d o s c o mo i n d i v i d u a l s e n u n c a c o l e t i v o s .  

Sa o v a r i e s o s t i p o s d e c o n t r a t o s :  

-  c o n t r a t o de t r a b a l h o p o r  p r a z o d e t e r mi n a d o ;  

-  c o n t r a t o d e t r a b a l h o p o i  p r a z o i i i d e t e r mi n a d o ;  

-  c o n t r a t o u e e x p e r i e n c i a ;  

-  c o n t r a t o c e a p r e d i z a g e m p a r a me n o r e s ;  

Em t o d o s o s t i p o s d e c o n t r a t o s d e t r a b a l h o ,  s a o e n c o n t r a d a s c l a u 

s u r a s mi n i ma s q u e n a o poder n s e r  e x t i n t o s d o s c o n t r a t o s *  

-  I d e n t i f i c a g a o c l a r a d a s p a r t e s c o n t r a t a n t e s ,  d e ur i  l a d o o e m -

p r e g a d o r ,  e d e o u t r o o e mp r e g a d o .  

-  Pu n g a o o u c a r g o d o e r np r egado e t i p o d e t r a b a l h o a s e r  p r e s t a d o 

p e l o me s mo .  

-  L o c a l  d e r e a l i z a g a o d o t r a b a l h o e a s u j e i g a o o u n a o d o e mp r e g a 

d o a s e v e n t u a l s t r a n s f e r e n c i a s d e l o c a l  o u l o c a l i d a d e .  

0 h o r a r i o e m q u e o t r a b a l h o s e r a ,  p r e s t a d o c o m a i n d i c a g a o d o des 

c a n s o e a i n d i c a g a o de q u e s e h a v e r a r e v e r s a me n t o ,  ( s e f o r  o c a s o ) ,  

-  A r e mu n e r a g a o p e l a p r e s t a g a o d o s e i v i g o e o s e u p e r i o d o d e p a -

g a me n t o ,  s e me n s a l ,  q u i n z e n a l ,  o u s e ma n a l .  
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(zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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REF I N ARI A I  C GC O8. 818635/ 0OO1- 02 [  321495$ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

-  0 d e s t a q u e de d e n c o n t a r  o s p r e j u i z o s q u e p o r  ma f  e ,  o e mp r e g a d o 

p o s s a c a u s a r  a e mp r e s a .  

A c o n s o l i d a g a o d a s L e i s d o T r a b a l h o a d mi t e q u e a e mp r e s a e l a b o r e 

o u t r a s f o r ma s c o n t r a t u a i s e e s t a b e l e g a r e g r a s e n o r ma s ,  q. uando l h e c o n v i  

e r ,  s e m p o r e m c o n t r a r i a r  a s d i s p o s i c o e s l e g a i s v i g e n t e s .  

-  0 Pu n d o de Ga r a n t i a Po r  %e mp o a e Se r v i g o -  o b r i g a a e mp r e s a a 

ur n d e p o s i t o me n s a l ,  n u m b a n c o de l i v r e e s c o l h a e m n o me d o s e u e mp r e g a d o ,  

q u e r  s e j a o u n a o o p t a n t e ( a q u e l e e mp r e g a d o q u e a c e i t a o P GT S ) .  

A o p g a o d o PGT o d e v e s e r  f e i t a e x a t a me n t e n a d a t a d a a d mi s s a o d o 

e mp r e g a d o ,  c o n f o r me d e t e r mi n a a l e i .  0 mo d e l o o f i c i a l  d e o p g a o e d e f o r  

ma i mp r e s s a ,  e d e f a c i l  a q u i s i g a o .  Deve s e r  p r e e n c h i d o e m d u a s v i a s ,  s e n 

d o q u e a p r i me i r a f i c a e m p o d e r  d o e mp r e g a d o r ,  e n a t u r a l me n - c e a s e g u n d a ,  

f i c a c o m o e mp r e g a d o .  

As i n f o r ma g o e s a n o t a d a s n a o p g a o d o P GT 3 ,  s ao c o r r e s p o n d e n t e s a:  

Ca r t e i r a d e T r a b a l h o ,  a d e n o mi n a g a o d aj  e mp r e s a ,  e n d e r e g o ,  e Es t a d o o u 

t e r r i t o r i o e m q u e s e s i t u a a e mp r e s a ,  e a d a t a d a o p g a o .  

-  0 ^ 3 a l a r i o - Pa mi l i a -  c a b e ao I APA3 ,  o e n c a r g o d o s a l a r i o - f a mi l i a 

A e mp r e s a e a f o n t e p a g a d o r a ,  ma s e o I APA3 q u e s u p o r t a e s s e g a s t o ,  a t r a 

v e s d o d e s c o n t u c o n c e d i d o me n s a l me n t e p e l o me s mo a e mp r e s a ,  p o r  t e r  r e -

p a s s a d o o s a l a r i o - f  a mi l i a a o s e mp r e g a d o s .  

Na f i c h a d o s a l a r i o - f a mi l i a s a o a n o t a d a s a s s e g mi n t e s i n f o r ma g o e s 

No me a e c a d a f i l h o ( l i enor  d e quaf c or z e a n o s ,  e i n v a l i d o s s e h o u v e r ,  d a t a e 

l o c a l  d e n a s c i me n t o d o s f i l h o s ,  n o me d o c a r t o r i o ,  n u me r o d o r e g i s t r o ,  n u 

me r o d a f o l h a ,  n u me r o d o l i v r o ,  d a t a d a e n t r e g a d a c e r t i d a o d e n a s c i me n -

t o ,  c o n t e m t a mb e m u ma c o l u n a d e s t i n a d a a o v i s t o d a f i s c a l i z a g a o ,  e u ma
 1 

o u t r a r e s e r v a d a a b a i x a ,  q u e o r e s p o n s a v e l  p e l o d e p a r t a r n e n t o de p e s s o a l  

e f e t u a a me d i d a q u e v a o s e n d o n e c e s s a r i a s .  
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0 PI S -  Pr o g r a a a d e I n t e r g r a q a o So c i a l  -  s e g u n d o a l e i  c o mp l e me n 

t a r  n u me r o 7 d e 7 d e s e t e mb r o d e 1 9 7 0 ,  e d e s t i n a d o a p r o mo v e r  a i n t e r g r a 

e a o d o e mp r e g a d o s n a v i d a e n o d e s e n v o l v i me n t o e n o d e s e n v o l v i me n t o d a 

e mp r e s a .  

g i c h a o u L i v r o d e Re g i s t r o -  e i n d i s p e n s a v e l  p a r a o r e g i s t r o o d e 

e mp r e g a d o s n a e mp r e s a ,  e x i s t e n c i a d e f i c h a s o u l i v r o s d e r e g i s t r o s a-

p r o p r i a d o s o n d e s a o a n o t a d a s a s s e g u i n t e s i n f o r ma g o e s :  n o me e f i l i a c a o d o 

e mp r e g a d o ,  d a t a e l o c a l  d o n a s c i me n t o ,  n u me r o e s e r i e d a c a r t e i r a d e t r a 

b a l h o ,  d a t a d a a d mi s s a o ,  s i n d i c a t o a q u e e s t a f i l i a d o ,  s a l a r i o c o m q u e '  

f o i  a d mi t i d o ,  a n o t a g o e s de f e r i a s ,  a n o t a g o e s d e a c i d e n t e 3 d e t r a b a l h o ,  

s i t u a g a o d o e mp r e g a d o e m f a c e a o F GT S ,  a s s i n a t u r a d o e mp r e g a d o e n t r e o u 

t r a s i n f o r ma g o e s .  

t er cagao d e Po n Cos -  Di z o a r t i g o 74 d a CL T n o s e u § 25.  

" A r t .  7 4 - 0 h o r a r i o de t r a b a l h o - p a r a o s e s t a b e l e c i me n t o s d e ma -

i s d e d e z e mp r e g a d o s ,  s e r a ,  o b r i g a t o r i a a n o t a g a o d a h o r a d e e mt r a d a e s a 

J f  A ~ 

s i a a ,  e m r e g i s t r o s me c a n i c o s ,  o u n a o ,  d e v e n d o sex*  a s s i n a l a d o s o s i n t e r v a -

l o s p a r a r e p o u s o . "  

L i v r o d e Po n t o s -  p e r mi t e e l e me n t o s f i r me s e s o l i d o s p a r a a f o l h a 

d e p a g a me n t o .  Ca d a e mp r e g a d o d i a r i a me n t e f a z s u a s a n o t a g o e s d e e n t r a d a s ,  

s a i d a s e r e p o u s o ,  h o r a s e x t r a s ,  s o b a s u p e r v i s a o d e s e u ( s )  e n c a r r e g a d o s ,  

o u d e ur n f u n c i o n a r i o do d e p a r t a r n e n t o d e p e s s o a l .  ^ e c e s s a r i o s e f a z q u e o 

e n c a r r e g a d o p e l o s e mp r e g a d o s a t r i b u a ur n n u me r o a c a d a ur n d e l e s ,  p a r a f a -

c i l i t a r  o d e s e n v o l v i me n t o d e s t a a t i v i d a d e .  
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J a r t a o de Po n c o s -  e n c o n t r a - s e a e f o r ma i mp r e s s a e e m mo d e l o s e 

me d i a a s a p r o p r i a d o s p a r a u t i l i z a g a o e m r e l o g i o a e p o n t o ,  n o c a s o d a e m-

p r e s a a d o t a - l o .  No c a r t a o d e p o n t o o r e s p o n s a v e l  p e l o d e p a r t a r n e n t o d e 

p e s s o a i  p r e e n n h e o n o me d o e mp r e g a d o ,  a f u n c a o o u c a r g o ,  o me s ,  a s e ma -

n a a q u e o c a r t a o s e d e s t i n a . a e n t r a d a ,  a s a i d a ,  d o t u r n o d a ma n h a ,  a
 1 

e n t r a d a e a s a i d a d o t u r n o d a t a r d e ,  a s h o r a s e x t r a s ,  t o d a s e s s a s a n o t a 

g o e s s a o f e i t a s d i a r i a me n t e .  

As p e s s o a s q u e e x e r c e m c a r g o s d e c n n f i a n g a ,  c o mo o s g e r e n t e s ,  o s 

c h e f e s d e s e g o e s ,  o s e r i c a r r e g a d o s ,  e t c ,  e o s q u e t r a o a l h a m e m s e r v i g o s 

e x t e r n o s ,  n a o s a o s u j e i t o s a h o r a r i o s ,  d e s d e q u e t a l  f a t o c o n s t e e x p r e e 

s a me n t e n a s u a c a r t e i r a d e t r a b a l h o , .  
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Na v* i genci - ? d o J o n t r a t o -  De s a e a a d mi s s a o d e ur n e mp r e g a d o a t e a 

s u a r e s c i s a o ,  e x i s t e t un g r a n d e n u me r o de r o t i n a s q u e d e v e m s e r  s e mp r e •  

o o s e r v a u a s .  ^ n t r e e s s a s r o t i n a s e s t a o :  J o r n a d a de t r a b a l h o ,  d e s c a n s o s ,  

h o r a s e x t r a s ,  f e r i a s ,  1 3
s
 s a l a r i o ,  f o l h a d e p a g a me n t o r e c o l P i me n t o s , e t c .  

J o r n a d a a e T r a b a l h o -  Pa r a q u a l q u e r  e mp r e s a p r i v a d a a J o r n a d a de 

t r a o a l h o e d e 3 ( o i t o )  h o r a s n o r ma l s ,  d e s e g u n d a a s a b a d o ,  p e r f a z e n d o
 1 

a s s i m u m t o t a l  d e 4 8 ( q u a r e n t a e o i t o )  h o r a s s e ma n a i s .  

Se g u n d o a 0 L T f i c a m f o r a m d o r e g i me e o mu m,  o s q u e t er n j o ma d a s •  

e s p e c i a l s ,  e a q u e l e s q u e s e e n q u a d r a m n o s s e g u i n t e s c a s o s :  

-  0 s v i g i a s c u j o h o r a r i o e n t r e t e n t o n a o d e v e r a u t r a p a s s a r  a s d e z 

h o r a s ,  e q u e n a o e s t a r a o o b r i g a d o s a pa r es t agao d e o u t r o s s e r v i  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Q O S . 

-  0 s q u e t r a b a l h a m n o s s e r v i g o s d e e s t i v a s e n o s d e c a p i t a n i a 

n o s p o r t o s s u j e i t o s a r e g i me e s p e c i a l .  

-  0 s g e r e n t e s ,  a s s i m c o n s i d e r a d o s o s q u e i n v e s t i d o d e ma n d a t o , e m 

f o r ma l e g a l  e x e r g a m e n c a r g o s de g e s t a e e p e l o p a d a o ma i s e l e v a 

d o de v e n c i me n t o s ,  s e d i f e r e n c i a m d o s d e ma i s e mp r e g s d o s .  

' ^ uant o a s . j o r naaas e s - e c i a i s .  e s t a o i n c l u i d o s n e l a :  

-  Ag r o n o mo s ,  c o r r e s p o n d e n d o a 6 h o r a s d i a r i a s ;  

-  Ba n c a r i o s ,  6 h o r a s d i a r i a s ;  

-  En g e n n e i r o s ,  b h o r a s d i  a r i a s ? 

-  Me d i c o s ,  6 h o r a s d i a r i a s ,  e t c .  

De s c a n s o s -  e e s t a b e l e c i d o p o r  l e i  o d e s c a n s o e n t r e d u a s j o r n a -

d a s de t r a o a l h o .  F i c a n d o s u j e i t o a p a g a r  h o r a s e x t r a s a o s e mp r e g a d o s ,  a 

e mp r e s a - i ue n a o a d mi t e o n e c e s s a r i o d e s c a n s o .  
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De s c a n s o 3 e ma n a l  -  a l e i  a s s e g u r a o d i r e i t o de u m d e s c a n s o s e -

i nanal  d e v i n t e e q u a t r o h o r a s ,  a t o d o e mp r e g a d o i n c l u i d o n a J o r n a d a de 

t r a o a l h o n o r ma l .  Pa r ^  o s e mp r e g a d o s i n c l u i d o s n a s j o r n a d a s e s p e c i a l s ,  

e a s s e g u r a d o o d i r e i t o ue r e v e r s a me n t o ,  i n c l u s i v e § u j e i t o a f i s c a l i z a -

g a o .  

^ u a n t o ao Pa g a me n t o de^ - Repous o -  e s t e d e v e s e r  p a g o i n t e g r a l me n 

t e a o s e mp r e g a d o s c o mo s e e l e s t i v e s s e n t r a b a l h a d o .  & i n c l u i d o n o p a g a 

me n t o d e r e p o u s o ,  o s d i a s f e r i a d o s e o d o mi n g o .  Pa r a q u e o s e mp r e g a d o s 

t e n h a m d i r e i t o a e s s e p a g a me n t o ,  n e c e s s a r i o s e f a z ,  n o e n t a n t o ,  q u e 

t e n h a c u mp r i d o a J o r n a d a s e ma n a l  c o mp l e t a ,  i s s o e ,  s e m f a l t a s n a o j u s -

t i f i c a d a s ,  e s e m a t r a s o s .  Ca s o o e mp r e g a d o t r a b a l h e a o s d o mi n g o s e f e -

r i a d o s ,  r e c e b e r a o p a g a me n t o e m d o b r o .  E c a l  c u l a d o e s s e p a g a me n t o ,  c a l  

c u l a n d o - s e a r e mu n e r a g a o n o r ma l ,  c o m ma i s o u me n o s o u a p e n a s o i t o h o 

r a s i n t e r g r a i s ,  e mu l t r i p l i c a n d o o r e s u i t a d o p o r  2 .  

De s c a n s o s Di v e r s o s -  Es s e d e s c a n s o e n t r e a J o r n a d a d e t r a b a l h o 

e r e mu n e r a d o s e n d o p a g o ao e mp r e g a d o a p e n a s o s a l a r i o d e h o r a s de t r a -

b a l h o .  Se n d o t a mb e m o o r i g a t o r i o .  

-  Em q u a l q u e r  t r a b a l h o c o n t i n u o ,  q u e n a o e x c e d a a 6( sf f i i s)  h o r a s 

d e t r a b a l h o ,  e o o r i g a t o r i o ur n i n t e r v a l o d e q u i n z e mi n u t o s ,
 1 

q u a n d o a d u r a g a o u t r a p a s s a r  q u a t r o h o r a s .  

-  No s s e r v i g o s i . i t e r mi i bent es ,  n a o § a p a r a d a s p a r a d e s c a n s o .  

-  Em r e s u mo ,  p a r a q u a l q e r  t r a b a l h o c o n t i n u o ,  c u j a d u r a g a o e x c e -

d a a s e i s h o r a s ,  e o b r i g a t o r i o a c o n s e s s a o d e u m i n t e r v a l o d e 

r e p o u s o o u a l i me n t a g a o .  
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Ho r a s Ex t r a s -  a J o r n a d a d e t r a b a l h o n o r ma l ,  p o d e r a r e c e b e r  o 

a c r e s c i mo d e ma i s a t e 2 ( d u a s )  h o r a s ,  q u e p e x f a z a s s i m u ma J o r n a d a d e l o 

h o r a s .  Oc o r r e n d o i s t o , a t r a v e s d e a c o r d o e s c r i t o e n t r e empal e g a d o r  e e mp r e 

g a d o ,  o u e n t a o ,  a t r a v e s de u m c o n t r a t o c o l e t i v o d e t r a b a l h o .  Ac o r d o e s 

s e q u e p o d e s e r  f e i t o c o m a d u l t o s ( h o me n s e mu l h e x e s ) ,  ma s n a o c o m me n -

n o r e s d e i d a d e .  

As mu l h e x e s d e v e r a o s e s u b me o e r  a e x a me s me d i c o s a n t e s d e s e f i r  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

J
 f f l

ar  o a c o r d o p a r a a p r o g x o g a g a o d e h o r a r i o ,  c o m r e g i s t r o d e s j e s e x a me s 

n a Ca r t e i r a d e T r a b a l h o .  B a i n d a l h e p e r mi t i d o u m i n t e r v a l o d e 15 ( q u i n 

z e )  mi n u t o s e n t r e o f i n a l  d a J o r n a d a n o r ma l  e o i n i c i o d a s h o r a s e x t r a s .  

0 Ac o r d o e a s s i n a d o e m d u a s v i a s :  a p r i me i r a f i c a c o m a e mp r e s a ,  

e a s e g u n d a ,  c o m o e mp r e g a d o .  

Qu a n t o a s At i v i d a d e s I n s a l u o r e s -  n a o e p e x mi t i d o e s s e s t i p o s
 1 

d e a c o r d o s .  J e g u n d o o a r t i g o 60 d a CL T ,  s o me n t e p o d e r a o sex-  a c o r d a d o s
 1 

me d i a n t e l i g e n g a p r e v i a d a s a u t o r i d a d e s c o mp e t e n t e s e m ma t e r i a d e r nedi -

c i n a d o t r a b a l h o .  

0 s p r a z o s d e s s e s a c o r d o s s a o f i r ma d o s c o m d i g o , p a r a d e t e r mi n a d o 

p e r i o d o ,  s e n d o p o s s i v e l  a i n d a s e r e m f i r ma d o s c o m p r a s o s i n d e t e r mi n a d o s .  

F e r i a s -  A c a d a p e r i o d o d e u m a n o d e v i g e n c i a d o c o n t r a t o d e e r a 

b a l h o ,  o e mp r e g a d o t er n d i r e i t o a f e r i a s .  Va mo s o b s e r v a r  a l g u n s p o n t o s :  

Co n f o r me s e j a o n u me r o d e f a l t a s i n j u s t i f i c a d a s ,  c o r r e s p o n d e d
 1 

o s d i a s de f e r i a s .  
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Po r  e x e mp l o :  d e 0 a 5 f a l t a s ,  30 d i a s d e f e r i a s ,  d e 6 a 1 4 v e z e s 

24 d i a s d e f e r i a s ,  de 1 5 a 2 2 v e z e s 1 3 d i a s d e f e r i a s ,  d e 2 3 a 32 v e z e s 

1 2 d i a s d e f e r i a s ,  e ma i s d e 33 v e z e s 0 ( z e r o )  d i a s d e f e r i a s ,  

T o d a s a s f a l t a s q u e n a o s e e n q u a d r a m s e g u n d o a l e i  e m f a l t a s j u s 

t i f i c a d a s ,  s ao c o n s i d e r a d a j  i n j u s t i f i c a d a s .  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

f  0 t  #M 

•
J
e n o d o de Pe r i  a s -  As f e r i a s s a o e s t a b e l e c i d a s p e l a e mp i e s a .  

'  Ge r a l me n t e q u a n d o c o mp l e t a o s 1 2 me s e s d e v i g e n c i a d o c o n t r a t o d e t r a 

b a l h o ,  a e mp r e s a o b s e r v a 3 e u s i n t e r e s s e s ,  e d e n t r o d o s 1 2 me s e s s e g u i n 

t e s ao v e n c i me n t o d o p e r i o d o a q u i s i t i v o ,  d e t e r mi n a a d a t a e m q u e a s f e 

r i a s s ao c o n c e d i d a s ao e mp r e g a d o .  

/ a l e l e mb r a r  q u e a s f e r i a s d e v e s e mp r e s e r  c o n c e d i d a s e m u m s o 

p e r i o d o .  Po r  e x e mp l o :  s e u m e mp r e g a d o t i v e r  d i r e i t o a 24 d i a s d e f e r i -

a s ,  s e r a o c o n c e d i d o s o s 24 d i a s .  J a v e n d o c a s o s p o r e m p o d e r a o s e r  c o n c e 

d i d o s e m d o i s p e r i o d o s ,  u m d o s q u a i s n a o p o d e r a .  s e r  i n f e r i o r  a 10 d i a s 

No t i f i c a c a o d e F e r i a s -  A n o t i f i c a c a o d e f e r i a s ,  d e v e c o n s t a r  

o n o me d o e mp r e g a d o ,  p e r i o d o d e a q u i 3 i e a o d a s f e r i a s , a r e mu n e r a g a o r e -

l a t i v a a s f e r i a s .  Se n d o e mi t i d a e m d u a s v i a s ,  f i c a n d o a p r i me i r a c o m 

o e mp i - e g a d o ,  e n a t u r a l me n t e a s e g u n d a c o m a e mp r e s a .  

0 r e g i s t r o d e f e r i a s d e v e s e r  f e i t o t a. nbem n a Ca r t e i r a d e T r a -

b a l h o d o e mp r e g a d o .  
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1 3
f i
 Sa l a r i o -  0 1 3

f i
 s a l a r i o d e v e s e r  p a g o e m d u a s p a r c e l a s .  Se r a 

e f e t u a d o o p a g a me n t o d a 12 p a r c e l a d e l a s e n t r e o d i a 12 de f e v e r e i r o de 

c a d a a n o a t e o d i a 3 0 d e n o v e mb r o d o me s mo a n o .  No e n t a n t o ha.  e mp r e s a s 

q u e p r e f e r e m f a z e r  o p a g a me n t o d o 1 3
e
 s a l a r i o d e u ma u n i c a v e z ,  a t e o 

d i a 20 d e d e z e mb r o d e c a d a a n o ,  i s t o a c o n t e c e c o n a f i n a l i d a d e de f a c i -

l i t a r  a e l abo r a t j ao d a f o l h a e d o s e n c a r g o s f i n a n c e i r o s .  

0 1 3 -  s a l a r i o c o r r e s p o n d e n o s e u t o t a l  ao s a l a r i o d o me s d e d e -

z e mb r o d e c a d a a n o ,  p o r  c o n s e g u i n t e s e r a ma i o r  a p r i me i r a p a r c e l a p a g a 

d u r a n t e a s f e r i a s o u n o t r a n s c o r r e r  d o a n o .  Se n d o c o mp o o t o p o r :  

-  s a l a r i o f i x o ,  o u 

-  s a l a r i w v a n a v e l ,  r e p r e s e n t  a d o p o r  g a n h o s p o r  t a r e f a s ,  e mp r e i -

t a d a s o u c o mi s s o e s .  

-  p e l a me d i a d e 1 / 1 2 d e g r a t i f i c a g a o a n u a l ,  h a b i t u a l me n t e o u c o n 

t r a t u a l me n t e c o n c e d i d a p e l a e mp r e s a .  

-  p e l a me d i a 1/ b d a , g r a t i f i c a c a o s e me s t r a l ,  h a b i t u a l  o u c o n t r a t u 

a l me n t e c o n c e d i d a p e l a e mp r e s a .  

Ca l c u l o d a 12 Pa r c e l a -  Pa r a o s r n e n s a l i s t a s -  o c a l c u l o e f e i t o 

d i v i d i n d o - s e o s a l a r i o q u e e s t e s r e c e b e m n o me s q u e p r e c e d e o p a g a me n t o 

p o r  2 ,  o b t e n d o - s e d e s s a f o r ma o v a l o r  c o r r e s p o n d e n t e a l
9
 p a r c e l a d o s e 

u 13
9

 s a l a r i o .  

Pa r a o s h o r i s t a s -  c a l c u l a - s e a 12 p a r c e l a d o 1 3
g
 s a l a r i o ,  mu l  -

t r i p l i c a n d o o s a l a r i o - h o r a p o r  240 h o r a s ,  o b t e n d o o s a l a r i o me n s a l ,  e 

d i v i d i n d o o r e s u l t a d o p o r  2 ,  o b t e n d o o v a l o r  c o r r e s p o n d e n t e a 12 p a r c e -

l a d o 1 3
Q
 s a l a r i o .  Po r  e x e mp l o :  u m e mp r e g a d o r e c e b e p o r  h o r a CR$ 1 0 0 , 0 0 

x 2 4 0 : 2 i g u a l  a GHS1 2 ; 0 0 0 , 0 0 ,  e s s e s er a .  0 v a l o r  q u e o e mp r e g a d o r e c e b e f a 

e q u i v a l e n t e a 12 p a r c e l a do s e u 1 3
Q
 s a l a r i o .  
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Ca l c u l o d a 22 Pa r c e l s ;  - zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA >\ 22 p a r c e l a d o 1 3
9
 s a l a r i o e c a l c u l a 

d o d a mes i na ma n e i r a d a 12 p a r c e l a .  Ap e n a s s e r a d e d u z i d o d o v a l o r  e q u i  

v a l e n t e a 22 p a r c e l a ,  o v a l o r  q u e c o r r e s p o n d e u a 12 p a r c e l a .  ' Sendo o 

r e s u l t a d o d e s s a o p e r a g a o o v a l o r  q u e c o r r e s p o n d e a 22 p a r c e l a .  Po r  e -

x e mp l o :  me n s a l i s t a q u e o t o t a l  d o 1 3
Q
 s a l a x i o e m d e ^ e mb r o ,  r e s u l t a u m 

v a l o r  i g u a l  a CR$ 6 5 . 0 0 0 , 0 0 ,  e q u e r e c e b e u CR$ 25. 000 , 00 c o mo v a l o r  

a a 12 p a r c e l a .  En t a o :  0 5. 000 , 00 -  25. 000 , 00 i g u a l  a CR$ 4 5 . 0 0 0 , 0 0 v a -

l o r  c o r r e s p o n d e n t e a 22 p a r c e l a d o 1 3
2
 s a l a r i o .  

Sa l a r i o Va r i a v e l -  Cu j o c a l c u l o f i n a l  d o 1 3
e
 s a l a r i o i n c u l i n d o 

n o v e mo r o ,  r e s u l t a e m u m t o t a l  de 0 R$ 7 3 . 0 0 0 , 0 0 e q u e r e c e b e u CR$ 29 . -

0 0 0 , 0 0 ,  c o mo a 12 p a r c e l a ,  r e c e b e r a u m v a l o r  d e CR$ 4 4 . 0 0 0 , 0 0 c o mo a 

22 p a r c e l a d o 1 3
2
 s a l a r i o .  

F o l h a de Pa g a me n t o -  A f o l h a de p a g a me n t o a p r e s e n t a c a r a c t e -

n s t i c a s p r o p n a s a a e mp r e s a ,  p o r  e s s e mo t i v e c a d a e mp r e s a p o s s u i  s e u 

mo d e l o c o m a s c a r a c t e r i s t i c a s q u e s a o i n d i s p e n s a v e i 3 .  

No c a s o d e s t a e mp r e s a o n d e r e a l i z e i  me u e s t a g i o ,  e n e e e s s a r i o d o i s t i  

p o s d e f o l h a s d e p a g a me n t o s .  I s t o p o r q u e ha.  o p e s s o a l  me n s a l i s t a e o 

p g s s o a l  q u e r e c e b e s e u s s a l a r i o s s e ma n a l me n t e .  Pa r a o s me n s a l i s t a s o 

*  *  *  *  

c a l c u l o e s i mp l e s .  Re g i s t r a - s e o n u me r o de o r a e m d e c a d a f u n c i o n a r i o ,  
*  r  *  

o n o me t a mb e m d e c a d a f u n c i o n a r i o ,  o v a l o r  d o s a l a r i o ,  v i n d o e m s e g u i  

d a a c o k u n a r e f e r e n t e a s d e d u g o e s d o I NP3 ,  ma i s a d i a n t e a c o l u n a d o 

s a l a r i o a r e c e b e r .  T o ma - s e o v a l o r  d o s a l a r i o d e d u z - s e o I NP 3 ,  a c r e s -

c e n t a - s e o v a l o r  d o s a l a r i o - f a mi l i a ,  e n c o n t r a n a o - s e a s s i m o v a l o r  d o 

s a l a r i o a r e c e b a r  d e c a d a f u n c i o n a r i o .  
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Ca l c u l o d a F o l h a de Pa g a me n t o Ut i l i z a n d o - s e o Ca r t a o d e Po n t o s .  

12 -  Ob s e r v a - s e s e o o p e r a r i o c o mp a r e c e u d u r a n t e t o d a a s e ma n a ,  

Ou s e n o c a s o d o c a r t a o a p r e s e n t a r  f a l t a s ,  v e r i f i c a - s e s e 

a s me s ma s f o r a n 4
u s

t i : f i e a d a s o u n a o .  Ca s o a s t e mh a m s i d o ,  

n a o s e f a z n e c e s s a r i o c a l c u l a r  o d e v i d o d e s c o n t o j  

2 2 -  De p o s s e d o l e v a n t a me n t o c i t a d o a n t e r i o r me n t e ,  s e f a z a s a 

n o t a g o e s r e f e r e n t e s a h o r a s e x t r a s ,  c a s o o c a r t a o c o mp r o v e .  

Ve r i f i c a - s e o t o t a l  d e h o r a s e x t r a s , f a z e n d o p a r a l e l a n e n t e
1 

a s a n o t a g o e s ;  

32 -  Ad i c i o n a - s e ao s a l a r i o n o r ma l ,  o v a l o r  c o r r e s p o n d e n t s a s 

h o r a s e x t r a s .  Ca l c u l a n d o - s e d e s s a f o r ma 0 v a l o r  d o s a l a r i o 

q u e o o p e r a r i o t er n a r e c e b e r .  

Re c o l h i me n t o s -  Es s e r e c o l h i me n t o e o b r i g a t o r i o c o n f o r me d i z  a 

l e i  n u me r o 5 . 3 9 0 / 7 3 de 1 1 d e j u n h o d e 1 9 7 3 .  E f e i t o me n s a l me n t e e m u ma 

g u i a e s o e c i a l me n t e u t i l i a a d a p a r a e s s e f i m.  

Re c o l n i me n t o ao i vi EC -  T o d a s a s e mp r e s a s s a o o b r i g a d a s a c o n t r i  

b u i r e m me n s a l me n t e p a r a o Mi n i s t e r i o d e Ed u c a g a o e Cu l t u r a ,  c o m 2 , 5 $ 

d o t o t a l  d o s a l a r i o d e c o n t r i b u i g a o .  0 s d e p o s i t o s s a o f e i t o s n a c o n t a 

d o PNDB ( FUND0 NACI 0 NAL DE DESENVOL VI MENT O E C0 N0 MI C0 ) ,  q u e e v i n c u l a d o 

ao ME C.  
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Hecol i ai . i i en. t Q d o J ' J I ' O ao Ba n c o -  ± ) e a c o r d o d o a l e i  n u me r o 5 . 1 0 7 

d e 1 3 d e s e t e mb r o d e 1 9 6 6 ,  a e mp r e s a f i c a o b r i g a d a a e n v i a r  me n s a l me n t e 

a o b a n c o a Gr ui a d e Re c o l h i me n t o j u n t a me n t e c o m a r e l a g a o d e s e u s e mp r e -

g a d o s .  

RAI S- Re l a c a o An u a l  de I n f o r ma g o e s 3 o c i a i s -  0 s e mp r e g a d o r e s d e 

u m i godo g e r a l ,  o b d e c e n d o a l e i  n u me r o 76 . 900 de 2 3 d e d e z e mb r o d e 1975, 

d e v e m f o r n e c e r  a s e n t i d a d e s g o - o r n a me n t a i s d a a r e a s o c i a l ,  a s i n f o r ma -

g o e s i e f e r e n t e s a c a d a u m d e s e u s e mp r e g a d o s .  

A Ra i s e s t a .  a s e r v i g o d o Mi n i s t a r i o d a F a z e n d a ,  d o T r a b a l h o ,  d o 

P l a n e j a me n t o ,  d o I n t e r i o r  e d a Pr e v i d e n c i a So c i a l .  0 PI 3 e o PASEP s a o 

c o n t r o l a d o s p e l a Re l a g a o An u a l  de i n f o r ma g o e s So c i a l s .  

J 
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De s l i g a me n t o s -  As r o t i n a s p a r a d e s l i g a me n t o s de e mp r e g a d o s 

d i z e m r e s p e i t o a :  

-  Av i s o Pr e v i o 

-  Pr a z o p a r a Pa g a me n t o 

-  P e r i a s P r o p o r c i o n a i s 

-  3 a l a r i o - F a mi l i a Pr o p o r c i o n a l .  

Av i s o Pr e v i o -  J e v e o r e s p o n s a v e l  p e l o d e p a r t a r n e n t o d e p e s s £ 

a l ,  q u a n d o e f e t u a r  o d e s l i g a me n t o d e e mp r e g a d o s ,  o b s e r v a r  a s i t u a g a o 

d e s e u v i n c u l o e mp r e g a t i c i o .  

Di z o a r t i g o 4 3 7 d a OL T -  Na o h a v e n a o p r a z o e s t i p u l a d o ,  a p a x 

t e 4. ue s e m j u s t o mo t i v o ,  q u i z e r  r e s c i n d i r  o c o n t r a t o ,  d e v e r a c o mu n i -

c a r  a o u t r a ,  d e s u a r e s o l u g a o ,  c o m a a n t e c i p a g a o mi n i ma d e :  

-  Oi t o a i a s ,  s e o p a g a n e n t o f o r  e f e t u a d o p o r  s e ma n a o u t e mp o
 1 

i n f e r i o r .  

-  T r i n ^ a d i a s a o s q u e p e r c e b e m p o r  q u i n z e n a o u me s ,  o u q u e t e 

n h a ma i s d e d o z e me s e s d e s er - v i go n a e mp r e s a .  

Re d u g a o d o r i o r a i l  o -  Du r a n t e a v i g e n c i a d o a v i s o p r e v i o ,  a e m 

p r e s a t er n a o b r i g a g a o u n i l a t e r a l  d e r e d u z i r  e m d u a s h o r a s d i a r i a s p a 

r a q u e o e mp r e g a d o p r o c u r e n o v o e mp r e g o .  0 q u e n a o i mp l i c a n a r e d u -

g a o d o s a l a r i o i n t e g r a l  d o e mp r e g a d o .  
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g o r mu l  r i g a o d o f t  v i  s o -  A f o r mu l a g a o d o a v i s o p r e v i o d e v e s e r  f e i  

t a p o r  e s c r i t a ,  q u e r  q u a n d o a r e s c i s a o f o r  p r o mo v i d a p e l o e mp r e g a d o r ,  

q u e r  p e l o e mp r e g a d o ,  Ev i t a n d o d e s s a f o r ma q u e a e mp r e s a s e j a c h a ma d a
 1 

p a r a p a g a me n t o s d e v e r b a s p e l o i »i i ni s t ei o d o T r a b a l h o .  Po d e m s e u t i l i  -

z a r  p a r a t a l  a t o ,  o p a p e l  t i mb r a d o o u n a o d a e mp r e s a ,  p u e n t a o r e c o r  r e r  

a i mp r e s s o s a p r o p r i a d o s p a r a e s s e f i m.  S e mi t i d o e m d u a s v i a a ,  f i c a n d o 

u ma c o m o em p i e g a d o r  a p o s o c i e n t e d o e mp r e g a d o ,  e a o u t r a f i c a n d o c o m 

o p r o p r i o e mp r e g a d o .  

J i s p e n s a Se m Av i s o Pr e v i o -  ^ u a n d o h a j u s t a c a u s a ,  n a o h a a v i s o 

p r e v i o .  Di z o a r t i g o 4 3 7 d a CL T .  

" $ 12 -  A f a l t a d o a v i s o p r e v i o p o r  p a r t e d o e mp r e g a d o r ,  d a a o 

e mp r e g a a o o d i r e i t o a o s s a l a r i o s c o r r e s p o n d e n t e s a o p r a -

z o d o a v i s o ,  g a r a n t i d a s e mp r e a i n t e g r a g a o d e s s e p e r i o d o 

n o " cempo d e s e r v i g o . "  

0 s a l a r i o p a g o p o r  h o r a ,  me n s a l ,  o u q u a l q u e r  o u t r a f o r ma q u e n a o 

t e n h a p o r  b a s e t e r e f a ,  o s a l a r i o - b a s e p a r a o c a l c u l o d o a v i s o p r e v i o
 1 

s er a ,  i d e n i z a d o .  

y Po r  o u t r o l a d o ,  t r a t a o a r t i g o 4 3 7 d a CL T - n o s e u $ 2 2 -  A f a l t a 

d e a v i s o p r e v i o p o r  p a r t e d o e mp r e g a d o d a a o e mp r e g a d o r  o d i r e i t o d e 

d e s c o n t a r  o s s a l a r i o s c o r r e s p o n d e n t e s ao p r a z o r e s p e c t i v o .  

Pa r a e s s e c a l c u l o p r o c e d e - s e d a mes . ua ma n e i r a q u a n d o d o c f c l eul o 

d o s s a l a r i o s c o r r e s p o n d e n t e s .  

F e r i a s Pr o p o r c i o n a i s -  T r a t a o a r t i g o 1 4 7 d a GL T -  " 0 e mp r e g a d o 

q u e f o r  d i s p e n s a d o s e m j u s t a c a u s a ,  o u c u j o c o n t r a t o d e t r a b a l h o oe e x 

t i n g u i r  e m p r a z o p r e d e t e r mi n a d o ,  a n t e s d e c o mp l e t a r  1 2 ( d o z e )  me s e s d e 

s e r v i g o ,  t e r a d i r e i t o a r e mu n e r a g a o r e l a t i v a a o p e r i o d o i mc o mp l e t o d e 

f e r i a s ,  d e c o n f o r mi d a d e con o d i s p o s t o n o a r t i g o a n t e r i o r . "  
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T a n b e m t e m d i r e i t o a f e r i a s p r o p o r c i o n a i s o s a p o s e n t a d o s p o r  v & 

I h i c e ,  e o s a p o s e n t a d o s p o r  t e mp o d e s e r v i g o .  

w w 0 w 

' a l c u l o s d e s s a s F e r i a s -  0 c a l c u l o d a s f e r i a s p r o p o r c i o n a i s ,  p a 

r a o s e mp r e g a d o s c o m ma i s de d o z e me s e s de 3 ©r v i g o » e o me g a a p a r t i r  d a 

d a t a e m q u e o e mp r e g a d o a d q u i r i o o d i r e i t o d a s u l t i ma s f e r i a s c o mu n s 

g o z a d a s j a o u q u e s a o p a g a s e n t r e a s v e r b a s d o s e u d e s l i g a me n t o .  

^  Pa r a c a d a me s c o mp l e t o o u f r a g a o s u p e r i o r  a 1 4 d i a s s e t er n:  

-  j e o e mp r e g a d o f a l t o u me n o s d e 5 v e z e s e i g u a l  a.  1 / 1 2 d e 3 0 i  

g u a l  a 2, 5 d i a s .  

3 e f a l t o u 6 a 1 4 v e z e s ,  e i g u a l  a 1 / 1 2 d e 24 i g u a l  a 2f j  d i n s .  

-  Se f a l t o u ma i s de 24 v e z e s ,  e i g u a l  a 1 / 1 2 d e 1 2 ,  i g u a l  a 1, 0 

d i a .  

Pr a z o Pa r a Pa g a me n t o -  0 De c r e t o - ^ e i  7 5 / 6 6 ,  e m s e u a r t i g o 29 e 

q u e e s t a b e l e c e a e p o c a p r o p r i a d o p a g a me n t o d e d i r e i t o s ,  d i g o ,  d e b i t o s 

d e s a l a r i o s ,  i d e n i z a g a o ,  e o u t r a s q u a n t i a s d e v i d a s a q u a l q u e r  t i t u l o , pe_ 

l a s e mp r e s a s a s e u s e mp r e g a d o s .  

Em s e t r a n t a n d o d o s s a l a r i o s -

-  j e o p a g a me n t o f o r  me n s a l ,  a e p o c a p r o p r i a d e s e u p a g a me n t ozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ae 

r a a t e o d e c i mo d i a d o me s s u b s e q u e n t e ;  

- Se o p a g a me n t o f o r  q u i z e n a l  o u s e ma n a l ,  sBr a.  e p o c a p r o p r i a d e s £ 

u p a g a me n t o a t e o i u i n t o d i a s u b s e q u e n t e ;  

^ u a n t o a I d e n i z a c a o -  3e c o r r e s p o n d e n t e a d o c o n t r a t o d e t r a b a -

l h o ,  s e m j u s t a c a u s a ,  a d a t a p r o p r i a d e s e u p a g a me n t o s e r a o p r o p r i o '  

d i a d a r e s c i s a o o u n a d a t a e m q u e f o r  d e c l a r a d a p o r  s e ma n a .  
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3 a i a r i o - Pa mi  1 i a Pr o p o r c i o n a l  -  3e o d e s l i g a me n t o d e u m e mp r e g a -

d o o c o r r e r  a p o s o 12 d i a d e q u a l q u e r  me s ,  e l e t e r a d i r e i t o a o s a l a r i o -

f a n i l i a p r o p o r c i o n a l ,  q u e r  o d e s l i g a me n t o t e n h a s e d a d o p o r  i n i c i a t i v a 

d o e mp r e g a d o r ,  c o m o u s e m j u s t a c a u s a ,  o u p o r  i n i c i a t i v a d o e mp r e g a d o 

c o m o u s e m f a l t a s g r a v e s .  

0 s a l a r i o - Pa n i l i a c o r r e s p o n d e a 5 # ( c i n c o p o r  c e n t o )  c a d a q u o t a ,  

d o s a l a r i o mi n i mo l o c a l ,  a r r e c a d a d o ,  p a r a c i ma ,  s e f o r  o c a s o ,  e s a' oen-

d o a q u a n t i a de q u o t a s q u e o e mp r e g a d o t er n d i r e i t o ,  o r e s p o n s a v e l  p e l o 

d e p a i t a me n t o de p e s s o a l  ( t er a c o n d i g o e s d e c a l c u l o p a r a e s t a b e l e c e r  a s u 

a p r o p o r c i o n a l i d a . d e .  Po r  e x e mp l o :  

Sa l a r i o mi n i mo i g u a l  a CR$ 9 7 . 0 0 0 , 0 0 x 5 = 4 . 7 5 0 , 0 0 p a r a c a d a f i l h o ,  

i s s o n o c a s o de me n o r  d e 14 a n o s .  
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De p a r t a r n e n t o d e Al mo x a r i f  adc 

0 a l mo x a r i f a d o e u m d e p a r t a r n e n t o q u e t e m c o mo p r i n c i p a l  f u n c a o 

g u r a a r  t o d o ma t e r i a l  d e u s o n a ma n u t e n g a o d a i n d u s t r i a .  Ma t e r i a a e s -

s e s d e p e q u e n o e d e g r n a d e v a l o r ,  e m p e q u e n a s e e m g r a n d e s q u a n t i d a -

d e s .  

0 t r a b a l h o n o a l mo x a r i f a d o o b e d e c e d o i s a s p e c t o j  p r i n c i p a l s :  

^ u a i s s e j a m -  En t r a d a de Ma t e r i a l ^  e Sa i d a de t vl at e r i a l s .  

En t r a d a d e Ma t e r i a l s -  e s s e c o n t r o l e e r e a l i z a d o u t i l i z a n d o -  s e 

a / a s No t a s P i s c a i s r e f e r e n c e s a o ( s )  i na t e r i aa que d a o e n t r a d a n o d e p a r  

t a me n t o .  Al e m d a s No t a s P i s c a i s u t i l i z a - s e t a mo e m f i c h a s a d e q u a d a s d e 

e s t o q u e d e u s o d o a l mo x a r i f a d o .  P i c h a s e s s a s q u e s a o i mp r e s s a s ,  o n d e 

s e r e g i s t r a :  a d a t a d a e n t r a d a d o ma t e r i a l ,  q u a n t i d a d e d o me s mo ,  p r e 

go u n i t a r i o ,  o v a l o r  t o t a l ,  c o mo t a mb e m o h i s t o r i c o .  No h i s t o r i c o s e 

f a z a d i s c r i mi n a g a o d o d o c u me n t o d o ma t e r i a l  ( n ^  d a Na t a F i s c a l ,  espe_ 

c i e .  n o me d a e mp r e s a o n d e e f e t u o u - s e a c o mp r e ,  e t c ) .  

Sa i d a s d e Ma t e r i a l s -  n e s t a t a r e f a o r e s p o n s a v e l  p e l o a l mo x a r i -

^  f a d o u t i l i z a t a l o e s d e r e q u i s i g o e s d e ma t e r i a l s .  

Re g i s t r a - s e n e s t e s t a l o e s t o d o s o s d a d o s n e c e s s a r i o s ,  t a i s c o -

mo -  o t i p o d o ma t e r i a l ,  o l o c a l  o n d e s e r a u t i l i z a d o o ma t e r i a l  s o l i c i  

t a d o ,  e por  f i m d e v e c o n s t a r  a a s s i n a t u r a d a p e s s o a r e s p o n s a v e l  p a l a 

s o l i c i t a g a o d o r e f e r i d o ma t e r i a l .  

Ou t r a t af ' e f a d o a l mo x a r i f  a d o ,  e d e e f e t u a r  c o mp r a s ,  s e n d o q u e 

e s t  a t a r e f a n a o e e x c l u s i v a d e s s e $ e p a r ma me n t o ,  j a q u e o s o u t r o s de -

p a r t  a me n t o s r e a l i z a m a l gun i as c o mo r a s r e f e r e n t e s a ma t e r i a l s d e u s o p r o 

p r i o .  
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No a l mo x a r i f  a d o t a mb e m s e e l a b o r a a c a d a f i n a l  d e me s ,  u m Ba l a n 

c o .  Es s e b a l a n g o e e l a b o r a d o p e l o r e s p o n s a v e l  d o d e p a r t a r n e n t o e m a n a -

I l l e i n d e p e n d e n t e d e q u a l q u e r  o u t r o d e p a r t a r n e n t o .  

No c i t a d o b a l a n g o d e v e c o n s t a r  t o d o o ma t e r i a l  r e s t a n t e n o e s t o 

q u e a o f i n a l  d o me s .  3~o e s p e c i f  i c a d o s -  a.  q u a n t i d a d e ,  o p r e g o a q u a -

l i d a d e o u b i p o d o ma t e r i a l  e p o r  £ i m o p r e g o t o t a l  d e c a d a ma t e r i a l .  

A D O S s e r  e l a b o r a d o o b a l a n g o ,  e s t e d e v e s e r  e n c a mi n h a d o ao d e -

p a r t a me n t o d e Go n t a b i l i d a d e p a r a s e r  u t i l i z a d o p o r  e s t e n o s e u t r a b a -

l h o ,  j a q u e o me s mo d e v e e n v o l v e r  a e mp r e s a .  n o s e u t o d o .  

Go n c l u i n d o e s t a a n a l i s e ,  v e r i f i c a - s e q u e o t r a b a l h o d e s e n v o l v i -

d o p e l o a l mo x a r i f  a d o e s i mp l e s e d e f a c i l  c o mp r e e n s a o ,  q u e c o m a.  p r a t i  

c a h a b i t u a l  s e d e s e n v o l v e e s s e t r a b a l h o q u a s e q u e a u t o ma t i c a me n t e .  
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D e p a r t  axne n t  o d e F a.  t  u r a me n t  o 

Ga b e ao d e p a r t a r n e n t o d e f  a t u r a me n t o ,  a e mi s s a o d o b e l e t i m p a 

r a a e x p e d i g a o d o s p r o d u t o s f a b r i c a d o s p e l a i n d u s t r i a ,  i s t o a p o s a 

a p r o v a g a o d o s p e d i d o s c o n s t a n t e s d e c o n f e r e n c i a d o c a d a s t r o d o c o m -

p r a d o r .  

No b o l e t i m ao - ual  me r e f e r i  a c i ma ,  c o n s t a a s q u a n t i d a d e s d e 

o l e o Do n d o n n a s c a r a c t e r i s t i c a s :  

-  Ca i x a s c o m 20 l a t a s d e 5 0 0 ml .  

-  Ga i x a s c o m 20 l a t a s d e 9 0 0 ml .  

-  L a t a o l / l 8 ml .  

-  Sa b a o Po t y c a i x a 1 0 / l 0 0 0 Gr s .  

-  Sa b a o Po t y c a i x a 2 0 / 5 0 0 G- r s .  

-  Sa b a o Re c i f e c a i x a 1 0 / 1 0 0 0 Br s .  

-  Sa b a o Re c i f e 2 0 / 5 0 0 Gr s .  

As e mi s s o e s de No t a s P i s c a i s c o m s u a s r e s p e c t i v a s d u p l i c a t a s ,  

e t a mb e m u ma o u t r a a t i v i d a d e d o d e p a r t a r n e n t o e m a n a l i s e .  No t a s P i s -

c a i s n e s s a s q u e s a o e mi t i d a s e m a t o d a s v e n d a s e f e t u a d a s p e l a i n d u s -

t r i a .  Po d e o c o r r e r  t a mb e m q u e a o r e c e b e r  u m p e d i d o ,  a i n d u s t r i a n a o 

d i s p o n h a d e t o d a a e mr c a d o r i a s o l i c i t a d a ,  me s mo a s s i m,  o c o mp r a d o r
 1 

e s t a n d o i n t e r e s s a d o n a me r c a d o r i a ,  p r e f i r a f a z e r  o p a g a me n t o t o t a l
 1 

n a h o r a d a c o mp r a ,  r e c e b e n d o a p e n a s a.  q u a n t i d a d e d i s p o n i v e l  p e l a i n 

d u s t r i a .  Me s mo n e s t e c a s o ,  ca. be ao f a t u r i s t a o u a p e s s o a r e s p o n s a -

v e l  p e l o d e p a r t a r n e n t o ,  e mi t i r  n o a t o d a c o mp r a a No t a F i s c a l  c o r r e s -

p o n d e n t e a r e f e r i d a c o mp r a ,  f i c a n d o a.  i n d u s t r i a r e s p o n s a v e l  p e l a e 

mi s s a o d o r e s t  a n t e d a me r c a d o r i a c o m s u a s r e s p e c t i v a s No t a s Pi s c a i s ,  

a me d i d a q u e a i n d u s t r i a f o r  p r o v i d e n c i a n d o a me s ma .  De v e n d o e s t a s 

No t a s P i s c a i s i n d i c a r  q u e s e r e f e r e m a r e me s s a s ,  c i t a n d o o n u me r o d a 

No t a F i s c a l  e mi t i d a p o r  o c a s i a o d a c o mp r a .  
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T a mb e m e d e e o mp e t e n e i a d o d e p a r t a r n e n t o d e f a t u r a me n t o ,  o r e 

g i s t r o de d u p l i c a t a s .  Es s e r e g i s t r o e f e i t o e m u m L i v r o de Re g i s t r o s 

d e Du p l i c a t a s ,  s e n d o o o r i g a t o r i o s e r e g i s t a r  t o d a s a s d u p l i c a t a s e mi  

t i d a s p e l a i n d u s t r i a .  No l i v r o ,  r e g i s t i a - s e o n u me r o d a No t a F i s c a l ,  

a d a t a d e e mi s s ao d a me s ma ,  o v a l o r  e o n t a b e l ,  o n o me e e n d e r e g o d o 

c o mp r a d o r ,  o n u me r o d a d u p l i c a t a c o r r e s p o n d e n t e a No t a F i s c a l ,  a d a -

t a d o v e n c i me n t o .  No c a s o d e No t a s F i s c a i s ( r e me s s a ) ,  r e g i s t r a - s e a-

p e n a s o n u me r o ,  a d a t a d a e mi s s a o ,  n a o s e n d o n e o e s s a r i o p r o s e g u i r  '  

o p r e e n c h i me n t o d a s c o u t r a s c a r a c t e r i s t i c a s .  Ef e t u a - s e q u a n d o d o p r e e 

e n c h i me n t o d e c a d a f o l h a d o l i v r o ,  a s o ma c o l o c a n d o - a s e mp r e n a u l t i  

ma l i n h a ,  s e n d o n e c e s s a r i o t r a n s p o r - l a p a r a a f o l h a s e g u i n t e ,  e a s s i m 

s u c e s s i v a me n t e .  A c a d a f i n a l  d e me s ,  e f e i t o o e n c e r r a , me n t o d o
 :

Ee; * r  

g i s t r a de Du p l i c a t a s c o m o r e s p e c t i v o s omoa . t o r i o d o me s e m c u r s o .  

L i v r o s F i s c a i s -  T^ i v r o de Re g i s t r o d e En t r a d a s ,  o mo d e l o u t i  

l i z a d o n a i n d u s t r i a e o d e n u me r o 0 1 .  Es s e n u me r o d e p e n d e d a a t i v i d a 

de d a e mp r e s a .  

Ne s t e l i v r o v e g i s t r a - s e t o d a s a s No t a s F i s c a i s r e f e r e n t e a a s 

me r c a d o r i a s a d q u i r i d a s p e l a i n d u s t r i a .  Uo n t e m t e i mo d e a b e r t u r a , c o n s 

t a n d o o n u me r o d e f o l h a s d o c i t a d o l i v r o ,  o e n d e r e g o d a e mp r e s a ,  a 

r a z a o s o c i a l ,  o s e u n u me r o d e i n s c r i g a o e s t a d u a i ,  c o mo t a mb e m o n u me 

r o d o CGC, A d a t a d a e n t r a d a ( d i a e me s ) ,  e s p e c i e d o d o c u n e n t o , (  n o 

c o s o No t a F i s c a l ) ,  c o m s u a r e s p e c t i v a d u p l i c a t a ,  d i g o c o m s u a r es pe_c 

t i v a s e r i e e n u me r o ,  o v a l o r  c o n t a b i l ,  a s o p e r a g o e s c o m c r e d i t o d e 

i mp o s t © ( b a s e d e c a l c u l o ,  a . l i quo t a ,  e o i mp o s t © c r i d i t a d o ) ,  a s o p e r a 

g o e s s e m c r e d i t o d e i mp o s t o ( i n s e n t a s o u n a o t r i b u t a d a s ) ,  c o m r e l a -

g a o ao I CM e ao I P I .  

L i v r o d e Re g i s t r o d e 3 a i d a s -  Es t e l i v r o c o n t e m a s me s ma s ca.  

r a c t e r i s t i c a s d o l i v r o c i t a d o a n t e r i o r me n t e ,  o u s e j a ,  L i v r o d e Re g i s 

t r o d e En t r a d a s ,  d i f e r e n c i a n d o n o q u e s e r e f e r e a o s r e g i s t r o q u e a a o 

f e i t o s ,  n o c a s o d e s t e ,  a s s a i d a s .  
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Re g i s t r a - s e t o d a s a s s a i d a s d e me r c a d o r i a s q u e s a o f a b r i c a d a s 

n a i n d u s t r i a , Amb o s o s l i v r o s t er n q u e s e r  a u t e n t i c a d o s ,  e d e v e m c o n t e r  

n o f i n a l  a e u s o o t e r mo d e e n c e r r a me n t o .  

L i v r o de Ap u r a g a o de I CM -  Co mp r e e n d e o r e s u mo d o mo d e l o d e 

n u me r o 0 1 ,  o u s e j a ,  d o L i v r o d e Re g i s t r o d e En t r a d a s ,  b e m c o mo o L i -

v r o d e Re g i s t r o d e j ^ i d a s .  

Oc o r r e q u e ,  q u a n d o a s c o mp r a s e f e t u a d a s d u r a n t e o me. s e m c u r -

s o ,  f o r e m s u p e r i o r  a s v e n d a s e f e t u a d a s p e l a i n d u s t r i a ,  e s t a f i c n i n -

s e n t a d o r e c o l n i me n t o d o I mp o s t o de Ci r c u l a g a o d e Me r c a d o r i a s ,  o I CM.  

Oc o r r e n d o ->or  o u t r o l ^ do o c o n t r a r i o ,  ; u a n d o a s v e n d a s e f e t u -

a d a s p e l a i ndu . o t r i  s a o s u p e r i o r e 3 a s c o mp r a s ,  a i n d u s t r i a f i c a o b r i -

g a d a a e f e t u a r  o r e c o l h i me n t o d o r e f e r i d o i mp o s t o .  

Ou t r a a t i v i d a d e d e s e mp e n h a d a p e l o d e p a r t a me n t o d e f  a t u r a me n t o 

e a e l a b o r a g a o d e mapa. s c o r r e s p o n d e n t e s a o s p r o d u t o s ai e s a o f a b r i c a , -

d o s p e l a i n d u s t r i a ,  ma p a s e s t e s q u e d e v e m n o f i n a l  d e c a d a me s s e r  '  

c o n f r o n t a d o c o mu o r e s u l t a d o a p u r a d o p e l a c o n t a b i l i d a d e .  Ha v e n d o q u a L 

q u e r  d i f e r e n g a e n t r e a mb o s d e v e m o s r e s p o n s a v e i s p e l o s u d Sp a r t a me n t o s 

d e c o n t a b i l i d a d e e d e f a t u r a me n t o a n a l i a a r e m e c hega. r em a u m d e n o mi n a 

d o r  c o mu m.  Na o s o e s t e s ma p a s ,  ma s t a mb e m o L i v r o d e Re g i s t r o d e D u -

p l i c a t a s " ,  d e v e s e r  o b r i g a t o r i a me n t e c o n f r o n t a d o 3eu s a l d o me n s a l  c o m 

a c o n t a b i l i d a d e .  Na o p o d e n d o h a v e r  q u a l q u e r  d i f e r a n g a e n t r e o s s a l dos # 

Co n c l u i - s e q u e ,  t a n t o o d e p a r t a n e n t o d e c o n t a b i l i d a d e ,  c o mo o 

d e f a t u r a me n t o ,  d e v e m e s t a r  s e mp r e e m c o n o o r d a n c i a ,  e x i n g i n d o de c a d a 

u m d o s r e s p o n s a v e i s ,  a c a p a c i d a d e e a.  t o l e r ^ n c i a d e d e s e mp e n h a r e r n s u -

a s a t i v i d a d e s s e mp r e e m g r u o o .  
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De p a r t a r n e n t o de Cr e d i t o e Co Dr a n g a 

No de c o r r e r  d a r e a l i z a g a o d o e s t a g i o ,  t o. nei  c o n h e c i me n t o d a s a 

t i v i d a d e s q u e s a o de r e s p o n s a b i l i d a d e s d e s s e d e p a r t a r n e n t o ,  q u e f Or a m 

o s s e g u i n t e s :  

F i o n a d e Cl i e n t e s -  Cr e d i t o -  t er n c o mo f i n a l i d a d e f o me c e r  r a 

p i d a s i n f o r ma g o e s e e s t a t f s t i c a s a c e r c a de c l i e n t e s q u e c o mp r a m a e r e 

d i t o .  

3 a o a n o t a d a s a s s e g u i n t e s i n f o r ma g o e s :  

-  r e g i s t r o d a d a t a ( me s ,  a n o )  de p r o d u g a o d o f o r mu l a r i o .  

-  r e g i s t r o d o s n o me s d o s ban c o s c o m o s q u a i s a e mp r e s a o p e r a •  

e m d e s c o n t o s o u c o b r a n g a ,  o u o u t r o t i p o d e o p e r a g a o .  

-  r e g i s t r o d o s v a l o r e s a t r a z a d o s h a ma i s d e 30 d i a s v e n c i d o s .  

-  r e g i s t r o d o s v a l o r e s a t r a z a d o s a t e 30 d i a s v e n c i d o s .  

-  s o ma t o r i o h o r i z o n t a l  d o s v a l o r e s c i t a d o s n o s i t e n s 0 3 e 0 4 .  

r e g i s t r o d o s v a l o r e s a.  v e n e e r  d e n t r o d o s 30 p r i me i r o s d i a s a 

p o s o u l t i mo d i a .  d o me s .  

-  r e g i s t r o d o s v a l o r e s r e f e r e n c e s a o s v e n c i me n t o s a o c o r r e r  a 

p o s 60 d i a s d o me s s o b r e f e r e n d a .  

-  s o ma t o r i o h o r i z o n t a l  d o s v a l o r e s c i t a d o s s o b i t e n s 0 b e 0 8 .  

f  r e g i s t 2 0 d o s v a l o r e s a v e n e e r  d e 3 1 a 60 d i a s d o u l t i mo d i a 

d o me s .  

-  s o ma t o r i o h o r i z o n t a l  d o s i t e n s 0 5 ma i s 0 9 .  

-  s o ma t o r i o v e r t i c a l  d e t o d o s o s v a l o r e s d e c a d a Qo l u ma .  

-  a p o s s e e e f e t u a r  a s o ma t o r i a v e r t i c a l  d a c o l u n a 1 0 ,  c o f e r e -

s e me d i a n t e s o ma t o r i a h o r i z o n t a l  d o s t o t a i s f e r a i s d a s c o l u 

n a s 0 9 e 0 5 .  
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Es t a f i c h a e e mi t i d a p e l o s e t o r  d e e o n t a s a r e c e b e r ,  t e n d o u ma 

f  r e - quenc i a r n e n s a l ,  s e n d o e mi t i d a e m u ma u n i c a v i a ,  q u e a p o s a n a l i s e
 1 

d o s v a l o r e s e p r a z o s p e l a g e r e n c i a f i n a n c e i r a e d i r e t o r i a r e t o r n a a o 

s e t o r  e mi t e n t e .  

Po s i Qa o me n s a l  d e J o n t a s a Re c e b e r  -  a f i n a l i d a d e d e s t e c o n t r o 

l e e p e r mi t i r  o c o n t r o l e e a a n a l i s e d a s ^ o n t a s a Re c e b e r  d e v i d a me n t e 

d i s c r i mi n a d a s p o r  p r a z o s d e v e n c i me n t o ,  t a i t o e m v a l o r e s j a v e n c i d o s c o 

mo o s a v e n e e r ,  p o s s i o i l i t a n d o a t o ma d a d e me d i d a s c o r r e t i v a s e / o u a n -

t e c i p a d a a g o e s d e c o b r a n g a .  

£ e mi t i d o p e l o d e p a r t a r n e n t o de c r e d i t o ,  e t er n u ma f r a q u e n c i a
 1 

s e mp r e q u e n e c e s s a r i a ao o e r f e i t o c o n t r o l e d o c l i e n t e .  

Ne s t e c o n t r o l e r e g i s t r a - s e :  

-  a i a e n t i f i c a g a o d o c l i e n t e ( e n d e r e g o c o mp l e t e e d a d o s p e s s o a i s )  

r e g i s t r o d o s v e n c i me n t o s d a s c o mp r a s e f e t u a d a s n o a n o e m c u r s o ,  

-  v a l o r  n o mi n a l  d e c a d a c o mp r a f e i t a .  

-  v a l o r e s a c u mu l a d o s d a s c o mp r a s f e i t a s .  

-  d a t a s d e p a g a me n t o s d a s c o mp r a s e f e t u a d a s .  

-  q u a n t i d a d e d e d i a s d e a t r a z o ,  p a r a p a g a me n t o .  

-  c o n c e i t o e mi t i d o p e l a d i r e t o r i a d a e mp r e s a s o b r e o p a g a me n t o
 1 

d a s c o mp r a s e f e t u a d a s ,  t o ma n d o e m c o n s i d e r a g a o o s e v e n t u a i s a -

t i a z o s h a v i d o s p a r a f i n s d e c o n c e s s a o de c r e d i t o .  

-  r e g i s t r o d a s a n o s a n t e r i o r e s n o s q u a i s o c l i e n t e e f e t u o u c o m­

p r a s a p r a z o .  

-  v a l o r  a n u a l i z a d o d a s c o mp r a s e f e t u a d a s p e l o c l i e n t e .  

-  q u a n t i d a d e s ma x i ma s e mi n i ma s d e d i a s d e a t r a z o s p a r a p a g a me n -

t o d a s c o mp r a s e f e t u a d a s n o s r e s p e c t i v o s a n o s .  
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Do c u me n t  o s a g u a r d a n d o Pa t u r a s -  ( Co n t a s a Pa g a r  ) -

-  Pe r mi t i r  o pr oc es s ameaf c o d e d o c u me n t o s a n t e s d o r e c e b i me n t o d a s 

r e s p e c t i v a s f a t u r a s .  

-  Go n t r o l a r  a f a l t a d e f a t u r a s ,  q u e p o d e r i a r e s u l t a r  e m p r o b l e -

ma s c o mo p a g a me n t o d e j u r o s ,  mu l t a s e a t e e n v i o d e d o c u me n t o s a c a r t o r i o 

d e p r o t e s t o ,  s ao a s f i n a l i d a d e s d e s t e i t e m,  q u e e e mi mi d o p e l o s e t o r  de 

Co n t a s a Pa g a r ,  t e n d o u ma f r a q u e n c i a me n s a l ,  o n d e s a o r e g i s t r a a o s :  

-  d a t a ( me s e a n o )  q u a s e r e f e r e a s a b r i g a g o e s a p a g a r .  

-  n u me r a c a o s e q u e n c i a l  d e f o l h a s u t i l i z a d a s p a r a o me s mo me s e 

a n o ,  b e m c o mo d e r e f e r e n d a .  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
» 

-  d a t a d a e mi s s a o ,  e s p e c i e e n u me r o d o d o c u me n t o a s e r  p a g o .  

-  v a l o r  n o mi n a l  d a o b r i g a c a o a s e r  p a g a .  

-  d a t a ,  e f e t i v a d e p a g a me n t o d a o b r i g a c a o .  

-  v a l o r  r c u mu l a d o ,  a t e a.  l i n h a d o u l t i mo l a n g a me n t o f  e i t o ,  e n g l o -

b. ando t o d o s o s v a l o r e s a t e a me s ma l i n h a .  

-  v a l o r  r e a l  d o p a g a me n t o e f e t u a d o .  

-  n u me r a g a o s e q u e n c i a l  d e r e f e r e n d a ao p a g a me n t o e f e t u a d o o u 

n o v o s l a n g a me n t o s f e i t o s .  

-  s a l d o d i n a mi c o d a s o b r i g a g o e s a p a g a r ,  I n c l u s a o s a o s o ma d a s e 

e x c l u s a o s a o d i mi n u i d a s ,  r e s t a n d o s e mp r e o s a l d o a p a g a r .  

0 r e s p o n s a v e l  p e l o d e p a r t a me n t o 6e c r e d i t o e c o b r a n g a d e v e t e r  o 

ma x i mo d e a t e n g a o n e s t a a t i v i da . de p a r a q u e s e j a e v i t a d o p r o b l e ma s 3 e r i o s 

n o s e u d e s e mp e n h o n a e mp r e s a .  
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Co n t r o l e Me n s a l  d e Co n t a s a Pa g a r  -  e s s e c o n t r o l e t er n c o mo f i  

n a l i d a d e c o n t r o l a r  a s o b r i g a g o e s d a e mp r e s a ,  v i s a n d o mi n i mi z a r  o s r i s -

c o s c o m p e r d a s d e p r a z o d e p a g a me n t o e f o i n e c e r  me l h o r e s s u b s f d i o s a 

t e s o u r a x l a p a r a p r e p a r a g a o d a p r o g a ma g a o d e p a g a me n t o s .  E e mi t i d o p e l o 

s e t o r  de c o n t a s a p a g a r ,  e m u ma u n i c a v i a q u e f i c a a.  d i s p o s i g a o d e a n a 

l i s e p o r  p a r t e d a g e r e n c i n o u d i r e t o r i a .  

0 s r e g i s t r o f e i t o s n e s s e c o n t r o l e s a o :  

-  me s e a n o a q u e s e r e f e r e ao p r a z o d e v e n c i me n t o d a s f a t u -

j  r a s n a o r e c e b i d a s .  

-  n u me r a g a o s e q u e n c i a l  d e f o l h a e d e r e f e r e n d a d e l a n g a a e n t o .  

-  d a t a d e e mi s s a o a o d o c u me n t o q u e d e u or i gc a i  ao l a n g a me n t o .  

-  n u me r o a o d o c u me n t o q u e d e u o r i g e m a o l a n g a me n t o .  

-  n o me d o f o n a u l a r i o e n v o l v i d o .  

-  p± azo d e p a g a me n t o d a c o mp r a e f e t u a d a .  

-  v a l o r  n o mi n a l  d o a o c u me n t o r e c e b i d o .  

-  s o ma t o r i a d o s v a l o r e s n o mi n a i s mo s t r a d o s s o b i t e m 0 7 .  

-  d a t a d e v e n c i me n t o d a # a t u r a .  

-  n u me r o d a f a t u r a co r r e s p o n d e n t e ,  ao d o c u n e n t o l a n g a d o s o b i -

'  -  t er n 0 4 .  

-  v a l o r  d a c f a t u r a e o r r e s p o n d e n t e ao d o c u me n t o i n i c i a l me n t e r e -

c e b i d o .  J e v e r a s e r  i g u a l  a o v a l o r  d o d o c u me n t o .  

-  l a n g a a e n t o d a n u me r a g a o s e q u e i i c i a l  de r e f e r e n d a d o l a n g a me n 

t o c o x r e s p o n d e n t e a.  a l t e r a g a o d o s a l d o .  

-  s a l d o d i n a mi c o d o s v a l o r e s r e f e r e n t e s a s f a t u r a s a i n d a ma o 

r e c e b i d a s .  Qu a n d o d o l a n g a me n t o d e n o v o s a o c u me n t o s ,  a c r e s -

c e n t a - s e o o a l s o ;  q u a n d o d o r e c e o i me n t o u a s r e s p e c t i v a s f a r u 

r a s d i mi n i - s e d o s a l d o ,  de mo d o a mo s t r a r  s e mp r e o s a l d o r e -

f e r e n t e a s f a t u r a s n a o r e c e b i d a s .  

Rua Por t ugal .  600 .  Bai r r o de Bodoc ongo -  Cai xa Post al  61 •  58. 100 -  Ca mpi na Gr a nde -  Par ai ba 



Se Gl ees t y$egel ai szyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA C$ . ^  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

(zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

R O V S A , zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA f Ei t aduol  16. 008, 137- 8zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA t  3213255 

I NSCRI CAO I TELEFONES I D D D 083 321- 4089 

R E FI N A RI AzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA I  C GC 08. 818 635/ 0001 - 02 [  321- 4956 

Al e m d e s s e s c o n n e c i me n t o s ,  j a c i t a d o s t i v e a o p o r t u n i d a d e de c o -

n h e c e r  a l g u ma s o u t r a s a t i v i d a d e s d o d e p a r t a r n e n t o e m a n a . l i s e ,  t a i s c o ma 

Re g i s t r o d e En t r a d a s d e i ' i t u l os -  s a o r e g i s t r a d o s o n u me r o da.  

c a r t e i r a ,  o n o me d o d o c u me n t o ,  d i g o ,  d o d e v e d o r ,  a p r a c a d e a t u a g a o ,  o 

n u me r o e a n a t u r e z a d o d o c u me n t o ,  o v e n c i me n t o e o v a l o r  d o t i t u l o ,  

Re l a t o r i o Me n s a l  d e Ac o e s -  n e s s e r e l a t o r i o s a o r e g r i s t r a d o s :  o 

~^  n o me d o d e v e d o r ,  o mo me d o c r e d o r ,  o t i p o d e a g a o ,  o v a l o r ,  o d e s t i n o ( c a r  

t o r i o ) ,  e u m b r e v e h i s t o r i c o , ( v e r  f o l h a e o r r e s p o n d e n t e a n e x a , )  

'  0 d e p a r t a r n e n t o d e c r e d i t o e c o b r a n g a ,  e mi t e a d a d a c l i e n t e ,  u ma 

c o r r e s p o n d e n c i a l e v a n d o ao s e u c o n h e c i me n t o a s d u p l i c a t a s § ue s ao d e s -

c o n t a d a s ,  c o n t e n d o o n u me r o ,  o v e n c i me n t o e o v ax i or  c o r r e s p o n d e n t e .  

Em s i n t e s e ,  f o i  e s t e o c o n h e c i me n t o a d q u i r i d o sob- r e e s t e d e p a r ­

t a r n e n t o ,  q u a n d o d a ;  r e a l i z a g a o d o e s t a g i o .  
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I I . 5 

De p a r t a me n t o d e Cu s t o s 

Du r a n t e a.  r e a l i z a g a o d o e s t a g i o ,  o s c o n h e c i me n t o s a d q u i r i d o s 

n o d e p a r t a r n e n t o d e c u s t o s f o r a m o s s e g u i n t e s :  

-  Ra t e i o d o s Oa s t o s Se r a i s d e F a b r i c a g a o 

-  Ma o - d e - Ob r a e En g a g e s p o r  s e t o r  

-  Es t i ma t i v a s d e Pr e g o s 

-  Pr e g o s p a r a Cu s t e i o 

-  Cu s t o s d e Ma t e r i a s - Pr i ma s p o r  F o r mu l a Op t a t i v a .  

Ra t e i o d o s Ga s t o s Se r a i s d e F a b r i c a c a o -  e s t a a t i v i d a d e t er n 

c o mo f i n a l i d a d e a de p e r mi t i r  o c o r r e t o r a t e i o d o s g a s t o s g e r a i s de 

f a b r i c a g a o ,  a f i m d e p o s s i o i l i t a r  o c o r r e t o p r e e n c h i me n t o d o f o r mu l a 

r i o de e s t i ma t i v a d e p r e g o s ,  

E e mi t i d o e m u ma u n i c a v i a q u e p e r ma n e c e a r q u i v a d a n o p r o p r i o 

s e t o r .  0 s e u me t o d o d e p r e e n c h i me n t o c o n s t a d e r e g i s t r o s d o s me s e s a 

s e r e m r a t e a d o s ,  n o me d a s c o n t a s a a e r e m r a t e a d a s ,  b a s e s d e r e t e i o , p e r  

c e n t u a i s d e v a n d a s ,  d e v i d a me n t e d i s c r i mi n a d o s e n t r e o s s e u s r e s p e c t i -

v o s c e n t r o s d e c u s t o s ,  v a l o r e s l e f e r e n t e s a s v e n d a s r e a l i z . a d a s d u r a n t e 

o me s ,  v a l o r e s r e f e r e n t e s a s c o n t a s a s e r e m r a t e a d a s , r e g i s t r o s d o s 

p e r c e n t u a i s u t i l i z a d o s p a r a o r a t e i o ,  p o r  c e n t r o d e c u s t o ,  d a s d e s p e -

s a s r e f e r e n t e s a o s g a s t o s g e r a i s de f a b r i c a g a o e p o r  f i m,  o s v a l o r e s 

c o n s e g u i d o s me d i a n t e a p l i c a g a d o s p e i c e n t u a i s mo s t r a d o s n o i t e m a n t e 

r i o r ,  a p l i c a d o s s o b r e o s v a l o i e s t o t a i s d a s r e s p e c t i v a s c o n t a s a s e -

r e m r a t e a d a s .  

- i o - de - 0br a e i Lncar go. :  o p c i a i s -  p o r  t i e t o r  -  t er n c o mo f i n a l i ­

d a d e a d e i n f o r ma l -  ao s e t o r  d e c u s t o s o s v a l o r e s d e ma o - d e - o b r a d i r e -

t a ,  i n d i r e t a d e f a o r i c a g a o e de e s c r i t o r i o ,  p a r a f i n s d e p r e p a r a g a o '  

d e Es t i ma t i v a s d e P r e g o s .  
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Qu a n t o ao me t o d o d e p r e e c h i me n t o ,  r e g i s t r a - s e :  Qs l a n g a me n t o s 

d o s r e g i s t r o s me n s a i s ,  v a l o r e s d e ma o - d e - o b r a e s e u s r e s p e c t i v o 3 En -

c a r g o s So c i a l s ,  a s h o r a s e f e t i v a me n t e t r a b a l h a d a s ,  q u e d e r a m o r i g e m a 

o s v a l o r e s l a n g a d o s n o i t e m a n t e r i o r , s o ma t o r i a v e r t i c a l  d o s v a l o r e s '  

c o r r e s p o n d e n t e s a ma o - d e - o b r a .  d i r e t a e s e u s r e s p e c t i v o s e n c a r g o s s o c i  

a i s ,  c o mo t a mb e m o s d a s h o r a s t r a o a l h a d a s ,  ma o - d e - o b r a i n d i r e t a e s p e -

c i f i c a d a s a r e a s p r o d u t i v a s ,  d e v i d a me n t e d i s c r i mi n a d a s p o r  c e n t r o s '  

d e c u s t o s ,  ma o - d e - o b r a n a o e s p e c i f i c a me n t e t r a b a l h a d a n o s c e n t r o s d e 

c u s t o s .  Po r  e x e mp l o :  a l mo x a r i f  a d o ,  p o r t  a r i a ,  mo t o r i s t s ,  e l a b o r a t o r i o .  

Ma o - d e - o b r a i n d i r e t a f i x a ,  c o mo o p e s s o a l  d o e s c r i t o r i o ,  i n c l u i n d o u -

ma p r e v i s a o d o s h o n o r a r i o s d a d i r e t o r i a .  En c e r r a n d o e s t a a t i v i da . de c o m 

a s o ma t o r i a g e r a l ,  q u e d e v e s e r  i g u a l  ao v a l o r  d a f o l h a d e p a g a me n t o 

c o me s e m r e f e r e n d a n o p r i me i r o i t e m.  

Es t i ma t i v a s a e Pr e g o s -  Pe r mi t e a q u a l q u e r  t e mp o ,  a s e s t i ma 

t i v a s a e - n r a n t i d a d e s d e p r o d u t o s ,  d i g o ,  p r o d u c e ,  p r e g o s d e c o mp r a s ,  

p r e g o 3 d e v e n d a s e o l u c r e r e s u i t  a n t e d a s o p e r a g o e s d e p r o d u g a o e m 

q u a l q u e r  u m d o s t r e s c e n t r o s d e c u s t o s e m q u e s e d i v i d e a i n d u s t r i a .  

Cont er n n e s t e f o r mu l a r i o ,  a d a t a d a p r e p a r a g a o d o me s mo ,  q u a n t i d a d e
 1 

b a s i c a .  de ma t e r i a - p r i ma p a r a a e x t r a g a o d e o l e o c o n s i d e r a d a p a r a o s 

c a l c u l o s .  Se n d o r e c o me n d a d a a u t i l i z a g a o d e 1 . 0 0 0 q u i l o s d e c a r o g o s 

d e a l g o d a o ,  c o m b a s e n o r ma l ,  e n t r e t a n t o ,  o u t r a s b a s e s p o d e m s e r  i -

g u a l me n t e u t i l i z a a a s .  Co n t e m a i n d a ,  o p r e g o u n i t a r i o d e c o mp r a d a ma 

t e r i a - p r i ma a d q u i r i d a ,  i n c l u s i v e f r e t e d e I CM.  Pr e g o u n i t a r i o d e v e n 

d a ,  p o r  q u i l o d e t o r t a ,  p r e g o u n i t a r i o de c o mp r a de p r o d u t o a c a b a d o ,  

( o l e o b r u t o ) ,  i n c l u s i v e I CM,  c o mo s e t i v e s s e s i d o c o mp r a d o d e t er eedl  

r o s .  

Pr e g o s p a r a Cu s t e i o -  t er n c o mo f i n a l i d a d e r e u n i r  num.  s o f o r ­

mu l a r i o ,  o s p r e g o s d o s d i v e r s o s ma t e r i a l s p r o d u t i v o s ,  ma t e r i a l s a u x i  

l i a r e s e ma t e r i a s - Pr i ma s s d a Emp i e s a ,  p a r a f a c i l i d a d e d e c a l c u l o s d e 

d i v e r s o s s f o r mu l a r i o s q u e t a i s p r e g o s s e b a s e i a m.  
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Uma o u t r a f i n a l i d a d e d o s p r e g o s p a r a c u s t e i o ,  a o b s e r v a g a o d a 

q u a n t i d a d e d e l a t a s e c a i x a s u t i l i z a d a s p a r a a c o n d i c i o n a me n t o de 6 -

l e o e s a b a o . Ne s t e c a s o r e g i s t r a - s e a s d a t a s e m q u e o s p r e g o s f o r a m l e 

v a n t a d o s ,  ma t e r i a l s a d q u i r i d o s p e l a e mp r e s a ,  p a r a u t i l i z a g a o c o mo ma ­

t e r i a - p r i ma o u ma t e r i a l s o u x i l i a r e s ,  p r e g o s d e v e n d a d o s p r a d u t o s f a 

b r i c a d o s p e l a i n d u s t r i a ,  p e r c e n t u a i s d o I & I .  r e f e r e n t e s a s OOmp r Ss 

a s v e n d a s d e ma t e r i a l s a u x i l i r e s ,  e ma t e r i a l s p r o d u z i d o s p e l a i n d u s -

t r i a ,  p r e g o s t o t a l s r e f e r e n t e s a o s p r o d u t o s r e l a c i o n a d o s a c i ma a 

Cu s t o d e Ma t e r i a - Pr i ma p o r  F o r mu l a Op t a t i v a -  Re c e b e e s t e n o ­

me " o p t a t i v a " ,  p o r q u e c a b e a e mp r e s a u t i l i z a r  p a r a s e u s c a l c u l o s ,  a 

I r oml i i a q u e me l h o r  c o n v i e r .  Ter n c o mo f i n a l i d a d e a d e p e r mi t i r  a a n a -

l i s e d e c u s t o p r e v i o a p r o d u g a o d e s a b a o ,  v i s a n d o mi n i mi z a r  o s c u s t o s 

d e p r o d u g a o .  

0 q u e s e o b s e r v a n e s t e f o r mu l a r i o ,  e o s e g u i n t e :  a i d e n t i f i c a 

g a o d o e mi t e n t e ,  a d a t a d a p r e p a r a g a o d a p l a n i l h a ,  p r e g o s d e c u s t o s 

de r e po s i  g a o d a s ma t e r i a s - p r i ma s c o mp o n e n t e s d a s r e s p e c t i v a s f o r mu l a s .  

So ma t o r i a v e r t i c a l  d o s c o mp o n e n t e s r e f e r e n t e s a c i ma .  

T o d a s e s t a s a t i v i d a d e s c i t a d o s a e s t a a n a l i s e ,  s ao e mi t i d a s e m 

u ma u n i c a v i a ,  q u e f i c a a r q u i v a d a n o d e p a r t a r n e n t o d e c u s t o s .  Co m e x e r  

g a o d a u l t i ma ,  o u s e j a ,  Cu s t o d e Ma t e r i a - Pr i ma p o r  F o r mu l a Op t a t i v a .  
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De p a r t a r n e n t o de Co n t a b i l i d a d e 

Qu a n d o d a a p r e n d i z a g e m r e a l i z a d a d u r a n t e o p e r i o d o de e s t a g i o 

n e s t e d e p a r t a r n e n t o ,  a d q u i r i  n o v o s c o n h e c i me n t o s ,  c o mo t a mb e m t i v e a 

o p o r t u n i d a . d e de a n a l i s a r  e a v i v a r  c o n h e c i me n t o s a d q u i r i d o s a n t e r i o r  -

me n t e ,  q u a n d o c u r s e i  o Z§  g r a u -  T e c n i c o e m Co n t a b i l i d a d e .  

0 s c o n h e c i me n t o s a d q u i r i d o s f ' or am c o m r e l a g a o a s s e g u i n t e s a 

t i v i d a d e s :  

-  Pi a n o de Co n t a s -  0 s e t o r  de c o n t a b i l i d a d e r e a l i z a s u a s a 

t i v i d a d e s o b d e c e n d o s e mp r e a u m Pi a n o de Co n t a s .  Es t e p i a n o de c o n t a s 

e e l a b o r a d o p e l o c o n t a d o r  d a e mp r e s a .  E e u m e l e n c o d e t o d a s a s c o n -

t a s q u e s e p r e v e s e j a m n e c e s s a r i a s a o s r e g i s t r o s c o n t a b e i s de u ma e m 

p r e s a .  Na o p o d e n d o s e r  j a ma i s r i g i d o e i n f l e x i v e l ,  d e n e n d o p e l o c o n -

t r a r i o ,  p e r mi t i r  t o d a s a s a l t e r a g o e s q u e s e mo s t r a r e m n e c e s s a r i a s p o r  

o c a s i a o d e s u a u t i l i z a g a o .  

-  Co n h e c i me n t o d e Ca i x a -  Co n h e c i me n t o s e s t e s q u e a b r a n g e r a m 

d a s d e a s s u a s c l a s s i f i c a g o e s ,  n o q u e d i z r es p§ i uO a o s d o c u me n t o s c o n 

t a b e i s e s u a f o r ma g a o e m s l i p a g e m,  s e m d e i x a r  s a l d o n e g a t i v o .  

Qu a n d o ( se ) f a l a e m c a i x a ,  e s t o u me r e f e r i n d o a d i n h e i r o ,  p a g a -

me n t o s e r e c e b i me n t o s e f e t u a d o s a v i s t a .  Se n d o e s s e o a s p e c t o d o c a i ­

x a q u e i n t e r e s s a a c o n t a o i l i d a . d e .  

-  Po r ma g a o de j l i p a g e m -  Sl i p a g e n s s a o a p l i c a d a s n a s c o mp r a s 

e v e n d a s d e p r o d u t o s a d q u i r i d o s p e l a e mp r e s a .  * u e r  s e j a n a s d i s t r i b u i  

g o e s d e ma t e r i a s - p r i ma s p°  r a e l a b o r a g a o d e p r o d u t o s a c a b a d o s ,  c o mo
 1 

t a mb e m n a s u a f u n g a o de f a t u r a me n t o .  Es t a s s l i p a g e n s ,  s a o f e i t a s s e p a 

r a n d o a s c o mp r a s d a s v e n d a s ,  c o mo t a mb e m p e l a q u a l i d a d e d a s r e f e r i d a s 

c o mp r a s e v e n d a s .  

Rua Por t ugal  600 •  Bai r r o de Bodoc ongo -  Cai xa Post al  61 -  58. 100 -  Ca mpi na Gr a nde -  Par ai ba 

http://oportunida.de
http://contaoilida.de


<R4 Se Ol ees ^eqel al s zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA < J .  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

t zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA R O V S A t  Ei t aduol  16. 008. 137- 8zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA f 321 3255 
TELEGRAMAS I I NSCRI CAO I TELEFONES I D D D 083 321- 4089 

\  RE F I NARI A I C GC 08. 818635/ 0001 - 02 [  321- 4956 

-  Ap l i c a q o e s d o Me t o d o Banc a . r i o -  Es t e s c o n h e c i me n t o s e s t a o r e 

l a c i o n a d o s c o m:  

a t i v i d a d e s d e d e s c o n t o s -  q u e c o n s i s t e n o c o n h e c i me n t o d o s d i r e i  

t o s d a i n d u s t r i a e o s d e v i d o s d e s c o n t o s ,  c o mo s a o a p l i c a d o s e s t e s me s -

i i i os d e s c o n t o s e t c .  

c o b r a n g a -  q u a i s o s me t o d o s u t i l i z a d o s p e l a i n d u s t r i a p a r a er e—  

t u a r  s u a s c o b r a n g a s ,  q u e s e j a c o m a p r e s e n t a g a o d o s d o c u me n t o s q u e a s c o m 

p r o v e m,  q u e r  s e j a a t r a v e s a o f u n c i o n a r i o r e s p o n s a v e l  p o r  e s t a a t i v i d a d e ,  

q u e r  s e j a a i n d a ,  u t i l i z a n d o o s s e r v i g o s d o s c o r r e i o s ,  e n v i a n d o a ( a s )  '  

p e s s o a ( a s )  r e s p o n s a v e l ( i s )  p e l a d i v i d a ,  u ma n o t i f i c a g a o d e c o b r a n g a .  

f i n a n c i a me n t o s -  c o n h e c i me n t o g e r a l  e r a p i d o d a s f 0 r a mi i d a d s a p a 

r a a q u i s i g a o d e f i n a n c i a me n t o s .  T o d a s e s t a s a t i v i d a d e s s a o d e v i d a me n t e
 1 

c o mp r o v a d a s a t r a v e s d e e x t r a t o s b a n c a r i o s ,  q u e s a ? c o n t a b i l i d a d e d e v e ess 

t a r  s e mp r e d e p o s s e d o s me s mo s ,  p a r a f a c i l i t a r  o d e s e mp e n h o d o t r a b a l h o 

o o n t a b i l .  

Di s t r i b u i c a o d e F a t u r a me n t o -  Di z r e s p e i t o a s v a r i a s f u n g o e s d e 

v e n d a s ,  q u e r  s e j a :  a v i s t a ,  a p r a z o ,  o u f a t u r a me n t o a n t e c i p a d o ,  q u e o c o r  

r e q u a n d o o c l i e n t e e f e t u a o p a g a me n t o t o t a l  d e u ma c o mp r a ,  me s mo q u e a 

i n d u s t r i a n a o d i s p o n h a d a q u a n t i d a d e s o l i c i t a d a .  F i c a n d o a i n d u s t r i a r es 

p o n s a v e l  p e l o p r o v i d a n c i a n e n t o d o r e s t a n t e d o p e d i d o .  

-  Ap l i c a c a o d e I CM -  Re f o r g a n d o o q u e j a f o i  d i t o a n t e r i o r me n t e 

n a s a t i v i d a d e s d o d e p a r t a r n e n t o d e f a t u r a me n t o ,  e s t e i mp o s t o e r e c o l h i d o 

~ : e ~ 

t o a o me s ,  o c o r r e n o e n t a n t o q u e ,  q u a n d o a s v e n d a s s a o s u p e n o r e s a s c o m­

p r a s e f e t u a d a s p e l a i n d u s t r i a ,  e s t a e s t a .  o b r i g a d a a r e c o l h e r  o c i t a d o i m 

p o s t o ,  o c o r ar endo o i n v e r s o ,  o u s e j a ,  q u a n d o a s c a mp r a s s ao s u p e r i o r e s a s 

Ve n d a s - ,  f i c a i n s e n t a d e r e c o l h e r  o i mp o s t o d e c i r c u l a g a o d e me r e a d o r i a s 
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-  Ap l i c a g a o d e Me e a n i z a c a o -  A me c a n i z a g a o e r e a l i z a d a p e l a i n -

d u s t r i a ,  a t  r a v e s d e u ma " AL DI T"  •  & f e i t a e m f o l h a s p r o p r i a s ,  e p o d e s e r  

f e i t a t a mb e m e m ma q u i n a ma n u a l ,  o q u e n a o e p r o p i c i o ,  p e l o d e s g a s t e f i -

s i c o e me n t a l  q u e c a u s a ,  s e m s e f a l a r  n o d i s p e r d i c i o d e t e mp o ,  p o r q u e
 1 

n e c e s s a r i o s e f a z a u t i l i z a g a o ao me s mo t e mp o d e u ma ma q u i n a .  c a l c u l a d o -

r a p a r a e f e t u a r  o s c a l c u l o s q u e s a o i n d i s p e n s a v e i s .  

0 q u e j a n a o n c o n t e c e cor n a AL DI T ,  q u e e f e t u a t o d o s o s c a l c u l o s 

a u t o ma t i c a me n t e ,  b a a t a u d o p a r a i s s o ,  que s e p r e s s i o n a r  a s t e c l a s r e s e r -

v a d a s p a r a e s s e t r a b a l h o .  . Deve— se l e v a r  e m c o n s i d e r a g a o t a mb e m a p e r  -

f e i g a o d o t r a b a l h o ,  q u a n d o e r e a l i z a d o u t i l i z a n d o - s e a AL DI T ,  

-  L i v r o Di a r i o Ra z a o -  ^st e l i v r o c o n t a b i l ^  e i n d i s p e n s a v e l  p a 

r a a c o n t a b i l i d a d e .  Ne l e c o n s t a o r e s u mo d e t o d o o t r a b a l h o b u r o c r a t i c o 

d o d e p a r t a r n e n t o .  De i x a n d o a s s i m c o n s o l i d a d a t o d a s a s a t i v i d a d e s r e g i s -

t r a d a s ,  u t i l i z a n d o p a r a i s s o ,  u m ma t e r i a l  c h a ma d o d e g e l a t i n a .  

Es t e p r o c e s s o c o mp r e e n d e o t r a n s p o r t e d a s a t i v i d a d e s ,  a n t e s me -

c a n i z a d a s ,  e r e q u e r  mu i t a a t e n g a o e s e g u r a n g a n a p r a t i c a d e s s e t r a b a l h o .  

At r at j es d a g e l a t i n a ,  n e c e s s a r i o s e f a z a.  u t i l i z a g a o d e u ma ,  d i g o ,  d e u m 

l i q u i d o a p r o p r i a d o p a r a u n e d e c i me n t o d a g e l a t i n a ,  s e n d o q u e d e v e s e r  c o 

l a c a d o n a q u a n t i d a d e e x a t a ,  e v i t a n d o t a mb e m,  me l h o r  d i z e n d o ,  e v i t a n d o '  

q u e o t r a b a l h o f i q u e i mp e r f e i t o .  De v e - s e c o n h e c e r  t a mb e m,  a p o s i g a o c e r  

t a d d e c o l o c a r  a f o l h a ;  a ma n e i r a c o mo s e pot oc ede q u a n d o a f o l h a ao s e r  

c o l o c a d a n a g e l a t i n a ,  a p r e s a n t e a l g u ma s b o l h a s q u e d e v e m s e r  i me d i a t a -

me n t e d e s f e i t a s ,  p a r a i s s o ,  u t i l i z a - s e u ma e s p o n j a e v a. i - s e l e n t a me n t e 

ma s c o m f i r me z a d e s l i z a n d o - a s o b r e t o d a a f o l h a ,  d e ma n e i r a q u e a me s ma 

a p r e s e n t e - s e t o d a p o r  i g u a l .  

iS a t  r a v e s d o L i v r o Di a r i o Ra z a o q u e a f  i s c a l i z a g a o r e a l i z a o 

s e u t r a b a l h o ,  s o l i c i t  a n d o e m c a s o d e h a v e r  duv i da . s o u r a s u r a s a r e s p e c t i  

v a d o c u me n t a g a o .  
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-  S i s t e ma s d e Ar g u i v o s -  Di z r e s p e i t o a t o d a d o c u me n t a g a o ,  q u e 

a p o s me c a mz a g a o e a r q u i v a d a e m p a s t a s c o m c a r a c t e r i s t i c a s a d e q u a d a s p a 

r a c ada .  t i p o d e d o c u me n t o s ,  o b d e c e n d o u ma o r d e m a l f a b e t i c a e c a r ono l og i  

c a .  

Ca d a e mp r e s a e s c o l h e a ma n e i r a e a e s p e c i e d e me l h o r  a r q u i v a r
 1 

s u a d o c u me n t a g a o .  0 i mp o r t a n t e e n e c e s s a r i o e o n a o e x t r a v i o d a d o c u me n 

t a c a o q u e d i z r e i p e i t o a e mp r e s a .  

- Ba l a n g o Pa t r i mo n i i  .  -  Co mp r e e n d e o l e v a n t  a me n t o d a s c h a ma d a s d e 

mo s t r a g o e s c o n t a b e i s ,  a t r a v e s d a s q u a i s e f e i t a a d e mo s t r a g a o e x p o s i t i -

v a d o s c o mp o n e n t e s p a t r i mo n i a i s e d e s u a s v a r i a g o e s .  & e l a b o r a d o d e 

f o r ma s i n t e t i c a e e q u a c i o n a l .  

At r a v e s d o Ba l a n g o Pa t r i mo n i a l  e q u e a c o n t a b i l i d a d e e x e r c e a 

s u a f u n g a o d e i n f o r ma l *  o e s t a d o p a t r i mo n i a l  e m d e t e r mi n a d o mo me n t o e s u 

a s v a r i a g o e s .  

Um d o s as* pect o; i  ma i s c a r a c t e r i s t i c o s d o b a l a n g o e o a s p e c t o e c o 

n o mi c o - p a t r i mo n i a . l ,  que mo s t r a a s i t u a g a o d e r i q u e z a d o p r o p r i e t a r i o e m 

f a c e d o a t i v o e d o p a s s i v o d o p a t r i mo n i o .  

a r  » 

A p a r t e p o s i t i v e d o p a t r i mo n i o e o a t i v o ,  a u e e r e p r e s e n t a d o e -

c o n o mi c a me n t e p e l o s b e n s e d i r e i t o s ,  e o p a s s i v o r e p r e s e n t a a p a r t e n e -

g a t i v a ,  o u a s o b r i g a g o e s q u e d e v e m s e r  s a t i s f e i t a s ,  c o m r e c u r s o s d o a 

t i v o o u p a r t e d e l e s .  

-  El a b o r a g a o do ; 3al ango -  0 b a l a n g o r e p r e s e n t a u ma p r e ^ t a g a o
 1 

d e c o n t a s p a r a c o m i n v e s t i d o r e s ,  a u t o r i d a d e s ,  f i s c a i s e f i n a f t Qi a d o r e s do 

p a t r i mo n i o .  

A l e i  t o r n a o b r i g a t o r i a a e l a b o r a g a o d o b a l a n g o a n u a l ,  q u e d e v e s o r
 s e r  

t r a n s c r i t o n o L i v r o Di a r i o .  Na e p o c a da.  e l a b o r a g a o d e v e - s e f a z e r  a d i n s 

t i n g a o e n t r e a s c o n t a s q u e r e p r e s e n t a n e l e me n t o s p a t r i mo n i a i s e a s q u e 

r e p r e s e n t  a m v a r i a g o e s d o p a t r i mo n i o .  

Rua Por t ugal .  600 •  Bai r r o de Bodoc ongo -  Cai xa Post al  61 -  58. 100 -  Ca mpi na Gr a nde -  Par ai ba 



mar i a zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

TELEGRAMAS 
R O V S A /  Est aducM6. 0C8. 137- 8zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA t  321 3255 

n e C l k l  „  I NSCRI CAOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA I TEI EFONES I OD D 083 321- 4089 

REF I N ARI A I C GC 08. 818 635/ 0001 - 0? (  321- 4956 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

As c o n t a s p a t r i mo n i a i s d e v e m s e r  a j u s t a d a s e m s e u v a l o r ,  p a r a q u e r e p r e 

s e n t e m f i e l me n t e o Q. ue a e mp r e s a p o s s u i  e m s e u p a t r i mo n i o ,  Po r  s u a v e z 

a s c o n t a s d e r e s u l t a d o s ,  d e v e m s e r  a j u s t a d a s e m s e u s v a l o r e s p a r a q u e
 1 

r e p r e s e n t e m f i e l me n t e o r e s u i t  a d o d a s a t i v i d a d e s e c o n o mi c a s d a e mp r e sa. j  

n o e x e r c i c i o q u e s e e n c e r r a ,  Es t a s c o n t a s f o r ma m a De mo s t r a g a o d o Re s u l  

t a d o d o EKe r c i c i o ,  

Di z o Ar t .  1 7 3 d a ^ e i  n ^  6 . 4 ^ 4 .  

Ar t .  1 7 3 -  No b a l a n g o ,  a s c o n t a s s e r a o c l a s s i f i c a d a s s e g u n d o o s 

f  e l e me n t o s d o p a t r i mo n i o q u e r e g i s t r e m,  e a g r u p a d a s d e mo d o a f a c i l i t a r  

o c o n h e c i me n t o e a a n a l i s e d a s i t u a g a o f i n a n c e i r a d a c o mp a n h i a .  

Se g u n d o e s s a me s ma l e i ,  a s c o n t a s s a o c l a s s i f i c a d a s n o Ba l a n g o 

Pa t r i mo n i a l  d e n t r o d o s s e g u i n t e s g r u p o s -

At i v o :  

J i r c u l a n t e 

Re a l i z a v e l  a.  L o n g o Pr a z o 

Pe r ma n e n t e 

I n v e s t i me n t o s 

I mo b i l i z a d o s 

Di f  e r i d o .  

At i v o 0 i r c u l a n t e -  a s d i s p o n i b i l i d a d e s ,  o s d i r e i t o s r e a l i z a v e i s 

n o c u r s o d o e x e r c i c i o s o c i a l  s u b s e q u e n t e e a s a p l i c a g o e s d e r e c u r s o s e m 

d e s p e s a s d o e x e r c i c i o s e g u i n t e ;  

Re a l i z a v e l  a L o n g o Pr a z o -  o s d i r e i t o s r e a l i z a v e i s a p o s o t e r -

mi n o d o e x e r c i c i o s e g u i n t e ,  o s d e r i v a d o s d e v e n d a s e t c ;  

Pe r ma n e n t e ( I n v e s t i me n t o s )  -  a s p a r t i c i p a g o e 3 p e r ma n e n t e s e m 

o u t r a s s o c i e d a d e s e o s d i r e i t o s d e q u a l q u e r  n a t u r e z a ,  n a o c l a s s i f i c a d o s 

n o a t i v o c i r c u l a n t e ,  e ^. ue n a o s e d e s t i n e m a.  ma n u t e n g a o d a a t i v i d a d e d a 

c o mp a n h i a o u da.  e mp r e s a .  
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-  Pe r ma n e n t e ( I mo b i l i z a d o )  -  o s d i r e i t o s q u e t e n h a m p o r  obj e_ 

t o b e n s d e s t i n a d o s a ma n u t e n c a o d a s a t i v i d a d e s d a c o mp a n h i a e d a e m 

p r e s a ,  o u e x e r c i d o s c o m e s s a f i n a l i d a d e ,  i n c l u s i v e o s d e p r o p r i e d a d e 

i n d u s t r i a l  o u c o me r c i a l .  Ar t . 1 7 9 .  

-  Pe r ma n e n t e ( j j f e r i d o )  -  a s a p l i c a g o e s d e r e c u r s o s e m d e s -

p e s a s q u e c o n t r i b u i r a o p a r a a f o r ma c a o d o r e s u i t  a d o d e ma i s d e u m e_ 

x e r c i c i o ,  i n c l u s i v e o s j u r o s p a g o s o u c r e d i t a d o s a o s a c i o n i s t a s d u -

J r a n t e o p e r i o d o q u e a n t e c e d e r  o i l n i c i o d a s o p e r a c o e s s o c i a l s .  

-  Pa s s i v o :  

Gi r c u l a n t e 

Ex i g i v e l  a L o n g o Pr a z o 

Re s u i t a d o d e Ex e r c i c i o s Pu t u r o s 

Pa t r i mo n i o L i q u i d o 

Ca p i t a l  So c i a l  

Re s e r v a s de Ca p i t a l  

Re s e r v a s d e L u c r o 

Re s e r v a s d e Re a v a l i a c a o 

L u c r o ( ou Pr e j u i z o s ) Ac u mu l a d o s 

Pa s s i v o Ex i g i v e l  -  Ar t .  1 8 0 -  As o b r i g a c o e s d a c o mp a n h i a ,  i n c l u s i v e 

f  i n a n c i  a me n t o s p a r a a q u i s i c . a o d e d i r e i t o s d o at i v o p e r ma n e n t e ,  s e r a o 

c l a s s i f i c a d o s n o p a s s i v o c i r c u l a n t e ,  q u a n d o s e v e n c e r e m n o e x e r c i c i o 

s e g u i n t e ,  e n o p a s s i v o Sx i g i v e l  a L o n g o - ^ r az o ,  s e t i v e r e m v e n c i me n t o 

e m p r a z o ma i o r ,  o p s e r v a d o o d i s p o s t o n o Ar t .  1 7 9 *  

Re s u i t a d o s de Ex e r c i c i o s Pu t u r o s -  Ar t .  1 3 1 -  J e r a o c l a s s i f i c a d o s
 1 

c o mo r e s u l t a d o s d e e x e r c i c i o f u t u r o a s r e c e i t a s de e x e r c i c i o s f u t u -

r o s d i mi n u i d a s d o s c u s t o s e des pes a . s a,  e l a s c o r r e s p o n d e n t e s .  
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Pa t r i mo n i o L i q u i d o -  Ar t .  1 3 2 -  A c o n t a de Ca p i t a l  s o c i a l  d i s c r i mi n a 

r a o mo n t a n t e s u b s c r i t o e ,  p o r  d e d u g a o ,  a p a r c e l a a i n d a n a o r e a l i z a d a 

Ob s e r v a n d o o }  1? d e s s e a r t .  p o d e - s e e n c o n t r a r  c o m r e l a g a o a 

r e s e r v a s d e c a p i t a l :  

-  o p r e mi o r e c e b i d o n a e mi s s a o d e d e b e n t u r e s ;  

-  a s d o a g o e s e a s s u b v e n g o e s p a r a u n v e s t i me n t o s ;  

j  §  2^  -  Se r a ,  a i n d a r e g i s t r a d o c o mo r e s e r v a d e c a p i t a l  o r e s u l -

t a d o d a c o r r e g a o mo n e t a r i a d o c a p i t a l  r e a l i z a d o ,  e n q u a n t o n a o c a p i t a -

l i z a d o .  

I  32 -  3 e r a o c l a s s i f  i c a d o s c o mo r e s e r v a s d e r e a v a l i a g a o a s
 1 

c o n t a s ,  d i g o ,  c o n t r a p a r t i d a s d e a u me n t o s d e v a l o a t r i b u i d o . s a e l e me n 

d o a t i v o e m v i e r t u d e d e n o v a s a v a l i a g ' o e s c o m b a s e e m l a u d o ,  n o s t e r  -

mo s d o a r t .  3 ^  ,  a p r o v a d o p e l a a s s e mb l e i a g e r a l ;  

§ 4
5
 -  3 e r a o c l a s s i f i c a d a s c o mo r e s e r v a s de l u c r o ,  a s c o n t a s

 1 

c o n s t i t u i d a s p e l a a p r o p r i a g a o d e l u c r o 3 d a c o mp a n h i a ;  

§ 5
9
 -  As a g o e s e m r e a o u r a r i a d e v e r a o s e r  d e s t a c a d a s n o b a l a n -

g o c o mo d e d u g a o d a c o n t a d o p r t r i mo mi o l i q u i d o q u e r e g i s t r a r  0 o r i g e m 

d o s r e c u r s o s a p l i c a d o s n a s u a a q u i s i g a o ;  

Ar t .  1 3 6 .  -  A d e mo s t r a g a o d e l u c r o s o u p r e j u i z o s a b u mu l a d o s 

d i s c r i mi n a r a e n t r e o u t r o s i t e n s :  

-  0 s a l d o d o i n i c i o d o p e r i o d o ,  o s S^ us t ej Sde e x e r c i c i o s a n t e r P 

r es. - >e a c o r r e g a o mo n e t a r i a d o s a l d o i n i c i a l .  

-  a s t r a n s f e r e n c i a s p a r a r e s e r v a s ,  o s f l i vi dendos,  a p a r c e l a de 

l u c r o s i n c o r p o r a d a . ;  do c a p i t a l  e o s a l d o ao f i m d o p e r i o d o ,  e t c ;  
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Ao r e s p o n s a v e l  p e l o de p a i  t a me n t o d e c o n t a b i l i d a d e ,  en be d e ur n 

mo d o g e r a l ,  o c o n h e c i me n t o d e t o d a s a s a t i v i d a d e s e o p e r a g o e s o c o r r i -

d a s n a e mp r e s a .  

Pa r a c o n f i r ma r  a e x a t i d a o d o s r e g i s t r o s e d a s d e mo n s t r a g o e s •  

c o n t a b e i s ,  a c o n t a b i l i d a d e s e u t i l i z a t a mb e m d e u ma t e c mi c a q u e l h e e 

p r o p r i a ,  c h a ma d a Au d i t o r i a ,  q u e c o n s i s t e n o e x a me d e d o c u me n t o s ,  l i -

v r o s e r e g i s t r o s ,  o b d e c e n d o a n o r ma s e s p e c i a l s d e p r o c e a i me n t o s ,  c o m 

o o ' o j et i v o de v e r i f i c a r  s e a s d e mo s t r a g o e s c o t a b e i s r e p r e s e n t a m a d e q u a 

d a me n t e a p o s i g a o e c o n o mi c o - f i n a n c e i r o d o p a t r i mo n i o e o s r e s u l t a d o s '  

d o p e r i o d o a d mi n i s t r a t i v o ,  d e a c o r d o c o m o s p r i n c i p i o s d e Co n t a b i l i d a -

de g e r a l me n t e a c e i t o s .  
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I I . 7 

Ca i x a 

Os c o n h e c i me n t o s a d q u i r i d o s n o Ca i x a d u r a n t e a r e a l i z a g a o d o 

e s t a g i o t o r ai n c o m r e l a g a o a:  

-  Co n t r o l e d e Ch e q u e s Pr e - d a t a d o s 

-  Re l a g a o d e Ch e q u e s De p o s i t a d o s 

-  Co n t r o l e d e De s p e s a s d e Vi a g e n s 

-  Bo l e t i n Di a r i o d e Di s p o n i b i l i d a d e s 

-  No t a d e Co mp r a ao Co n s u mi d o r  

-  i o v i me n t o d e Ca i x a .  

Co n b r o l e d e Ch e q u e s Pr e - d a t a d o s -  e u ma t a r e f a q u e c o n s i s t e 

e m c o n t r o l a r  t o d o s o s c h e q u e s p r e - d a t a d o s q u e d a o e n t r a d a .  n o c a i x a .  

E f e i t o e m mo d e l o p r o p r i o d a e mp r e s a ,  e m f o l h a .  x e r o c a d a ,  o n -

d e s a o r e g i s t r a d e s a s s e g u i n t e s a n o t a g o e s :  d a t a d o l a n g a me n t o ,  n e d o 

c h e q u e ,  d a t a d a a p r e s e n t a g a o d o c h e q u e ,  e o s v a l o r e s c o i r e s p o n d e n t e s 

a o d e b i t o ( v a l o r  q u a n d o d a a p r e n s e n t a g a o d o c h e q u e ) ;  e r e d i t o ( v a l o r  d a 

d o b a i x a q u a n d o d o s a q u e d o c h e q u e ) ,  s a l d o ( v a l o r  q u e s e a c u mu l a d e s 

a e n t r a d a d o 1? c h e q u e ) ,  e n c e r r a n d o e s s e s a l d o q u a n d o n a o ma i s h o u -

v e r  n e mh u m c h e q u e a s e r  b a i x a d o .  

Es t e c o n t r o l e r e g i s t r a d o p e l o c a i x a ,  t er n q u e s e r  s e mp r e c o n -

f r o n t a d o c o m o c o n t r o l e d a d i r e t o r i a s e m q u e h a j a q u a l q u e r  d i f e r a n g a .  

Re l a g a o d e Ch e q u e s De p o s i t a d o s -  e f e i t o d o me s mo mo d o c i t a -

do a n t e r i o r me n t e .  

Per n c o mo f i n a l i d a d e r e l a c i o n a r  t o d o s o s c h e q u e s q u e s a o d e p £ 

s i t a d o s d u r a n t e c a d a me s p e l a i n d u s t r i a .  Sa o a n o t a d a s n e s t a r e l a g a o :  

a d a t a e m q u e e f e i t o o d e p o s i t o ,  o n u me r o d o c h e q u e ,  o v a l o r  c o r  r a s 

p o n d e n t e ,  o n o me d o e mi t e n t e ,  o n o me e a.  p r a g a d o b a n c o s a c a d o .  Pa r a 

d e s e n v o l v e r  e s t a t a r a f a a p e s s o a l  r e s p o n s a v e l  p e l o c a i x a u t i l i z a - s e 

d e f o l h a s i n d i v i d u a l s p a r a c a d a b a n c o ,  a f i m d e f a c i l i t a r  s e u t r a b a -
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l h o .  Ma i s u ma v e z e f e i t o a c a d a f i n a l  d e me s u m c o n f r o n t o c o m a d i r e -

t o r i a .  

Bo l e t i m Di a r i o d e Di s p o n i b i l i d a d e s -

Ne s s e b o l e t i m s a o r e g i s t r a d o s a s d i s p o n i b i l i d a d e s d o c a i x a e 

d o s b a n c o s .  J o n f o r me o p r o p r i o n o me i n d i e a e f e i t o d i a r i a me n t e .  Co n t e m zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

e 

o s a l d o a n t e r i o r ,  a s e n t r a d a s ,  a s s a i d a s e o s a l d o a t u a l ,  b e m c o mo a *  

d a t a d o r e s p e c t i v o d i a ,  e o t o t a l  d a s d i s p o n i b i l i d a d e s .  

Re l a t o r i o d e De s p e s a s d e / i a g e n s -  e s s e t r a b a l h o t er n coai o f i -

n a l i d a d e c o n t r o l a r  t o d a s a s v i a g e n s q u e s a o r e a l i z a d a s p o r  q u a l q u e r  e m 

p r e g a d o .  k f e i t o e m f o l h a s i n d i v i d u a l s r e s e r v a d a s p a r a c a d a e mp r e g a d o .  

Co n s t  a:  o n o me d o e mp r e g a d o ,  a p l a c a d o c a_r r o ,  o mo t i v o d a v i a g e m,  o o 

l o c a l  d a v i a g e m,  c o mo t a mb e m a v a l o r  q u e o e mp r e g a d o r e c e b e p a r a s u a s 

d e s p e s a s .  

Sa o a n o t a d a s a s d i v e r s a s d e s p e s a s e f e t u a d a s a c a d a d i a d u r a n -

t e a v i a g e m,  t a i s c o mo :  h o t e l ,  r e f e i g o e s ,  c o mb u s t i v e l  e t c .  s e n d o c o m -

p r o v a d a s p e l o e mp r e g a d o q u a n d o d e v o l t a ,  f i c a n d o a r q u i v a d a n o c a i x a 

t o d a s a s n o t a s d a s r e s p e c t i v a s d e s p e s a s .  

Qu a n d o d a p r e s t a g a o de c o n t a s a o c a i x a ,  o e mp r e g a d o q u e t e n h a 

t i d o a n e c e s s i d a d e d e c o b r i r  q u a l q u e r  d e s p e s a c o m o s e u p r o p r i o d i n h e i  

r o ,  r e c e b e a d i f e r e n g a ,  u ma v e z q u e o a d i a n t a me n t o n a o f o i  s u f i c i e n t e .  

Oc o r r e n d o o o c o n t r a r i o ,  o e mp r e g a d o a r e a c o m a d i f e r e n g a q u e f a l t a r  p a r a 

i g u a l a r  a o a d i a n t a i i e n t o .  

Ca. be l e mb r a r  q u e e s t  a s v i a g e n s d i z e m r e s p e i t o a r e s o l u g a o d e 

p r o b l e ma s r e l a c i o n a d o s a i n d u s t r i a ,  o u a t r a n s p o r t e s d e me r c a d o r i a s .  

Na o e s t a n d o i n c l u i d a s v i a g e n s p a r t i c u l a r e s d e n e mh u m f u n c i o n a r i o .  
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No t a de Co mp r a ao Co ms u mi d o r  -  e s t a n o t a d e c o mp r a ao c o n s u mi  

d o r ,  d i z r e s p e i t o a s e o mp r a s e f e t u a d a s a c a d a d i a d i r e t a me n t e n a i n d u s -

t r i a ,  A c a d a s a i d a d e c j u a l q u e r  me r c a d o r i a ,  e e mi t i d a u ma n o t a ,  o n d e s e 

d i s c r i mi n a a me r c a d o r i a ,  o v a l o r ,  a q u a n t i d a d e ,  e o v a l o r  t o t a l .  

Ca b e t a mb e m ao c a i x a .  e f e t u a r  c o mp r a s d e ma t e r i a l s d e u s o o a r a 
*  A.  

o e s c r i t o r i o ,  i n c l u i n d o t o d o s o s d e p a r t a a e n t o s d a i n d u s t r i a .  

Cl a s s i f i c a d a s c o mo o u t r a s d e s p e s a s ,  o c a i x a f o r n e c e v a l e s p a r a 

o s f u n c i o n a r i o s ,  t a n t o p a r a o s o p e r a r i o s c o mo p a r a o p e s s o a l  d o e s c r i -

t o r i o ,  e t a mb e m p a r a o s v e n d e d o r e s ,  j a.  q u e e s t e s s a o v u t o n o mo s .  

0 r e s p o n s a v e l  p e l o c a i x a t er n a c o mp e t e n c i a d e r e v i s a r  a f o l h a '  

d e p a g a n e n t o e l a b o r a d a p e l o d e p a r t a mi e n t o d e p e s s o a l ,  e e f e t u a r  o s d e v i -

d o s p a g a me n t o s .  

Mo v i i i e n t o de Ca i x a -  o mo v i me n t o d e c a i x a e f e i t o e m u m l i v r o 

p r o p r i o e n u me r a d o ,  o n d e s a o d i s c r i mi n a d a s a s d e s p e s a s , a s e n t r a d a s e a s 

s a i d a s .  Re g i s t r a - s e t a mb e m o n u me r o d a f i r ma a a s s i n a t u r a d o r e s p o n s a -

v e l  p e l o c a i x a . Es t e l i v r o c o n t e m t e r mo d e a b e r t u r a e t e r mo d e e n c e r r a -

me n t o ,  s e n d o q u e s e u ma n u s e i o e f e i t o ma n u a l me n t e e a.  c a d a d i a ,  

Ap o s s e r  e n c e r r a d o ,  p e r ma n e e e a r q u i v a d o n o p r o p r i o c a i x a .  

Na s e n t r a d a s s a o r e g i s t r a d a s :  o v a l o r  d o c h e q u e ,  o s e u n u me r o 

o n o me d o b a n c o .  Na s s a i d a s r e g i s t r a - s e o n o me d o b a n c o o n d e s e e f e t u -

a r  o d e p o s i t o e o v a l o r  d o me s mo .  
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Ap e s a r  d a s u i f i c u l d a d e s a p r e s e n t a d a s p e l a Un i v e r s i d a d e c o m 

mu i t a s d e f i c i e r i c i a s e n f r e n t a d a s p o r  t o d o s a q u e l e s q u e a f o r ma m,  

f o i  b a s t a n t e s a t i s f a r o r i a mi n h a p a s s a g e m p o r  e l a .  Po r q u e a d q u i r i  r i o 

v o s c o n h e c i me n t o s ,  f i z i n u me r a s a mi z a d e s e p r i n c i p a l me n t e p o r q u e t o 

r nei  c o n s c i e n c i a d a s r e s p o n s a b i l i d a d e s d e u m p r o f i s s i o n a l .  

Qu a n t o ao e s t a g i o ,  me s mo n a o t e n d o r e a l i z a d o d i r e t a me n t e l i -

g a d o a mi n h a p r o f i s s a o ,  f o i  d e r e l e v a n t e i mp o r t a n c i a ,  p o r q u e c o n s e -

g u i  a n p l i a r  me u s c o n h e c i me n t o s ,  a o me s mo t e mp o e m q u e a d q u i r i  n o v o s 

c o n h e c i me n t o d e i n t e r e s s e d e q u a l q u e r  p r o f i s s i o n a l .  

Ao c o n c l u i r  me u c u r s o ,  l e v o c j omi go a c e r t e z a d e q u e n a o e n 

c e r r a a q u i  me u s e s t u d o s ,  p o i s t e r e i  s e mp r e - oi e e s t a r  a p r e n d e n d o a 

c a d a d i a p a r a q u e a o s p o u c o s me t o r n e u ma p r o f i s s i o n a l  r e a l i z a d a .  
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