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1 - INTXODUCKO



e .

Este relatorie cemtém a sintese dos meus
trabalhes desenvolvides ceme estagiarie ( e fumciemarie )
ma DPN ( DISTRIBUIDCRA DE PHODUTOS NORDESTINOS LTDA. ) que
abastece Campima Gramde e ewtras diversas cidades de imte-
rier paraibame cem es predutes AWTARCTICA,

Imicialmente falarei de Seter de Comtabi
lidade, emde pude ter wma idéia de come a Empresa comtrela
e sew patrimemie admimistrade e ebtém imfermaceces sebre te-
das as ecerreucias mele verificadas, bem ceme o resultade
das suas atividades ecemomicas desemvelvidas,

Em seguida, e Seter de Pesseal, emde ve-
rifieuei ceme sae realirades es services relaciemades cem a
parte humana da Empresa.

E, per wltime, e cemtrele diarie das em-
tradas e saidas das mercaderias, cemferémcia de wetas fisca
is ( me vareje e me Cemsume ) e a prestacae de cemtas das
vendas efetuadas peles vemdederes diariamemte,



1.1 - APRESENTACKO

0 presemte trabalhe atemde uma exigéncia
de curse de Ciéwcias Ecememicas da Universidade Fede-
ral da Paraiba.

E a ferma de memswrar e desempemhe de a-
lume ma cadeirs "Eltégio Supervisienade" que tem ums
carga herdria mimima de 270 heras e respemsavel per
09 (meve) credites.

Meu estagie fei imiciade me dia 13 de mar
ce de 1989 e termimew me dia 11 de Ageste de mesme ame,
perfazende um tetal de 525 heras, temde um expediemte
digrie de 5:0C heras tedes es dias da semama.



1.2 - REGULAMENTACXO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

De acerde cem a reselugae m? 107/81, aue altera
2 estrutura curricular de curse de Ecememia, estabele
cida pela reselucae 24/77 de CONSEPE, a disciplima Es
tagie Supervisiemade sera ebrigateria, devemde ser re
alizada me 72 (sétime) periede de curse, apes e cum -
primemte de 80% (eitemta per cemte) de tetal de credi
tes fixades para e curse, atribuimde-lhe 01 (um) cre-
dite a cada 30 (trimta) heras atividade,

Segue algums des artiges mais impertamtes de lei
at 6.494 de 07 de Degembre de 1977, eue dispse sebre es
estagies e que fei samciemade pele Presidemte da Repu -
blica.

Art 12 - As Pesseas Juridicas de Direite Privade,
ou Orgdes de Admimistrac@e Publica e as Imstituicees de
Emsine pedem aceitar ceme estagiaries, alumes regular -
mente matriculades e wee vexham freguesntande efetivamen
te, curses vimculades a estrutura de emsime publice e
particular, mes miveis superier, prefissiemalizantes de
22 grau supletives.

Art 22 - O Estagie, imdepemdentemente de aspecte
prefissienslisante, direte e especifice, pedera assumir
a forma de atividades de extemsse, mediamte a participa
cae de estudamte em empreemdimentes eu prejetes de imte
rresses para a seciedade.

Art 32 - A reslizacae de estagie dar-se-a mediamte
e terme de compreomisse celebrade emtre o estudante e a
parte cemdecemte, cem imtervemiémcia ebrigateria da ins-
tituicae de emsine.



1.3 - AGRADECIMENTOS

Agradecge ae Direter Geremte da DPN (Dis-
tribuidera de Predutes Nerdestimes Ltda.) Humberte Peque-
ne Madruga, per ter-me dade & epertumidade de realizar um
otime e preveitese estagie.

A tedes es fumciemaries, meus simceres
agradecimentos, per terem celaberades de ferma brilhante
para eque eu tivesse o melher desempenhe pessivel mas ati-
vidades realizadas,



2 - DESENVOLVIMENTO



2,1 - HISTGRICO DA EMPRESA E ORGANOGHRAMA

#AZKO SCCIAL: Distribuidera de Predutes Nerdestines Ltda.
"DPN"

AANO: Abastecimente de bebidas (ANTARCTICA),atra-
vés de vendas diretamente ae cliente (bal-
cae), ou através de entrega , em diversas
cidades paraibanas e, legicamente, Campina
Grande

DATA DE FUNDACKO: 11 de Maie de 1970

ENDERECO: Hua Vigarie Calixte, n? 2105 - Catele
Campina Grande, Paraiba

TELEPCNES: (083) 331.10%32 - 331,1144
PELEX: (0B3) 2369
CGC (MP): 09.141.763/0002-08

INSCKICKC ESTADUAL: 16.012.087-0
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2.2 - SETOX DE CONTABILIDADE

A Centabilidade é a parte da
Empresa eue centrela e interpreta es fates ecorridos
ne Seu Patrimonio atraves de registre, da demenstra-
cae expesitiva e da revelacae desses fates, visanmde
eferecer infermacees sobre a cempesicde e as variage [
es sefridas pele Patrimenie, bem ceme spbre e resul- o
tade ecomemice decorrente da gestae de Capital da Em
presa.

Para alcamcar tais ebjetives a
Centabilidade dispse de meies eu técmicas centabeis '
basicas eue sie:

BSCAITURAGCAO - O registre dos fates cen
tabeis, segunde os primcipiecs e nermas técmice-contabe
is, tende em vista demonstrar a situacdoc economice-pa-
trimenial da entidade (Empresa) e es resultades per e-
la obtides ne exercicie.

0 métode de Escrituracae adetade pela
Empresa € o das partidas dobradas: cada débite cerres-
ponde a um crédite de igual valer.

A Escrituracie € um cemjunte de langa-
mentes. Lamcamente € o registre de um fato centabil.
Pate cemtdbil é teda ecerréncia aue se verifica ne Pa
triménie e 1lhe trag variacees, especificas eu suantita
tivas. Sae fates susceti{veis de centabilizacse e per i-
sse dememina-se contabeis,



Us elementes essenciais de Lancamento sae:
1) Lecal e data de registre; 2) Conta(s) debitada(s); 3)
Centa(s) creditada(s); 4) Histerice (descrica@e de fate con-
tabil); 5) Valer (expressie meretaria de fate centabil). O
Lancamento tem funcae Histerica, de registrar cremologica-
mente es fatos e de Avaliacie Menetaria, de computar a ex-
pressae menetaria des fates e sgrupa-les segunde a naturega
de cada um.

A Escrituracae dispee de livres centabeis
para registrar es fatos ocorrides na Empresa eue sse:

0 Diarie, que & e registrs geral das epera
coes, em erdem crenologica; e e kazae, eue é o registre ge-
ral das everacees em ordem sistematica.

Além destes a Empress também dispee de eui
tres livres auxiliares impertantes eue sae:

C Caixa, o hegistre de Esteques e Entradas
de Mercaderias.

Na Escrituracae de Diarie, devem ser evita-
das rasuras, emendas, raspaduras su borrees, bem cemo linhas
em brance eu escrites a margem. Para evitar tais irregularida
des, todes e2 erres nesse livre devem ser cerrigides mediante
esterne, eu através de lancamente cemplementar eu retificati-
ve. O estorme € a anulacde de lancamente errade, fazende-se a
pes e lancamente cerrete. Quande o lancamente errade registra
importancia a mais ou a menes de eue deveria registrar, e lan
camente retificative eu e complementar pederae também retificar
e erre sem prejuize da claresza,

Nes eutros livres auxiliares é desacenselha-
vel rasuras eu eutras irregularidades peis prejudicam a clare-
za des registres, e pedem despertar dividas euante a lisura '



cem eque feram precedides. Se um erro erigina-se de dia-
rie, o esterno e e neve lancamente sae registrades nes-
se livre, e depeis transcrites para eos demais, Se ¢ er-
re for cometide ne preprie livro auxiliar, e melher pre
cesse sers estornar (somente nesse livre) e lancaments,
e registra-le nevamente, de acerde com e diarie.

DEMOSTRACOES CONTABEIS - Todas as fermas de
expesicae da situacae patrimenial da Empresa e de Resul-
tade de Exercicie. Que sae: es Balances, as Demonstrace-
es de Kesultades, es Inventarios, es Orcamentes, es Ex-'
trates e as Analises de Centas.

ANALISE DE BALANGOS - A decemvesigde, compa
ragae e interpretacae de estade patrimonial e de Resulta
de de Exercicie.

AUDITORIA - Cenfirmagao de «ue as demenstra
coes centabeis refletem adequadamente a situac@e patrime
nial da Empresa e e resultade de exercicie, de acerde com
es principies de centabilidade aplicades em periodes suce
ssives.

Para a execucae de trabalhe atribuide ae Se-
ter de Contabilidsde, este departamente centa con es ser-
vices de deis funcienaries, assim distribuides:

- Um Contader
- Um Bscriturarie



2.3 - SETOR DE PESSOAL

0 Seter de Pesseal € ¢ respemsavel pela
parte de mas-de-ebra da Empresa, cabemde ae mesme fazer e
recrutamente, a selecae, a lecacae, ¢ a2 avaliagie de sala
ries, pedemde assim, escelher e imdividue adeeuade para
determinade seter euw divisae de trabalhe.

£ de fumdamental impertamcia este seter
per trabalhar cem e¢ material humanme, primcipal fater de
funcienamente de tedas as atividades demtre da Empresa.

Além das tarefas acima memciemadas, &
da co-peténcia de Setor de Pesseal a execucde des seguin

tes services:

Preenchimente de Fichas e Carteira
de Trabalhe;

Fager a felha e e pagamente sema-
ral des eperaries;

Fager a felha e ¢ pagamente de Sa-
larie Familia e 132 Salarie;

Preemchimente das guiass memsais de
INPS, IAPAS e FGTS;

Ceerdemar e ergamizar as emtradas e
sa{das de pesseal pertenmcente ae °
euadre de eperaries da Empresa, fis
calizande tambem tede cerpe de fum-
cieméries da Empresa me eue diz res
peite a frequéncia ae trabalhe pe-

demde imper pumicae ae fumciemarie

case este mae compareca ae service,
certande-1lhe e pemte esue cerrespen-
de 2 um dia de trabalhe.



6. - Preenchimente de Cartees de Pente;

7. - Heselver tede e eualeuer preblema ligade as Leis de
Trabalhe e a Previdéncia Secial.

Para a execucae de tede trabalhe atribuide ae Seter de
Pesseal, este departamente comta cem deis funciemaries,
distribuides da seguinte maneira:

-~ Um Chefe de Seter de Pesseal;
- Um Auxiliar de Escriterie.



2.4 - CONTROLE DE ESTOQUE, CONFERBNCIA DE NOTAS PISCAIS
PxESTACKO DE CONTAS DOS VENDEDORES B CAIXA

Existe um centrele diarie sebre a
entrada eu saida de tedas as mercaderias dentre da '
Empresa. Assim «ue chegam, vindas de: Jeas Pessea, 0
linda, Piaui, Bahia eu Sae Paule, da-se entrads das
netas fiscais em um esteque centrelade pele depcsite
e, loge em seguida, sao enviadas para e escriterie
para um centrele deste, e por fim, ser feite e areui
vamente das netas fiscais. Da mesma maneira sso cen-~
treladas as saidas de tedas as mercaderias diariamen
te para diversas cidades paraibanas além de, legica-
mente, o abastecimente lecal (Campina Grande), des '
predutes ANTARCTICA. Diariamente chegam carretas car
regadas de predutes vindas de sutras pragcas para ca,
principalmente de Je3de Pessoa que he je é responsavel
por teda remessa de Cerveja e Chepp enviada, peis ce
mo se sabe em nossa cidade esta instalade apenas um
ponte de distribuicae, visto aue, a fabrica foi ins-
talada na capital paraibana,

Esse centrele diarie apresenta-se
na forma de mapas auxiliares aque sas preenchides '
per um auxiliar de escriterie, mapas estes aue auxi
liam o8 setores de Centabilidade e Escrita Fiscal '
veis fernecem tedes es dados de que necessitam para
eue en case de duvida, cenferéncia eu numa fiscali-
gacae, pessam erientar-se para um rapide e precise
entendimente e também uma rapida lecalizacde de um
pessivel erre.



Esses mapas sae: Um mapa cem as entradas de mercade-
rias; eutre fazende um controle do estoque e, per ultimo; um mapa
constande das vendas diarias. O mapa de vendas centém es valores '
menetaries das vendas efetuadas, como também as quantidades em valpe
res abselutes, de cada um des predutes, individualmente, com es eua
is a Empresa trabalha.

Teda e qualequer nota fiscal que & preenchida passa per
um rigerose precesse de cenferéncia por parte de escriterie, peis '
nao pode haver megligéncia nesta conferéncia que pede, se deixar es-
capar algum erre, causar dsnos a Empresa. Tede empenhe é requerido '
dos funcienaries de escritério nesse sentide também para serem evita
des transtornes numa fiscalizacde. Em case de se fazer necessarie al
guma alteracdo em uma nota fiscal, é utilizade um tald@e suxiliar de
retificacao, e feite isse e cliente é imediatamente comunicade fazen
de-se por fim a cobranca ou a develugae em dinheire para o cliente,
conferme seja e caso.

Os vendederes diariamente prestam contas a Empresa de
dinheire arrecadade com as vendas realizadas e mesme 2pos essa preg
tacae de contas o escriterie encarrega-se de cenferir essa presta-
cie e, em case de erre nesta sae feites vales retificande es pessi-
veis erres cometides peles vendedores develvende-lhes ou cebrande-
lhes a diferenca lecalirada.

FPeitas estas alteracoes, o escritorie comunica as Ca-
ixa «ue vai ser o responsavel por esta cobranga e e recebimente das
diferencas case algum vendeder tenha prestade centas com um valer &-
baixe de valer real das vendas ou a develucde case e vendeder tenha
prestade contas cem um valer acima de valer real das vendas,



Tedo este rigor € necessarie para eue ne final de
cada més o recelhimente des impostes sejam feites de maneira cer-
reta e dentre do praze estabelecide pele Estade.



3 . CONCLUSKQ



CONCLUSIKO

Durante a mimha permanéncia cemo estagisrie ma
Distribuidera de Produtes Nerdestines Ltda., tive a epertu-
nidede de ter uma visae mais ampla do funcicmamente da Em-'
presa, pois pude sair um peuce da minha funcaes especifica '
sue esta ligada & parte da Escrite Fiscal e conhecer melher
sutres seteres aos suais nae pederia de outra forma comhecer
devide a mecessidade de dar e melhor andamente pessivel ae
meu Seter eue mensalmente recolhe impeste e precisa estar em
dia.

Ceme funcionarie da Empresa esteu trabalhande a
cérca de quatre anos, pertante pude suprir tetalmente uma de
ficiéncia de nesse curso sue €& exatamemte a falta de cadei-'
ras praticas, veltadas para a realidade de uma Empresa.

0 Ecenomista precisa ter uma ampla visae de te-
dos es Seteres de uma Empresa bem ceme o2 seus preblemas es-
pecificos mais impertantes aes suais ser@e dirigidas as atem
¢c6es para 2 busca da melher utilizacde des recursos da Empre
sa para 2 soluga@e destes problemas.
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