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0 estagioc foi realizado na Refinaria de dlsos Jegetais S/A, si-
tuada 2 Rua Portugal, n? o0_, Bsirro de Bodocongé. Industria produto-
ra de Oleo Comestivel e 3abao.

A duragao do estagio doi de 290 (duzentos e noventa) horss. Ten
do sido iniciado no dia 02 (dois) do mes de maio, sendo concluido no
dia 30 (trinta) do meés de julho do ano em curso.

0 desenvolvimento do estégio ocorreu tendo seu inicio no Depar-
tamento de Pessoal, seguido dos Departamentos: Almoxarifado, Crédito e
Cobranga, Faturamento, Custos, e Contabilidade.

0 principal objetivo da realizacgao do estagio foi o de alocar
aos conhecimentos teoricos adguiridos na Universidade, o conhecimento
prético de um modo geral do desenvolvimento e funcionamento da indus-
tria, da aplicagEO dos seus recursos, das responsabilidades de dada de
partamento, bem comc das responsabilidades do empregador e dos emprega
dos, inclusive com o conhecimento das leis que regem essas mesmas res
poasabilidades.

Por outro lado, = import%ncia da eealizagao do eatégio, reside
no fato de que € um complemento de vital necessidade no aproveitamento
de nos estudantes, preparando-nos para uma melhor realizagéo profissie
nakl Além de nos da oportunidade de confrontar e analizar a realidade
com o aprendizado teorico.

Mo decorrer deste relatério, procurei retratar todos os conheci
mentos adquiridos durante a realizagao do estagio, e principalmente to
das as atividades desenvo.vidas, sendo an=alisadas por departamento.

Anexei a este, copias xerox de algumas terefas, ndo sendo possi
vel anexar de todas dado ao tamanho, espécie do material para desenvol

ver estas referidas atividades.
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B 1

Departamento de Pessoal

Na administragao de pessoal, na0 importa a dimeansao da empresa,
. . E =] 4 -
Seja qual for ela, o responsavel pelo departamento de pessoal, enfren-

. 5 ~ o 2 : . g
tara as mesmas obrigagoes, diferenciando apenas pela coaplexidade,

0 responsavel pelo depar-tamento de pessoal, deve sempre ter a

. - ’ 5 3
consclencia que esta lidando com pessoas diferentes por natureza, e ca

B rd ~ 3 .
da uma delas devera merecer todas as atencoes e éuidados para o cumpri
mento da legislagao trabalhista e mais ainda para o cumprimento do re-

lacionamento humano e profissional.

As atividades desenvolvidas nesse departamento durmte a reali-

zagao do estagio foram as seguintes:

Jual to a admissao de empregados:

As. rotinas pars admissao de empregados dizem respeito a:
- A Carteira de Trabalho

vontrato Individusal de Trabalho

= 0 P.GoPe8e

- 0 Salario-Familia

- 0 PIS

Ficha ou Livro de Registro

A Marcagao de Pontos.

Rua Portugal, 600 - Bnir}; de Bodocongd - Caixa Postal 61“ - 58.100 - Campina Grande - Paraiba
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A Carteira de Travalho - Diz o artigo 13 da CLT.
"Art,13 - A Carteira de Trabalho e Previdencia Social, ¢ obrigatd

x W g b o P

ria para o exercicio de qualquer emprego, inclusive de natursza rural,
PN # e # &
alnda que em carater temporario, € para o exercicio por conta proprisa

de atividade profissional remunerada.
"1l9 - O disposto neste artigo aplica-se igualmente a quemn:

i-- Proprletnrlo rural ou nao, trabalhe individualemente ou em
regime de economia familiar, assin enteadido o trabalho de
membros da mesma falilia, indispensavel = prépria subsis -
t%ncia, e exercido em dondigses de mutua dependéncis e co-
laboragao;

II - Bm regime de econounia familiar e sem empregado, explore -
rea nao excedente do madulo rural, ou de outro limite (ue
venha a ser fixado para cada regime, pelo Ministerio do

Trabalho,"

: L # o - ~ . : i |

Sendo assim, e imprescidivel a existencia da Carteira de Trabalho
no ato da admissao de empregados. Ocorre no entanto gue, a empresa pode
admitir empregados sem que o0s mesmos as tenham, mas neste caso fica a

empresa sujeita a sangoes legais,

Ue posse da Carteira de “rabalho do novo empregado, © reponsével
pelo departamento de pessoal faz todas as anotagaes necessérias, tais !
como: contrato de trabalho - onde se registra o aome do empregador, en-—
uexégo, espe€iaiidade, o cargo ou fungao do empregado,data aa admisséo,
120 esyuecendo de anotar a remunerag%o. Apés 0 preenchimento desses da
dos, esta pégina da Carteira de travbalho deve constar a assinatura do

empregador,

ﬁuo Portugal, 600 - Bairro de Bodocongé - Caixa Postal g - 58100 - Campina Grande - Paraiba
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Ainda com relagéo as anotaqses necessarias na Carteira de Traba-
lho, temos a folha de "Anotagoes". Folha essa que deve conter o carim-
bo padronizado do cadastro do PIS. Sendo esse cadastro obrigatorio por
lei. Mo carimbo, anota-se: a data da cadastramento, o numero, o nome do

banco onde a empresa tem a conta, a agencia e o enderego.

Contrato Individual de Trabalho = Por ser cada trabalhador um

o : 4 ’ (v . - 3 : = y : . e
individuo, e que na “Yonsolidagao da Leis do Trabalho, os contratos sao

contidos como individusais e nunca coletivos.

Sao varios os tipos de contratos:

- contrato de trabalho por prazo determinado;

- contrato de trabmalho por prazo indeterminado;
- contrato de experiencia;

- contrato ce apredizagem para menores;

. o y ~ ”
Zm todos os tipos de contratos de trabalho, sao encontradas clau

S ~ 3 5 :
suras minimas que nao podem ser extintos dos contratos.

- Identificagao clara das partes contratantes, de ua lado o em =
pregador, e de outro o empregado.

- Funqao ou cargo do empregado e tipo de trabalho a ser prestado
pelo mesmo.

- Local de realizag%o do trabalho e a sujeigao ou nao do emprega
do as eventuais transferencizas de local ou localidade.

4 _ 5 1 4 - % £ ~
0O horario em gue o trabalho sera prestado com a indicag¢ao do des
- - ~h ’

canso e a indicagao de que se havera reversamento,(se for o Caso0),

~ Lyt 5 s
- A remuneragao pela prestagao do servigo e 0 seu periodo de pa-
gamento, se mensal, guinzenal, ou semanal.

Rua Portugal, 600 - Bairro de Bodocongé - Caixa Postal 61 - 58100 - Campina Grande - Paraiba
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- 0 destague de dencontar os prejuizos que por ma fé, o empregado

possa causar a empresa.

A consolidagao das Leis do Trabalho admite que a empresa elabore
outras formas contratuais e estabelega regras e normas, duando lhe convi

’ 9 » . it - .
er, sem porem contrariar as disposigoes legais vigentes.

- 0 Fundo de Garantia Por Tempo de Servigo - obriga a empresa 2

AN
um deposito mensal, num banco de livre escolha en nome do seu empregado,

quer seja ou nao optante (aguele empregado gue aceita o FETS).

A opgao do FGT3 deve ser feita exatamente na data da admissao do
empregado, conforme determina a lei. U modelo oficial de opgao e de for
ma impressa, € de facil aQuisigao. beve ser preenchido em duas vias, sen
do que a primeira fica em poder do empregador, e naturalmente 2 segunda,

fica con o empregado.

As informagoes anotadas na opgao do FGT3, sao correspondentes a:
Carteira de Travalho, a denominagao d.a empresa, enderego, e Estado ou

AL . . 5 ~
territorio em que se situa a empresa, e a data da opgao.

7 P N A o
- Og3alario-familia - cabe ao IAPAS, o encargo do salario-familia

A emnpresa e a fonte pagadora, mas ¢ o LAPAS que suporta esse gasto, atra
vés do desconto coancedido mensalmente pelo mesmo a empresa, por ter re -
passado o salario-familia =o0s empregados.

Na ficha do salario-familia sao anotadas as segmintes informagoes
Nome de cada filho menor de quarorze anos, e invalidos se houver, data e
local de nascimento dos filhos, nome do cartério, numero do registro, nﬁ

mero da folha, numero 4o livro, data da entrega da certidao de nascimen-—

to, contém tambeém uma coluna destinada ao visto da fiscalizagao, e uma '

outra reservada a baixa, que 0 responsavel pelo departamento de pessoal

- - "~ 4 -
efetua a medida gue vao sendo necessarias.

Rua Portugal, 600 - Boirro de Bodocongé - Caixa Postal 61 - 58100 - Campina Grande - Paraiba
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0 PIS - Programna de Intergr@géo Social - seguado a lei complemen

’ = s . § .
tar numero 7 de 7 de setembro de 1370, e destinado a promover a intergra
gao do empregados na vida e no desenvolvimento € no desenvolvimento da

empresa.

. M . = . £ - 5= . . i -
Ficha ou Livro de Registro - e indispensavel para 0 registro ude

enpregados na empresa, e xistencia de fichas ou livros de registros a=-
propriados onde sao anotadas as seguintes informagoes: nome e filiagao do
empregado, data e local do nascimento, numerc e série da carteira de tra
balho, data da admiss@o, sindicato a que esta filiado, salario com que °
foi admitido, anotagoes de férias, anotagoes de acidentes de trabalho,

situagao do empregado em face ao FGIS, =2ssinatura do empregado entre ou

tras informagoes,

ﬂarca;éo de Pontos -~ Diz o artigo 74 da CLT no seu §29.

"Art. 74 - o horario de trabakho -para os estabelecimentos de ma-
¥ L L4 ¥ ’, . ~
is de dez empregados, sera obrigatorie a notagao da hora de emtrada e sa
s 2 ~ ~ - : .
ida, em registros mnecanicos, ou nao, devendo ser assinalados os interva-

los para repouso."

Livro de Pontos — permite elementos firmes e solidos para a folha

de pagamento. Cada empregado diarianente faz suas anotagoes ée entradas,
£ - . ’
saidas e repouso, horas extrss, sob a supervisao de seu(s) encarregados,
. 4 - ~ ’ -
ou de un funcionario do departamento de pessoal. “ecessaric se faz que o
s . -’ -
encarregado pelos empregados atribua um numero a cada um deles, para fa-

cilitar o deseanvolvimento desta atividade.

Rua Portugal, 600 - Bairro de Bodocongé - Caixa Postal 61 - 58100 - Campina Grande - Paraiba
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Cartao de Pontos - encontra-se de forma impressa e em modelos e

mediaas apropriados para utilizagao em relégio de ponto, no caso da em=-
presa adota-lo. No cartao de ponto 0 respoansavel pelo departamento de
pessoal preenphe 0 nome do empregado, a fungéo ou cargo, © més, a sema-
na a que o cartao ge destina,a entrada, a saiaa, do turno da manha, a °

# 2 . :
entrada e a saida do turno da tarde, a2s horas extras, todas essas anota

goes sao feitas diarismente.

As pessoas que exercem cargos deconfianga, como os gerentes, o0s
chefes de segoes, 0s encarregados, etc, e os que trapalham em servigos

externos, nao sao sujeitos a horarios, desde yue tal fato conste expres

samente na sua carteira de travalho,.

Rua Portugal, 600 - Bairro de Bodocongé - Caixa Postal 61 - 58100 - Campina Grande - Paraiba
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- 4
Na Vigéncin do Contrato — Desde a admissio de um empregado ate a

3 -~ . - ’ &) -
sua resclsao, e€xXiste un grande nunero dae rotinas que deveuw ser sempre !
ooservauas. sntre essas rotinas estao: jormada de trabalho, descansos,

" ’ . - ’ . - -
horas extras, ferias, 132 salario, folha de pagamento recolnimentos,etc.

Jornada de Trabalho = Para gualquer empresa privada s jornada de

# 5 . . £ =
trabalho e de 8 (oito) horas normais, de segunda 2 sabado, perfazendo '

assim um total de 48 (gquarenta e oito ) horas semanais.

Segundo a CLT ficam foram do regime comum, o0s que tem jornadas '

especiais, e ajueles que zse enquadram nos seguintes casos:

- Us vigias cujo horario entretento nno deverad utrapassar as dez
horas, e que nao estarao obrigados 3 prestagao de outros servi
gosg,

- Us que trabalham nos servigos de estivas e nos de capit%nia
nos portos sujeitos a regime especial,

- Us gerentes, assim considerados os que investido de mandato,em
forma legal exergam encargos de gestao e pelo padao mais eleva

do de vencimentos, se diferenciam dos demaz2is empregsdos.

g . . ~ x f
Nuanto as jornadas especlals, estao incluidos nela:

- Agranomos, correspondendo a 6 horas diérias;

- Bancérios, 6 horas diarias;

- Engenheiros, 6horas diAriass

- Médicos, 6 horas diéxias, etc.

Descansos - € estabelecido por lei o descanso entre duas jorna-
das de travalho. Ficando sujeito a pagar horas extras =20s empregados, a

empresa Jyue nao admite o necessario descanso.

R;u Portugal, 600 - Bairro de Bodocongé - Caixa Postal 61 '-MSB.IOO - Campina Grande - Paraiba
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Descanso 3emanal - a lei assegura o direito de um descanso se-

manal de vinte e quatro horas, a todo empregado incluido na jornada de
2 : ’ : : .

traballio normal. Para os eupregados incluildos nas jornadas especiais ’

’ q o . . . - . . . . .

€ assegurado 0 direlito de reversamento, inclusive gujeito a fiscaliza-

Ga0.

Juanto ao Pagamento de:Repouso - este deve ser pago integralmen

o ; 3 £y ’
te aos empregados como se eles tivessen trabalhado. = incluido no paga
mento de repouso, o0s dias feriados e o domingo. Para que os empregados

. 3 = " .
tenham direito a esse pagamento, necessario se faz, no entento, que

tenha cumprido a jornada semanal completa, isso é, sem faltas nao jus-
tificadas, e semn atrasos. Cmaso o empregado trabalhe a20s domingos e fe-
riados, regebera o pagamento em dobro. & cal culado esse pagamento, cal
culando=-se a x-e;nunera-;'éo normal, com mais ou menos ou apenas oito ho

ras intergrais, e multriplicando o resultado por 2,

Descansos Diversos - LAsse descanso entre a jornada de trabslho

£ L : 1 1. 3
e remunerado sendo pago ao empregado apenas o salario de horas de tra=

Il " i &
balho. 3endo tambenm oor-lgator.l.o.

\ . 4 ~ 5 S
- &m gualguer trabalho continuo, Jue nao exceda a 6(séis) horas
v R | > - 5 .
de trabalho, e obrigatorio um intervalo de guinze minutos,

quando a duragao utrapassar quatro horas.

- . 3 ot " ]
- Nos servigos lantermimientes, nfo ja paradas para descanso.
- 2 i 3 ~
- Em resumo, para qualger trabakho continuo, cuja duragac exce-
da a seis horas, e obrigatorio a consessao de um intervalo de

repouso ou alimentagao.

Rua Portugal, 600 - Beirro :i: E;docongé - Caixa Postal 6l- - 58.100 - Campina Grande - Paraiba
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5 - b - < 'l 3
Horas Extras - a jornada de trabalho normal, sodera receber 0

acréscimno de mais até 2(duas) horas, que perfaz assim uma jornada de lo
horas. Ocorrendo isto,ntrnvés de acordc escritoentre empgegador e empre
gado, ou entao, através de um contrato coletivo de trabalho. Acordo es
se dque pode ser feito com adultos (homens e mulheres), mas nzo com men-

nores de idade.

~ K L4 » = .

As mulheres deverao se submneter a exames medicos antes de se i Ui

mar o acordo para a progrogagao de horario, com registro desses exames
S 5 .\ 4 B ’ g i - - .

na Carteira de Trabalho., & ainda lhe permitido um intervalo de 15 (quin

ze) minutos entre o final da jornada normal e o inicio das horas extras.

’ . - . . . .
O Acordo e assinado em duas vias: a primeira fica eom a empresa,
e =2 segunda, com o empregado.

Quanto as Atividades Insalubres - nao e permitido esses tipos

de acordos. 3egundo o artigo 60 da CLT, somente poderao ser acordados '
- - = . - - ol - .
mediante ligencga previa das autoridades competentes em materia de medi-

cina do trabalho.

Cs prazos desses acordos sao firmados com digo,para determinado

periodo, sendo possivel =ainda serem firmados com prasos indeterminados.

rd
Pn §

s ’ o = ~ :
ferias — A cada periodo de um ano de vigencia do contrato de tra

balho, o empregado tem direito a ferias. Vamos observar alguns pontos:

a 4 ] . . . . ’
Conforme seja o numero de faltas injustificadas, correspondersa !

- , -
0s dias de ferias.

R_v.-no Portugal, 600 - Boirro de Bodocongé - Caixa Postal 61 - 58100 - Campina Grande - Paraiba
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Por exemplo: de 0 a 5 faltas, 30 dias de fe’rias, de 6 a 14 vezes
24 dias de férias, de 15 a 22 vezes 13 dias de férias, de 23 a 32 vezes

. . . . e - v O
12 dies de ferias, e mais de 33 vezes O (zero) dias de ferias.

Todas as faltas que nao se enquadram segundo a lei em faltas jus

tificadas, sao consideradas injustificadas.

. o B (I ~ S 5
Periodo de Ferias - As ferias sao estabelecidas pela empresa.

Geralmente quando completa os 12 meses de vigeancia do contrato de tra
balho, a enpresa observa seus interesses, e dentro dos 12 meses seguin
’,

ek 4 P .
tes ao vencimento do periodo ajguisitivo, determina =2 data em que as fe

rias sao concedidas ao empregndo,

: -~ L, = % -
Vvale lembrar que as ferias deve sempre ser concedidas em um so
r 5 = s - & a LA
periodo. Por exemplo: se um empregado tiver direito a 24 dias de feri-
i s 3 ’ = ~
as, serao concedidos os 24 dias. Javendo casos porem poderao ser conce

: v, ’ . . " ~ " ’ " : .
didos em dois periodos, um dos quais nao podera ser inferior a 10 dias

. . oy R L . . . e ~ ® . 3
Notificagao de Ferias - A notificagao de ferias, deve conssar

- £ - 3 3 ~ = 4 3 ~
0 nome do empreg=do, periodo de ajuisigao das ferias,a remuneragao re-
. . 7 - -~ —r = . = - - - - g
lativa as ferias. Sendo emitida em duas vias, ficando a primeira com

0 empregado, e naturalmente a segunda com 2 empresa.

o I 3 4 5
O registro de ferias deve ser feito tanbem na Carteira de Tra-

balho do empregado.

I;uu Portugal, 600 - Bairro de Bodocongé - Caixa Postal 61 . 58,100 - Campina Grande - Paraiba
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s . . L = i P
132 Salario = 0 1392 salario deve ser pago em duns parcelas. Sera
efetuado o pagamento da 19 parcela delas entre o dia 12 de fevereiro de

cada ano até o dia 30 de novembro do mesmo ano. No entanto ha empresas
que preferem fazer o pagamento do 132 salario de uma uUnica vez, ateé 0
dia 20 de dezembro de cada ano, isto acontece coa a finalidade de faci-
litar a elaboragao da folas e dos encargos financeiros,

0 132 salario corresponde no seu total ao salario do més de de -
zembro de cada ano, por conseguinte sera maior a primeira parcela paga

o . i - -
durante as ferias ou no transcorrer do ano. 3endo composto por:

- salario fixo, ou

- salario variavel, representado por ganhos por terefas, emprei-
tadas ou comissoes.

- pela média de 1/12 de grqtifioagao anual, habitualmente ou con
tratualmente concedida pela empresa.

- pela média 1/6 danratificagéo semestral, habitual ou contratu

al mente concedida pela empresa.

r . . , ’ .
Calculc da 12 Parcela - Psra os mensalistas — o calculo e feito

dividindo~-se o0 salario que estes recebem no mes gue precede o pagamento
por 2, obtendo-se dessa forma o valor correspondente a 12 parcela do se

& .
u 132 salario.

Para os horistas - calcula-se a 12 parcela do 139 salario, mul -

triplicando o salario-hora por 240 horas, obtendo o salario mensal, e
dividindo o resultado por 2, obtendo o valor correspondente a 19 parce-
la do 132 salario. Por exemplo: um empregado recebe por hora CR$ 100,00
x240:2 igual a CR$12;000,00, esse sera o valor que o empregado recebera

equivalente a 12 parcela do seu 132 salario.
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Calculo da 29 Parcela: - A 29 parcela do 132 salario e caleula

do da mesma maneira da 19 parcela. Apenas sera deduzido do valdr equi
valente a 292 parcela, o valor gue correspondeu a 19 parcela. 3endo o
resultado dessa operagao o valor que corresponde a 22 parcela. Por e-
xemplo: mensalista que o total do 139 salario em dezembro, r¥esulta um
valor igual a CR$ 65.000,00, e querrecebeu CR$ 25.000,00 como valor
da 12 parcela. £ntao: 65.000,00 - 25,000,00 igual a CR$ 45.000,00 va=

- - ’ -
lor correspondente a 29 parcela do 139 salario.

Ly . hi's £ L " .
Salério Variavel- Cujo calculo final do 132 salario inculindo

novembro, resulta em um total de CR§ 73.000,00 e que recebeu CRH 29.-
000,00, como a 19 parcela, recebera um valor de CR$ 44,000,000 como =a

29 parcela do 13° salario.

Folha de Pagamento - A folha de pagamento apresenta caracte -

risticas préprias da empresa, por esse motivo cada empresa possuli seu
modelo coa as caractéristicas gue sao indispenséveis.

No caso desta eampresa onde realizel meu estégio, ¢ neeessario dois ti
pos de folhas de pagamentos. Isto porque na o pessoal mensalista e o
peesoal que recebe seus salarios semanalmente., Para os mensalistas o
calculo € simples., Registra-se o numero de ordem de cada funcionério,
o nome também de cada funcionério, o valor do salério, vindo em segui

da a cokuna referente as dedugoes do INPS, mais adiante a cokuna do

€ 4
salario ‘a receber.Toma-se o valor do salario deduz-se o INPS, acres-

centa=-se o valor do 'Salarlo—famllla, encontrando-se assim o valor do

, % 5 3 ’ =
salaxrio a receber de cada funcionario,
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Calculo da Folha de Pagamento Utilizando-se o Cartmo de Pontos.

7 ’ .

12 - Observa-se se o operario compareceu durante toda a semana,
Ou se no caso do cartao apresentar faltas, verifica-se se
as mesmas foram Justificadas ou nao. Caso as temham sido,

~ r % 5 % T
nao se faz necessario cklcular o devido desconto;

2% - De posse do levantamento citado anteriormente, se faz as a
notagoes referentes a horas extras, caso o cartao comprove

Verifica-se o total de horas extras,fazendo paralelamnente'

as anotagoes;

- . 4 .
32 - Adiciona-se ao salario normal, o valor correspondente as
1 & £ :
noras extras. Calculando-se dessa forma o valor do salario

gue o operario tem a receber,

"y i ’ . £ e v
Recolhimentos -~ <sse recolhnimento e obrigatorio conforme diz a

lei numero 5.890/73 de 11 de junho de 1973. £ feito mensalmente em uma

guia especialmente utiligada para esse fim.

Recolnimento ao MEC - Todas as empresas sao obrigadas a contri
: - .. 7 - ~ ) -
buirem mensalmente para o Ministerio de Educagao e Cultura, com 2,5%
5 s [ g 3 g 0 = 2 o :
do total do salario de contribuigao. Os depositos sao feitos na conta

do FNDE (FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO =CONOMICO), que € vinculado
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Recolhimento do FGTS ao Banco - De acordo do a lei aumero I o

de 13 de setembro de 1l3jbb, a empresa fica obrigada a enviar mensalmente
ao banco a Guia de Recolhimento juntamente com a relagao de seus empre-—

gados.

AIS-Relacao Anual de Informacoes 3ociais - Os empregadores de

un modo geral, obdecendo a lel nanero 76,400 de 23 de dezembro de 2975,

~ . - - . ’ . .
devem fornecer as entidades gowernamentals da area social, as informa -

goes referentes a cada un de seus empregados.

’ 2 = W% <R . % 3
A H:ais esta a servigo do Ministario da nazenda, do Trabalho, do
Plane jamento, do Interior e dGa Prevideéncia 3ocial. O PI3 e o PASEP sao

controlados pela Relagfo Anusl de Informagoes Sociais.
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Desligamentos - As rotinas para desligamentos de empregados

dizem respeito a

» 4 i

Aviso FPrevio

- Prazo para Pagamento
- ’ - o - .

- Ferias Proporcioan=zis

- salario-rfanilia Proporcional.

< , & , .
Aviso Previo - Deve o0 respoansavel pelo departamento de pesso

~

al, quando efetuar o desligamento de empregados, observar a situagao

- 8 .
de seu vinculo empregaticio.

Diz o artigo 4387 ua CLT - Nao havendo prazo estipulado, a par
. . - . - . ’ .
te yue sem justo motivo, guizer rescindir o contrato, devera comuni-

~ 5 ~ s
car a outra, de sua resolugao, con a antecipagao minima de:

- Oito dias, se o pagamento for efetuado por semana ou tempo '

inferior,

- Trinta dias aos yue percebem por quinzena ou mes, ou que te

nha mais de doze meses de servig¢o na empresa.

o o ey * . - . . . - . ’ .
redugao do Horario - Durante a vigeacia do aviso previo, a em

= e . - - - 1 ] ’ .
presa tem a obrigagao unilateral de reduzir em duas horas diarias pa
ra 4que 0 empregado procure rnovo emprego. O que aao implica na redu-

Lok £ . - 5 -
¢ao do salario integral do empregado.
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bieed - . m el + . L4 . - -
formulagao do Aviso -~ A forxmulagao do aviso previo @eve ser fei

ta por escrita, quer 4uando a rescisao Por proumovida pelo empregador,
quer pelo empregado, dvitando dessa forma que a eupresa seja chamada '

S - £, - > . - - . -
para pagamentos de verbas pelo Ministeio do Trabalho. Podem se utili -

zar para tal ato, o papel timbrado ou nao da empresa, pu entao recorrer

[

a lmpressos apropriandos para esse fim. emitido em cuas vias, ficando
’, . ) \ - -
uma com o empregador apos o ciente do empregado, e 2 outra ficando com

0 préprio empregado,

% A ’, i = r'd x: ~ ’ =
Dispensa 3em Aviso Previo - guando ha justa causa, nao ha aviso

prévio. Diz o artigo 487 da CLT.

’
a ag

£

"§ 12 - A falta do aviso previo por parte do empregador,
empregado o direito aos salarios correspondentes ao pra-
z0 do aviso, garantide sempre a integracao desse periodo
no tempo de servigo."

0 salario pago por hora, mensal, ou qualquer outra forma que nao
tenha por base terefa, o salario-base para o calculo do aviso prévio '

i

LA 3 -
sera idenizado,

Por outro lado, trata o artigo 487 da CLT-no seu 322 - A falta
- , . 3 ’ . .
de aviso previo por parte do empregado da ao empregador o direito de
: T a s
descontar os salarios correspondentes ao prazo respectivo,
£ o E =~ | 4
Para esse calculo procede~gse da mesma maneira guando do c®8lculo

£ o
dos salarios correspondentes.

Férias Proporcionais - Trata o artigo 147 da CLT - "O empregado

que for dispensado sem justa causa, ou cujo contrato de trabalho se ex

tinguir em prazo predeterminado, antes de completar 12(doze) meses de
2 ’ R 3 L) ~ - (4 . -

servigo, tera direito a remuneragao relativa ao periodo imcompleto de

férias, de conformidade cm o disposto no artigo amterior."”
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; L’ . v ’ A i ’ "
Tambem tem direito a ferias proporcionais os aposentados por ve
lhice, e os aposentados por tempo de servigo,

,

I r 3 X = 5 =
Calculos dessas ferias - 0 calculo das ferias proporcioanais, pa

ra os empregados com mais de doze meses de S€rvigo, comega a partir da
3 . . - - - L . ’ -
data em que o empregado adyuirio o direito das ultimas ferias comuns
o ~ -~ .
gozadas ja ou 4ue sao pagas entre as verbas do seu desligamento,
~ p ~ ~ . q s
Para cada mes completo ou fragao superior a 14 dias se tem:

o 4 - - - -
- 3e o empregado faltou menos de 5 vezes € igual a 1/12 de 30 i

gual a 2,5 dias.
: = 7 o : o s
Se faltou 6 a 14 vezes, & igual a 1/12 de 24 igual a 20 dias,

- Se faltou mais de 24 vezes, € igual =2 1/12 de 12, igual a 1,0

dino.

~ . - . ’
Prazo Para Pagamento - O Decreto-bei 75/66, em seu artigo 22 e

3 : ’ » L i . e .
iue estabelec: a epoca propria do pagamento de direitos, digo, debitos
L " > ~ ¢ § = ' &
de salarios, idenizagao, e outras gquantias devidas a yualquer titulo, pe

las empresas a seus empregados,

4 .
Em se trantendo dos salarios -

- AT
- 3e 0 pagamento for mensal, a epoca propria de seu pagamento se
s ’ N ! o
ra ate o decimo dia do mes subsequente;
) L o 2
-3e o pagamento for juizenalieu semanal, £ra epoca propria de se

' 4 y -
u pagamento ate o juinto dia subsequente;

by

. ~ ; ~
guanto a Idenizagao - Se correspondente a do contrato de traba-
A ’ L4 - : 'l ’ .
1ho, sem justa causn, a data propria de seu pagamento sera o proprio

dia da rescisao ou na data em gue for declarada por semana,
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£ N ; A
Salario-Familia Proporcional - 3e o desligamento de um empregs-

’ 3 ~ - ’

do ocorrer apos o 12 dis de qualquer mes, ele tera direito ao salario -
Fon s - . 4 .

fanilia proporcional, guer o desligamento tenha se dado por iniciativa

do empregador, com ou sem justa causa, ou por iniciativa do empregado

com ou sem faltas graves.

’ . 5 ¥ . . L =

0 salario-Familia corresponde a 5%(cinco por cento) cada guota,

3 & s 2w : 5 .
_/ 4o salario minimo local, arrecadado, para cima, se for o caso, e saben-

X | = 3 : 14 . e
do a juantia de guotas jue o empregado tem direito, o responsavel pelo
= ’ e

departamento de pessoal dera condigoes de calculo para estabelecer a sSu

a proporcionalidade. Por exemplo:

Salario minimo igual a CR$ 97.000,00x5=4.750,00 para cada filho,
100

isso no caso de menor de 14 anos.
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IX_ 2

Departamento de Almoxarifado

0 almoxarifado é um departamento que tem como principal fung%o
gardar todo material de uso na manutengao da industria. Materias es-
ses de pequeno e de grande valor, em pequenas e em grandes quantida -
des.

0 trabalho no almoxXarifado obedece dois aspectos orincipais

Juals sejam - Entrada de Materias e Saida de Materiais.

. - s ’ 4 Lo . -
Entrada de Materiais- esse controle e realizado utilizando - se

a‘as Notas Fiscais referentes ao(s) materias jue d20 entrada no depar
tamento. Além das Notes Fiscais utiliza-se também fichas adequadas de
estogue de uso do slmoxarifado. Fichas essas Jue sa0 impressas, onde
se registra: a data da entrada do material, quantidade do mesmo, pre
go umitario, o valor total, como tembém o historico. No histdrico se
faz a discriminagmo do documento do material (n? de Neta Fiscal, espé

cie, nome da empresa onde efetuou-se a compre, etc).

o Kt = . s v
3nidas de Materiais- nesta tarefa o responsavel pelo almoxari-

fado utiliza taloes de requisigoes de materiais.

Registra-se nestes taloes todos os dados necessérios, t2is co-
mo- o tipo do material, o local onde sera utilizado o material solici
tado, e por fim deve constar a assinatura da pessoa responsével pala
solicitacao do referido material.

OQutra tafefa do almoxarifado, € de efetuar compras, sendo due
esta tarefa nfho é exclusiva desse @eparmamento, ja que os outros de -

- - ’
partamentos realizam aligumas compras referentes a materiais de uso pro

prio.
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No almoxarifado também se elabora a cada final de mes, um 3alan

) s ¢ . :
20. Lsse balango e elaborado pelo responsavel do densrtamento em ana-

1186 independente de yualduer outro departamento.

No citado balanco deve constar todo o material restante no esto

o ~ ~ > . ) L -
que ao final do mes. 320 especificados-a quantidade, o prego a jua-

lidade ou tipo do material e por Him o prego total de cada material.

Apos ser elaborado o balango, este deve ser eancaminhado ao de -

partamento de Contabilidade para ser utilizado por este no seu traba -

lho, ja que o mesmo deve eavolver a empresa no seu todo.

Concluindo esta analise, verifica-se que o trabalho desenvolvi-

v £ s e - L
do pelo almoxarifado e simples e de facil compreensao, que com a prati

ca habitual se degenvolve esse trabalho gquase que automaticamente.
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e

Departamento de fMaturamento

Cabe ao departamento de faturanento, =2 emissao do beletim pa

f ~n : S ’ 5 3 '
ra a expedigao dos produtos fabriecados pela industria, isto apos a
aprovagao dos pedidos constentes de conferencia do cadastro do com =-

prador,
No boletim ac .ual me referi acima, consta as quantidades de

oleo Dondon nas caracteristicas:

— Caixas com 20 latas de 500ml.
— Camixas com 20 latas de 900ml.
- Latao 1/18ml.

- Sabao Poty caixa 10/1000Grs.

- Sabao Poty caixa 20/500Grs.

- Sabao Recife caixa 10/10008rs.

- Sabao Recife 20/500Grs.

As emissoes de Notas FPiscais com suas respectivas duplicatas,
¢ tambén uma outra atividade do departamento em analise. Notas Fig-
cais nessas que sao emitidas em ato das vendas efetuadas pela indus-
tria. Pode ocorrer também que a0 receber um pedido, a industria nso

disponha de toda a emrcadoria solicitadsa, mesmo assim, 0 comprador !

estando interessado na mercadoria, prefira fazer o pagamento total !
na hora da coapra, recebendo apenas g juantidade disponivel pela in
dustria., HMesmo neste c2s30, cabe ao faturista ou a pessoa respoasé—
vel pelo departameatv, emitir no ato da compra a Nota Piscal corres-—
pondente a referida compra, ficando a industria responsével pela e
missao do restante da mnercadoria com suas respectivas Notas Fiscaisg
a medida gue a industria for providenciando a mesma. Devendo estas

Notas Fiscais indicar que se referem a remessas, citando o numero da

Nota Fiscal emitida por ocasiao da compra.
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’ ; 2 . .
Tambem e de competencia do departamento de faturanento, o re
. : ; ~ . , X 5 . . -
gistro de duplicatas, isse registro e feito em um Livro de Registros

de Duplicatas, sendo obrig gatorio se registar todas as duplicatas emi
tidas pelsa industria. No livro, registia-se o aumero da Noka Fiscal,
a data de emissao da m esma, 0 valor co:t%nel, 0 nome e endereg do
comprador, ¢ numero ds duplicata correspondente a NHota fiscel, a da-
a do vencimento. No caso de Notas Fiscais (remessz), registra-se a-
penas o numero, a2 data da emis sa0, nao seado necessario proseguir '
0 preenchimento das coutras caracteristicas. Efetua-se quando do pre:
enchimento de cada folha do livro, a2 soma colocando-a sempre na ﬁlti
ma linha, sendo necessario transpor-la para a folha seguinte, e assim

sucessivamente, A cada final de mes, e feito o encerramento do SRes:

. 5 P 3 & o
gistre de Duplicatas com o respectivo somoatorio do mes em curso.

Livros Fisczis - Livro de Registro de oSntradas, o modelo uti

lizado na industria € o de numero 0l. Lsse numero depende da ativida
de da empresa.

Neste livro iegistra-se todas as Notas Fiscais referentea as
mercadorias adjuiridas pela industria. Contém termo de abertura, cons
tando o numero de folhas do citado livro, o enderego d=2 empresa, a
razao social, 0 seu numero de inscericao estadual, como tambem o nﬁmg
ro do CGC,A data da entrmda (dia e mes), espécie do documento,( no
coso Nota Fiscal), com sua respectiva duplicata, digo com sua respec
tiva série e numero, o valor contabil, as operagoes com credito de
imposte (base de calculo, siiquota, e o imposto criditado), as opera
gges sem credito de imposto (insentas ou nao tributadas), com rela -
gao a0 ICM e ao IPI.

Livro de Registro de ggidas - Lste livro contem as mesmas ca
racteristicas do livro citado snteriormente, ou seja, Livro de Regis
tro de Entradas, diferenciando no que se refere aos registro que aao

’
feitos, no caso deste, =2s saildas.
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o i ’ = ~ e
Registra-se todas as saidas de mercadorias yue sao fabricadas
£ gl o . %
na industria, Ambos os livros tem que ser autenticados, e devem conter

no fiasl de usc o termo de encerramento.

Livro de Apurag%o de ICM - Compreende o resumo do modelo de

numero 01, ou seja, do Livro de Registro de Entradas, bem como o Li-

vro de Registro de S=idas.

Ccorre que, yuando as compras efetuadas durante o mes em cur-
s0, forem superior as vendas efetuadas pela industria, esta fica in -

senta do recolhimento do Imposto de Circulagao de Mercadorias, o ICM,

(4 .
Ocorrendo por outro lado o contrario, quando as vendas efetu-
adas pela industri sao superiores as compres, a industria fica obri-

gada a efetuar o recolhimento do referido imposto.

Outra atividade desempenhada pelo departamento de faturamento
e a eiaboragéo de mapas correspondentes aos produtos que sao fabrica-
dos pela industria, mapas estes que devem no final de cada més ser °
confrontado como o resultado apurado pela contabilidade, Havendo qual
guer diferenga entre ambos devem 0s responsaveis pelos ud€partamentos
de contabilidade e de faturamento analisarem e chegarem a um denomina

i ~ rd L = r
dor comum. Nao so estes mapas, mas tambem o Livro de Registro de Du-
piiéétés, deve ser obrigatoriamente confrontado seu saldo mensal com

a contabilidade. Nao podendo haver gualdquer diferanga entre os saldos

Coaclui-se que, tanto o departanento de contabilidade, como o
de faturamento, devem estar sempre em concordancia, exingindo de cada

wn dos responsaveis, a capacidade e 2 tolersncia de desempenharem su-

as atividades sempre em grugo.
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IT.4

Departamento de Credito e Cobranca

No decorrer da realizagao do estagio, tonei conhecimento das a
tividades que sao de responsabilidades desse departamento, Jue foram

0s seguintes:

Ficha de Clientes - Crédito - tem como finalidade fornecer ra

pidas informagoes e estatisticas acerca de clientes gue compram a cré
dito,.
Sao anotadas as seguintes informacgCes:
- régistro da data (més, =no) de produgao do formulario.
- registro dos nomes dos bancos com 0s Juais a empresa opera '
em descontos ou cobranga, ou outro tipo de opera@éo.
- registro dos valores atrazados ha mais de 30 dias vencidos.
- registro dos valores atrazados até 30 dias vencidos.
- somatorio horizontal dos vslores citados nos itens 03 e 04.
registro dos valores a vencer dentro dos 30 primeiros dias a
pds o ultimo dia do mes.
- registro dos valores referentes aos vencimentos a ocorrer a
pos 60 dias do més sob referéncia.

- somatorio horizontal dos valores citados sob 1tens 0b e (8.

i

. = a - ’ . 5 s
registro dos valores a vencer de 31 a ©0 dias do ultimo dia

do mes .

- somatorio horizontal dos itens 05 mais 09.

- somatorio vertical de todos os valores de cade Goluna.

~ apos see efetuar a somatoria vertical da coluna 10, cofere-
L4 - - - .
se mediante somatorie horizontal dos totais ferais das colu

nas 09 e 05.
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. dsta ficha e eanitida pelo setor de contas a receber, tendo uma

~ - . - - ’ . - -
frequencia mensal, sendo emitida em uma unica via, jue ap5s Qnéllse '
dos valores e prazos pela gerencia financeira e diretoria retorna 20

setor emitente.

Posigﬁo HMensal de Contas a Receber - a finalidade deste contro

’ ¥ i [ 1 e % 5 %
le e permitir o controle e a analise das “ontas a Receber devidamente

discriminadas por prazos de vencimento, tanto em valores J? vencidos co
mo os a vencer, possibilitendo a tomada de medidas corretivas e/ou an-

tecipada agoes de cobranga.
£ emitido pelo departamento de credito, e tem uma frequencia !

’ - - .
sempre Qque necessaria ao perfeito controle do cliente,

Neste controle registra-se:

- a iaentifica;éo do cliente (enderego completo e dados pessoais)

registro dos vencimentos das compras efetuadas no ano em curso.
- valor nominal de cada coupra feita.
- valores acumulados das coapras feitas.
- datas de pagementos das compras efetuadas.
- guantidade de dias de atrazo, para pagamento,

- conceito emitido pela diretoria da empresa sobre o pagamento °
das compras efetuadas, tomando em consideragao os eventuais a=-

- . ~ F
trazos havidos para fins de concessao de credito.
- registro das anos anteriores nos jyuais o cliente efetuou com-

pras a prazo.
- valor anualizadc das compras efetuadas pelo cliente,

. L e e
- quantidades maximas e minimas de dias de atrazos para pagamen -

to das compras efetuadas nos respectivos anos.
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Documentos Aguardando Faturas - (Contas a Pagar

- Permitir o processameno de docunentos antes do recebimento das

respectivas faturas.

-~ Controlar a falta de faturas, due poderia wesultar em provle -
- - . ’ - 1 ’ -
mas como pagamento de Jjuros, multas e ate envio de documentos a cartorio

o~ + A o : 'd ’ = .
de protesto, sao as finalidades deste 1tem, Gue e emikido pelo setor de

Contas a Pagar, tendo uma frajguencia mensal, onde sao registrados:

3 ~ - 3 2 o~
- data (mes e ano) qua se refere as abrigagoes a pagar.

- numeragao sequencial de folhas utilizadas para o .1esmo Mmes e
ano, bem como de referencia.
1 ~ & r =
- data da emissao, especie e numero do documento 2 ser pago.

- valor nominal da obrigagao a ser paga.

- data efetiva de pagamento da obrigagao.
. ’ . ” . »
- valor mtumulado, ate a linha do ultimo langamentofeito, englo-

- 4 -
bando todos os valores ate a mesma linha,
- valor real do pagamento efetuado.
- numeracao sequencial de referencia zo pagaumento efetuado ou
novos lancameatos feitos.

- saldo dinamico das obrigajoes a pagar, Inclusao saoc somadas e

exclusao sao diminuidas, restando sempre o saldo a pagar.

’ : - .
0 responsavel pelo de partamento & credito ecobranga deve ter o
4 - bt . . o5 - 1 - - ’ -
maximo de atengao nesta atividade para que seja evitado problemas serios

no seu desempenho na empresa.
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Controle ilens~l de Contas a Pagar - esse controle tem como fi

nalidade controlar as obrigagoes da empresa, vismmdo minimizar os ris-
= i v o
cos com perdas de prazo de pagamento e fornecer melhores subsidios 3

: . ~ ! ~ " . -
ggouraris para preparagao da progamagao de pagamentos. £ emitido pelo

€ 3 ) £ & P . = ’
setor de contas a pagar, em uma unica via que fica a disposigao de ana

lise por parte da gerencia ou diretoria.

Os registro feitos nesse coantrole szo:

~

mes e ano a 4ue se refere 20 prazo de vencimento das fatu -

s nao recebidas.

numeragao sequencial de folha e de referencia de langamento.

data de emissao do documento que deu origem ao langamento.
’ .
numero do documento jue deu origem ao langamento.

nome do formulario envolvido.

prazo de pagemento da comnpra efetuada.

valor nominal do documento recebido.

somatoria dos valores nominais mostrados sob Ltem 07.

data de vencimento da fatura.

numero da fatura correspondente, ao docunento langado sob 1I-
tem 04.

valor dacfatura correspondente ao documento inicialmente re-

V- ’ -
cebido. Devera ser igual =20 valor do documento.

langamento da numeragao sequencial de referencia do langamen
to correspondente a alteragho do saldo.

saldo dinamico dos valores referentes as faturas ainda na0
recebidas. Juaando do lancgamento de novos documentos, acres -
centa-se 0 saldo; Quando do recebimentc das respectivas faru
ras dimini-se do saldo, de modo a mostrar sempre 0 saldo re-

~ ul ~ s u
ferente as faturas nao recebidas,
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e’ " 5 o 3 ; 2 . & = 5
Alemn desses comhecimentos, Ja citados tive & oportunidade de co=-

nhecer algumas oubras atividades do departamento em analise, tails comna

. - —_ . - il ~ PSR-, ’ .
Registro de Zntradas de Titulos - sao registrados o numero da
carteira, o0 nome do documento, digo, do devedor, a praga de atuagao, 0

< : . = s
numero € a natureza do documento, o wencimento € o valor do titulo.

4 - e - e » . W -
Relatorio lMensal de Agoes - nesse relatorio sao regristrados: o

Near’

nome do devedor, o mome do credor, o tipo de agao, o valor, o destino (car

r £ £ 7 3 1
torio), e um breve historico.(ver folha correspondente anexa, )

0 departameanto de credito e cobranga, emite a déada cliente, uma
correspondencia levando ap seu conhecimento as duplicatas gue sao des -

’ . u |
contadas, contendo o numero, o vencimento e o vador correspondente.

. ¢ 3 y g
dm sintese, foi este o conhecimento adduirido sobxre este depar-

" 1 . ~ - ’ .
tamento, yuando da: realizagao do estagio.

»
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I1.5

Departamento de Custos

Durante a.xealizagéo do estégio, 0s conhecimentos adquiridos
no departamento de custos foram os seguintes:

- Rateio dos Gastos Gerais de Fabricacao

- Mao~-de-0Obra e fneagos por setor

- Estimativas de Precgos

- Pregos para Custeio

L4 - s ¢ :
- Custos de Materias-Primas por Fformula Optativa.

Rateio dos Gastos Gersis de Fabricacao - esta atividade tem

como finalidade a2 de permitir o correto rateio dos gastos gerais de

.~ : o 2 L
fabricagao, a fim de possibilitar o correto preeunchimento do formula
rio de estimativa de pregos.

’
{

5 i LA 3
& emitido ew uma Unica via que pegmanece arguivada no proprio
’ .
setor. C seu metodo de preenchimento consta de registros dos meses a

serem rateados, nome das contas a serem rateadas, bases de reteio,per
centuais de vandas, devidamente discriminados entre os seus respecti-
vos centros de custos,valores referentes as wendas realizadass.durante
o} més, valores referentes as contas a serem rateadas,registros dos
percentuais utilizados para o rateio, por centro de custo, das despe-
sas referentes aos gastos gerais de fabricagﬁo e por fim, os valores

conseguidos mediante aplicagé dos peicentuais mostrados no {tem ante
rior, aplicados sobre os valores totais das respectivas contas a se -

rem rateadas.,

Mao-de-0bra e dncargos 2ociaiss por Setor - tem como finnli-

dade a de informar ao setor de custos os valores de mao-de-obra dire-
~ ; ’ 5 = ~
ta, indireta de fabricagao e dz escritorio, para fins de preparagao '

de Estimativas de Pregos,
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Quaato ao metodo de preechimento, registra=se: (s langamentos
dos registros mensais, valores de mao-de—obra e seus respectivos En -
cargos 35oclais, as horas efetivamente trabalhadas, que dersm origem a
os valores langados no {tem anterior,somatéria vertical dos valores °’
correspondentes a mac-de-obra diret= e seus respectivos encargos soci
ais, como também os das horas trabalhadas, mao-de-obra indireta espe-
cifica das areas produtivas, devidamente discriminadas por centros '
de custos, mao-de-obra n=ao especificamente trabalhada nos centros de
custos. Por exemplo: almoxarifado, portaria, motoristas e laboratorio.
Mao-de-obra indireta fixa, como o pessoal do escritorio, incluindo u-
ma previsao dos hondrarios da diretoria. Encerrando esta atividade com
a somatoria geral, que deve ser igual ao valor da folha de pagamento

-~ ~ : 2 . L4
co mes em referencia no primeiro item,

Lstimativas de Pregos - Permite a gualquer tempo, 2s estima
tivas de juantidades de produtos, digo, produ@ﬁg, pregos de compras,
pregos de vendas e o lucro resultante das operagoes de'produgéo em
gualguer un dos trées centros de custos em gue se divide a indﬁstria.
Contém neste formulério, a data da preparacac do mesmo, quantidade °
basica de matéria-prima para a extragéo de 0leo considerada para os

’ R i ~ .
calculos. 3endo recomendade 2 utilizagao de 1.000 quilos de carcgos
de algodao, com base normal, entretanto, outras bases podem ser i-

gualmente wytilizadas, Contem ainda, 0 prego unitario de compra d= ma
téria—prima adquirida, inclusive frete de ICM. Prego unitario de ven
da, por quilo de torta, prego wnitario de compra de produto acabado,
(6190 bruto), iaclusive ICM, como se tivesse sido comprado de tercei

ros.

Pregos para Custeio - tem como finalidade reunir num s6 for-

mulério, os pregos dos diversos materials produtivos, materiais auxi
liares e matérias=Primass da EZmpresa, para facilidade de calculos de
diversessformularios que tais pregos se baseiam,
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a

o

Uma outra finalidade dos pregos para custeio, a observa gao

T

guantidade de latas e caixas utilizadas para acoadicionamento de
leo e sabzo.Neste caso registra-se as d=tas em gque os pregos foram le
vantados, materiais adguiridos pela empresa, para utilizagao como ma-
teria-prima ou materiais ouxiliares, pregos de venda dos prufutos fa
1 . . 3 ’ 3 . v

bricados pela industria, percentuais do IPI. referentes as comprfs ou
as vendas de materiais auxilires, e materiais produzidos pela indus -

tria, pregos totais referentes aos produtos relacionados acimas

+ . - L -
Custo de Materia-Prima por Formula Optativa - Recebe este no-

me "optativa", porque cabe a empresa utilizar para seus calculos, a
A

fromula que melhor convier, Tem ¢como flnalldade a de permitir a ana-
lise de custo pr°v1o a prouugao de sebao, visando minimizar os custos

de produgao.

“ , . . - . . -
0 que se observa neste formulario, e o seguinte: a identifica
gao do emitente, a data da preparagao da planilha, precos de custos
de reposigéo das matérias-primas comnponentes das respectivas formulas.

, . . .
Somatoria vertical dos componentes referentes acima.

Todas estas atividades citados mesta analise, s230 emitidas em
una unica via, gue fica aryuivada no departamento de custos. Com exer

~ ’ " - s z . " ] o .
¢ao da ultima, ou seja, Custo de Materia-Prima por Formula Optativa.
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1L:6

Departamnento de Contabilidade

Quando da aprendizagem realizada durante o periodo de estagio
neste departamento, adjuiri novos conhecimentos, como tambem tive a

oportunidade de analisar e avivar conhecimentos adquiridos anterior -

mente, guando cursei o 22 grau - Tecnico em Contabilidade,

Os conhecimentos adjuiridos foram com relagao as seguintes a
—  tividades:

- Plano de Contas - O setor de contsbilidade realiza suas a

tividades obdecendo sempre a um Plano de Contas. Este plano de contas
: = -
¢ elaborado pelo contador da empresa., £ € um elenco de todas as con =

~ " r g . s s
tas que se preve sejam necessarias acs registros contabeis de uma enm

i . = 4 o . I
presa, Nao podendo ser jamais rigido e inflexivel, demendo pelo con -
. - . .. f,
trérlo, permitir todas as alteracoes que se mostrarem necegsarias por

ocasiao de sua utilizagao.

= Conhecimento de Caixa - (Conhecimentos estes que abrangeram

desde as suas classificagOes, no que diz respeito aos documentos con

tabeis e sua formagao em slipagem, sem deixar saldo negativo.
Quando (se )fala em caixa, estou me referindo a dinheiro, paga-

mentos e receblimentos efetuados a vista. Sendo esse o0 aspecto do cai-

Xa que interessa a contanilidade,

- Formacao de 5lipagem - Slipagens 320 aplicadas nas compras

e vendas de produtos adquiridos pela empresa. Juer seja nas distribul
goes de matérias—primas p2ra elaboragao de produtos aevabados, como '
também na sua funcao de faturamento. Estas slipagens, sao feitas sepa
rando as compras das vendas, como também pela qualidade das referidas

compras e vendas,
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i ~ - ) r X - . o
-~ Aplicacoes do Metodo Bancario - Estes conhecimentos estao re
lacionados com:

atividades de descontos - jue consiste no conhecimento dos direl

- a5 W . - - - o &
tos da industria e os devidos descontos, como saoc aplicados estes mes-

mos descontos etc.

cobranga - juais os metodos utilizados pela industria para efe-
tuar suas cobrangas, que seja coit apresentagao dos documentos que as com
provem, dJuer seja através do fusncionario :eaponsével por esta atividade,
quer seja ainda, utilizando os servigos dos correios, enviando a (as) !

J ’ . P B o ~ -
' pessoa(as) responsavel(is) pela divida, uma notificagao de cobranga,

- - - ’ . - - a1}
financiamentos - conhecimento geral e rapido das formadidadea pa

ra ajuisigao de financiamentos. Todas estas atividades sao devidamente !
comprovadas atraves de eXtratos bancarios, que mmcontabilidade deve es
tar sempre de posse dos mesmos, para facilitar o desempenho do trabalho

tontabil.

~ l . . £ e
Distribuicao de Faturamento - Diz respeito as varias funjoes de

. b ) . -
vendas, Jyuer seja: a vista, a prazo, ou faturamento antecipado, que ocor
re quando o cliente efetua o pagamento total de uma compra, mesmo Jue a
3 (4 = ~ 3 s i 5 . . - - L4 §
industria nao disponha da quantidade solicitada. Ficando a industria res

—

4 3 - »
ponsavel pelo providanciamento do restante do pedido.

- Aplicacao de ICH - Reforgando o que jé foi dito anteriormente

nas atividades do departamento de .feturamento, este imposto ¢ recolhido

todo més, ocorre no entanto.zﬁe, quando as vendas s30 superiores as com-
pras efetuadas pela indﬁstria, esta esta obrigada a recolher o citado im
posto, ocorgendo o inverso, ou seja, quando as campras sao superiores as

vendas-, fica insenta de recolher o imposto de circulagao de mercadorias
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- Aplicagéo de Mecanizacao - A mecanizag%o ¢ realizada pela in-

L’ . ’ - 2 c 4 ’ s
dustria, atraves de uma"ALDIT"., o feita em folhas proprias, e pode

H

!'\

se
feita taanbem em maguina manual, 0 4ue nao e proéicio, pelo desgaste i~
sico e mental gue causa, sem se falar no disperdicio deé tempo, pordue
necessario se faz a utilizag%o 20 mesmno tempo de uma m%quina calculado-

’ ~ . A ’ .
ra para efetuar os calculos gue sao indispensaveis.

4 ~ e ; = '
0 due ja nao nacontece com a ALDIT, que efetua todos os calculos
automaticamente, bamtando para isso, ,ue se pressionar as teclas reser—

N ~ ’
vadas para esse trabalno, :Deve=se levar em consideragao tambemn a per -

feigao do trabalho, quando € realizado utilizando-se a ALDIT.

- Livro Diario Raz@o - &ste livro contébﬁl; é indiépensével pa
ra a contabilidade. Nele consta o resumo de todo o trabalho burccratico
do departamento. Deixando assim consolidadaa todas as atividades regis -
tradas, utilizando para isso, um material chamado de gelatina,

Este processo compreende o transporte das étividades, antes me-
canizadas, e requer muita atengéo e seguranga na prética desse trabalho.
Atrawés da gelatina, necessario se faz a utilizaqéo de uma, digo, de um

fliquido apropriado para unedecimento da gelatina, sendo que deve ser co
lecado na guantidade exata, evitando também, melhor dizendo, evitando '
que o trabalno figque imperfeito. Deve-se conhecer tambén, a POSigao cex
tad de colocar a folha; a maneira comno se pdocede quando a folha =20 ser

colocada na gelatina, apresante algumas bolhas que devem ser imediata -
mente desfeitas, para isso, utiliza-se uma esponja e vai-se lentamente

mas com firmeza deslizando-a sobre toda 2 folha, de maneira que a mesma

apresente-se toda por igusl.

’, 2 ar W g -~ ¥ 5 ~ .
£ atraves do Livro Diarioc Razao que a fiscalizagao realiza o]

seu trabalho,solicitando em caso de haver duvidas ou rasuras a respecti
va docuﬁentagao.
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- Sistemas de Arquivos - Diz respeito a toda documentag%o, que

' i ~ L 3 3 . - -

apos mecanlzagao € arguivada em p=stas com caracteristicas adequ=adas p2
z - o, F

ra cade tipo de documentos, obdecendo uma ordem alfabetica e cwonologi

Cae

Cade empresa escolhe a maneira e a especie de melhor arguiver '
. ~ ‘ ’ 5 s, ~ »
sua documentagao. O importante e necessario e o nao extravio da documen

tagao que diz reipeito a empresa.

-Balango Patrimonial - Compreende o levantamento das chamadas de
~ v 18 - ’ ¥ s o - . -
mostragoes contabels, atraves das quais e feita a demostragao expositi-
i § . . ~ ' 5
va dos componentes patrimoniais e de suas variagoes, & elaborado de

. L4 . .
forma sintetica e equacional.

’ s % - ’ . .
Atraves do Balango Patrimonial e que a contabmlidade exerce
sua fungao de informar o estado patrimonial em determinado momento e su

as variagoes,

- ’ - + - s -
Un dos aspectos mais caracteristicos do bnalango € o aspecto eca
nomico-patrimonial, jue mostra a situagao de rigueza do proprietario em

face do ativo e do passivo do patrimonio, =

T 4 L e & 2 y ’
A parte positiva do patrimonio e o ativo, Jue e representado e-
conomicamente pelos bens e direitos, e o passivo representa a parte ne-

gativa , ou as obrigagoes jue deven ser satisfeitas, com recursos do 2

tivo ou parte deles,

- Elaborag 20 do Bala g0 = O balango represents uma preﬁtqgﬁo »

de contas para com investidores, autoridades, fiscais e financiazdoresdo

patrimonio.

A lei torna obrig=toria a elaboracao do balango anual, que deve 5.1 Ser-
transcrito no Livro Diario. Na época da elaboragao deve-se fazer a dins

tingao entre as contas que representan elementos patrimoniais e as gue

representam variagoes do patrimonio,
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As contas patrimoniais devem ser ajustadas em seu valor, para que repre
sentem fielmente o qQue a2 empresa possul em seu patrimanio. Por sua vez
as contas de resultados, devem ser ajustadas em seus valores para que '
representem fielmente o resultado das atividades economicas da empresag
no exercicio que se encerra. Sstas contas formam = Demostragao do Resul

& 5 [
tado do EEercicio.

Diz o Art. 178 da Lei n? 6,494,
Art. 178 - No balango, as contas serao classificadas segundo os
elementos do patrimonio que registrem, e agrupadas de modo a facilitar

o conhecimento e a analise da situagao financeirs da companhia.

Segundo essa mesmn lei, ~s contas sao classificadas no Balango
Patrimonial dentro dos seguintes grupos-—

Ativo :
Jirculante
Realizavel a Longo Prazo
Permanente
Investimentos
Imobilizados

Diferido.

Ativo Circulaate - as disponibilidades, os direitos realizaveis

4 s - B it
no curso do exercicio social subsequente e as aplicagoes de recursos em

= :
despesas do exercicio seguinte;

. s . . . s ’
Realizavel a Longo Prazo - o8 direitos realizaveis apos o ter-

. I . . o
mino do exercicio segulnte, os derivados de veng@as etc;

Permanente (IaVestimentos) - as participagoes permanentes em

outras sociedades e o0s direitos de qualquer natureza, nao classificados
! -~ 4 . . ~ g .
no ativo circulante, e jue n=o se destinem a2 manutengao da atividade de

companhia ou da empresa.
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-~ Permanente (Imobilizado) - os direitos que tenham por obje
. a i o~ . s - <
to bens destinados a manutengao das atividades da companhia e da em

presa, ou exercidos com essa finalidade, inclusive os de propriedade
industrial ou comercial. Art.l79.

- Permanente (Diferido) = as aplicagges de¢ recursos em des—

pesas jue contribuirao para a formagao do resultado de mais de um e

Xerciclio, 1inclusive os juros 22508 ou creditados aos =cioanistas du -

! ¥ 1 4 b s
rante o periodo gue anteceder o ijnicio das operagoes socliais,

- Passivo:l
Circulante
Exigivel a Longo Prazo
Resultado de Exercicios Futuros
Patrimonio Lfiuido
Capital Social
Reservas de Capitnal

Reservas de Lucro
Reservas de Reavaliagao

Lucro (cu Prejuizos JAcumulados

Passivo Exigivel - Art. 180 - As obrigagdes da companhia, inclusive
financiamentos para aquisig;ao de direitos do aivo permanente, serao
classificados no passivo circulante, guaddo se vencerem no exercicio
seguinte, € no passivo Bxigivel a Longo Frazo, se tiverem vencimento

em prazo maior, observado o disposto no Art. 179.

Resultados de Exercicios Futuros = Art. 181 - Serao classificados !

. & [ 4 0
como resultados de exercicio futuro as receitas de exercicios futu -

ros diminuidas dos custos e despesas a elas correspondentes,

ﬁuu Portugal, 600 - Bairro de Bodocongd - Caixa Postal 61 - 58]00 Campina Grande - Paraiba
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Patrimonio Liguido - 2rt. 182 - A conta de Capital social diserimina

ra o montante subscrito e, por dedugao, a parcela ainda nao realizads

Observando o 3y 19 desse art. pode-se encontrar com relac=ao a
3 ¥ ¢

reservas de capital:

~ . . " ~ o~
- 0 premio recebido na emissao de debentures;

- as doagoes e as subvengoes para unvestimentos;

o

’ 2 : = 4

§ 22 - Sera ainda registrado como reserva de capital o resul-
~ r - Ay - e .

tado da corregao monetaria do capital realizado, enguanto nao capita-

lizado.

£ 32 - Serao classificados como reserwas de reavaliagao as °
. . ool
contas, digo, contrapartidas de aumentos de valo atribuidos a elemen

do ativo em viertude de novas avaliagdes com base em laudo, nos ter -

-1
mos do art. 39, aprovado pela assembleia geral:
) D ’

42 - Serao classificadas como reservas de lucro, as contas °

% & : ~ S
constituldas pela apropriagao de lucros d= companhis;

3 352 - As agaes em begouraria deverao ser destacadas no balan-
~ & . A F 4 . . "
go como dedugao da conta do prtrimomio liquido due registrar o origem

dos recursos aplicados na sua agquisicgao;

~ . 4
Art. 186 . - A demostragao de lucros ou prejuizos atunulados

» 4 ¥ 4 f
discriminaras entre outros 1itens:

. i ¢ - . o
- 0 saldo do inicio do periodo, os @ajwitesde exereicios =nterd
resse a corregao monetaria do saldo inicial.

- as transferencias para reservas, os flividendos, a parcela de

s . : . o 4
lucros incorporade; do capital e o saldo =20 fim do periodo, ete;
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Ao responsavel pelo departamento de contabilidade, cabe de um
modo geral, o conhecimento de todas as atividades e operagoes ocorri-

das na empresa,

Para confirmar a exatidao  dos registros e das demonstragoes '
contébeis, 2 contabilidade se utiliza tembém de uma técmien que lhe é
propria, chamada Auditoria, que consiste no exame de documentos, li-
vros e registros, obdecendo a normas especiais de procedimentos, com
6 objetivo de verificar se as demostragoes cobabeis representam adegua
damente a posigao economico-financeiro do patrimonio e os resultados

£ . - s & " . = B .
do periodo administrativo, de a2cordc com o0s principios de Contsbilida-

de geralmente aceitos,
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T1aq
Caixa

Os conhecimentos adquiridos no Cnixa dursnte a re¢=lizacao do
estagio foram com relagao a:

- Controle de Cheques Pre-datnados

- Relagao de Cheques Depositados

- Controle de Despesas de Viagens
- Boletim Diario de Disponibilidades

Nota de Compra 20 Consunidor

Mlovimento de vaixa.

7 -
Controle de Chedues Pre-datados - e uma tarefs due consiste

em controlar todos os cheques pre-datados Jue d20 entreda no caixa.
X feito em modelo proprio da empresa, em folhs Xerocada, on-
de sao registradas as seguintes anota3 es: data do langamento, n? do
cheque, data da apresentag%o do cheque, e os valores correspondentes
ao débito(valor guando da aprensentagao do chegue); crédito(valor da
do baixa quando do sajue do cheque), saldo (valor que se acumula des

a entreda do 12 cheque), encerrando esse saldo quando nao mais hou -

ver nemhum chegue a ser baixado.

Zste controle registrado pelo caixa, tem Que ser sempre con=

frontado com o controle da diretoria sem que haja qualquer diferanga.

Relacao de Cheques Depositados - é feito do mesmo modo cita-

do anteriormente,

Tem como finalidade relacionar todos os chejues que sao depo
sitados durante cada mes pela industria. 530 anotadas nesta relagao:
a data em Jque e feito o depésito, o numero do cheque, o valor corres
pondente, o nome do emitente, o nome e a praga do banco sacado. Para
desenvolver esta tarafa a pessoal responsavel pelo caixa utiliza-se

de folhas individuais para cada banco, a fim de facilitar seu traba-

Rua f;cz-r;t-uga| 600 - erro de Bodocongo - Caixa Postal 61 - 58.100 - Campina Grande - Paraiba




@e#tnama 699 (9[808 C)Qeg efcus é ﬂ

Estadual 16.008,137-8
CGC 08.818 635/0001-02

ROVSA
REFINARIA

321 3255
TELEFONES [ DDD (83 321-4089

TELEGRAMAS [
321-4956

INSCRICAO [

lho. Mais uma vez e feito a cada final de mes um confronto com a dire-—

toria.

Boletim Diario de Disponibilidades -

Nesse boletim sao registrados as disponibilidades do caixa e
2 # z 5 B ’ s A A ’
dos bancos. coaforme o proprio nome indica e feito diariamente. Coatem
s !
0 saldo anterior, as entradas, as saldas e o saldo atual, bem como a '

data do respectivo dia, e o total das disponibilidades.

¥ ] 3 = J -
Relatorio de Despesas de Viagens - esse trabalho tem como fi-

nalidade controlar todas as viagens que sao realizadas por qualyuer em
pregado. & feito em folhas individuais reservadas para cada empregado.
Consta: o0 nome do empregado, a placa do carro, o motivo da viagem, o o
local da viagem, como também a valor que o empregado recebe para suas

despesas.,

Saoc anotadas as diversas despesas efetuadas a cada dia duran-

f . o s
te a viagem, tais como: hotel, refeigoes, combustivel etc. sendo com -
provadas pelo empregado quando de volta, ficando arquivada no caixa

todas as notas das respectivas despesas.

Quando da prestagao de contas ao caixa, o empregado que tenha
tido a necessidade de cobrir gualduer despesa com 0 seu préprio dinhei
ro, recebe a diferenga, uma vez gue o adiantamento nao foi suficiente,
Ocorrendaco contrério, 0 cmpregado arca com a diferenga que faltar para

igualar ao adiantamento,

Cabe lembrar que estas viagens dizem respeito a resolugao de

. - ~ ’ - .
problemas relacionados a industria, ou a transportes de mercadorias.

] " . . - - 3 - ’ -
Nao estando incluidas viagens particulares de anemhum funcicnario,
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Nota de Comprz ao Comsumidor - esta nota de compras ao consumi

. A 5 = 3 5 5 s

dor, diz respeito as comprasefetuadas 2 cada dia diretamente na indus-
- -’ ] - - 4 - .

tria. A cada saida de gu=ljuer mercadoria, e emitida uma nota, onde se

discrimina a mercadoria, o valor, a quantidade, e o valor total.
] ?

= ’ . s 5
Cabe tambem ao caixa efetuar compras de materiais de uso para

A - ‘ R
0 escritorio, incluindo todos os departamentos da industria.

Classificadas como outras despesas, o caixa fornece vales para
0s funcionarios, tanto para os 0perarios como pars o pessoal do escri-

’ " 4 . .’ ~
torio, e tambem para os vendedores, ja jue estes sao wutonomos.

0 responsével pelo caixa tem a competéncia de revisar a folha '
de paganento elaborada pelo departamento de pessoal, e efetuar os devi-

dos pagamentos.

3 . - . , . -
Movimnento de Caixa = o movimento de caixa e feito em um livro

préprio enumerado, onde smo discriminadas as despesas,as entradas e as
saldas. Registra-se tambem o numero da firma a assinatura do responsé -
vel pelo caixa.fste livro contém termo de abertura e termo de encerra -
mento,sendo que seu manuselio ¢ feito manualmente e a cads dia,

- = & ’ 3 >
Apos ser encerrado, permaneee arjuivado no proprio caixa.

Nas entradas sao registradas: o valor do chegue, 0 seu nume ro
c nome do banco. Nas saldas registra-se o0 nome 4o banco onde se efetu~

# - ~
ar o deposito e o valor do mesmo,
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Apesar das dJdificuldades apresentadas pela Universidade com

muitas deficiencias enfrentadas por todos agueles jue a formam,

T . #E i 3 = . O

foi bastante satisfaroria minha passagem por ela. Porque adquiri no
. " [4 . ~ . .

vos conhecimentos, iz inumeras amizades e primcipalmsnte pordue to

mei consciencia das respondabilidades de um profissional.

™ - , . ol - - e - . -
Juanto a0 estagio, mesmo nao tendo realizado diretamente li-
gado a minha profissao, foi de relevante importancia, pordue conse-
4 . 2 ' . o
gul ampliar meus conhecimentos, ao mesmo tempo em dque 2dquiri novos

conhecinento de interesse de qualquer profissional,

Ao concluir meu curso, levo comigo a certeza de Jue nao en
cerra agul meus estudos, pois terei seampre que estar aprendendo a

cada dia para jue aos poucos me torne uma profissional realizada,
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