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1.

Identificacao

Aluna
Matricula
Curso

Empresa

Orientador
Area de Concentragao
Inicio

L]
Carga Horaria

Meria do Ceéu Silva
7823007-0
Bacharelado em Economisa

Movelaria St8 Madalena

Moveis Estofados Ltda.
Alcindor Vilarim
Empresa

01.10,1985

272



2, Apresentacéo

Sabemos gque o Brasil encontra-se em uma crise
economica e gue &s peguenas empresas estao passando uma
situagﬁo bastante delicada, e sabemos que em nosso pais,
encontra-se muitas empresas de pegueno porte, E esta
empresa (Santa Madalena) também como ume microempresanio
estd em uma situagac muito boa, mas vai tentando  ultra
passar estas dificuldades., Como peguena empresa o seu
faturamento € razoavel, mais nem todos os clientes liqui
dam os seus deveres em dia e isto faz com gue a empresa

perca de fazer negociacoes de seus produtos,

Neste relatorio, vou apresentar todas as tare
fas desempenhadas por mim, nesta empresa, gque passeli por

todos os setores.
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4.

Historico da Empresa

1.

2

3e

4y

Razao social: Movelaria Santa lMadalena Moveis

Estofados Ltda,

Inscricao no Cadastro geral de contribuintes do

Ministério da Fazenda (CGC) n® 08.521.858/0001-03

Enderego : Rua Flavio Ribeiro Coutinho, 23

Centro, Remigio - Paraiba.
Foi fundada pelo Sr. Paulo Fernandes da Silva
Data:

Inscricao estadual: n? 16,023,092 -~ 6
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Setor de Pessoal

- Visdo geral do seu funciosamento: este dg

partamento de pessoal € responsavel pelo re
crutamento, pela selecdo, admissao e lota
gao de pessoal, como também por todos os ti
pos de fichas, cadgstros, folha de pagamen—

to, emissao de guias, boletim das contas |,

etc,

Dar baixa nas fichas de salario-familia com
base na lei 6.259 de 30 de outubro de 1975,
os filhos de empregados gue ja atingiram sos
14 anos de idade, n@o mais terfo direito de

s u " [ 4 ‘
receber o salario-familia.

Emissao de guias de recolhimento do FGTS
ao Banco. De acordo com a lei n® 5.107 de
13 de setembeo de 1976, a empresa fica obri
gada a enviar mensalmente ao Banco o guiade
recolhimento com a relagao de seus emprega-

dos.

Requerimento de auxilio de natalidade neste
caso significa o pagamento de um ponto ante
cipado a uma dependcnte gue estava no 8¢mes
de gestagéo, o gual sera descontado no i

nal do mes seguinte.
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~ Reguisigao de Material

—~ Picha de estogue de material

- ficha de estoque de produtos acabados

- Boletim da transferencia de produtos acaba-

dos.

Requisigao de material (RM)

Tem como finalidade, autorizar a movimentacao
de materiais e sendo o emitente o encarregado da  produ
cao, em dues vias, sendo gque a primeira fica com o almg

xarifado e a 28 no talao do emitente.
Preenchimento de regquisicao de materiszl (RM)

z , ¢ .
Sera registrada a quantidade a unidade corres

pondente a cada material.

A discriminacao dos materiais, nesta coluna

sera registrada os tipos de materiais.

Apos o preenchimento o reguisitante assina as
dvas vias, coloca a data e encaminha ao almoxarifado, o
almoxarifado recebe a RM; despacha o material, assina ,

data, e devolve @ talao da RM ficando com a 12 via.

Fichas de estoques de materiais

Tem como finalidade registrar o nome do mate
rial, sera registrado a unidade de acordo com o material
também com outra coluna para o registro de entrada e de
saida do material solicitado. Nas entradas sera@o regis
tradas a quantidade, bem como o prego unitario dos mate-
riais, nas saidas sera registrada a quantidade de saida

dos materisis,
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No estogue sera registrada as gquantidades que

existem em estoque.

Ainda determina quando devera ser feito um ng

vo pedido dos materiais sendo em uma dnica via., sendo
o L . .

que emitente e o encareegado do almoxarifado, o preenchi

mento da ficha de estoque de materiais.
Fichas de produtos acabados

Tem como finalidade, informar quando necessa-

rio a posicao do estoque de produtos acabados.

Boletim de transfer;ncia de produtos acabados

Tem como finalidade encaminhar os produtos a@
bados, sendo o emitente o encarregado da producao. Fi -
cando em duas vias, sendo que a 12 fica com o almoxarifa
do e a 28 fica no arquivo do encarregado de producao.
Ainda sera registrado em ordem credcente na FTPA. 4 da

ta serd anotada, a dats da emissao do BTPA,

Na referencia, esta coluna sera registrada
a referencia do produto fabricado. A guantidade nesta
coluna sers registrada a quantidade de produtos acabados.
O encarregado da produgéo assina as duas vias e encami -

nha juntamente com o material ao almoxarifado.

Boletim de contas a receber:
Coloca-se nome e endereco da empresa, o valor
recebido, a data do vencimento e o valor, € o valor res

tante.



Ex: TIMANI COURO ITDA.
Pres. Joao Pessoa - C. Grande - Pb.

NF o0l42 o 183.369,48
Vencimento Valor
03.06.82 c$ 63.519,48
03.07.82 r$ 59.925,00
03.08.82 t$ 59.925,00

Preenchimento de Yichas dos empregados com to
dos os dados necessarios, anotagoes de salarios, horarios
de trabalho etc...

No Boletim das contas a pagar, coloca-se o ng

me da empresa, o n? da duplicata, valor € o wvencimento.

Preenchimento de vales:
Nome e importancia em cruzeiros a pagar, refe

’ o1 .
rente a parcela do salario, data e assinatura.

No preenchimento de duplicatas, coloca-se o]
valer em cruzeiros e n? do futuramento depois o valor da
duplicata e o n? de orcdem, o vencimento, o valor descon-
tado, a data, o nome do sacado, enderego local de paga -
mento, n? de inscrigao do CGC, data e assinatura do saca

do.



6. Almoxarifado

0 almoxarifado € um departamento que tem como
princigal fungao guardar todo o material de uso da manu-
tengao da empresa. Materiais de pequenos e de grande va
lor. O trabalho no almoxarifado obedece a dois aspectos

principais que sao:

&) entrada de material

b) saida de material

~ A entrada de material € realizado utilizan-
do-se a nota fiscal e sua procedencia, além
de fichas adequadas de estoque de uso do al
moxarifado. Estas fichas citzdas acima,sao
impresails de uso execlusivo do almoxarifado,
onde se registra a data da entrada do mate-
rial, quantidade, prego, o valor, como tam
bém o histotico. No histdrico se faz a dig
criminacao do documento do material (n® de
nota fiscal, ordem de compra, especie, quan-
tidade, nome da empresa fornecedora do re

querido material.

- Nesta tarefa o responsavel pelo almoxarifa-
do utiliza taloes de mequisicao de material,
Registra-se nestes taloes o tipo de mate -

rial utilizado, material solicitado, o local
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onde serd utilizado, quantidade do meterial
regquisitado, sendo necessario a assinatura
da pessoa responsavel pela requisigao., Ou-
tra tarefa do almoxarifado, € de efetuar
compras, sendo gque esta terefa nao € exclu-
siva deste departamento, o caixa faz o meg
mo, etc., Elaboracao do balangn geral, e fei
to mensalmente, mais precisamente no final
de cada més, L elaborado pelo responsavel
do almoxarifado independente de qualquer ou
tro departamento. Utiliza-se para tanto fo
lhas-0ficio com timbre da empresa. No ba -
lango deve constatar todo material restante
no estoque do final do més, Sao especifica
doss: as quantidades ou tipo do material e
finalmente o prego total de cada material.
Apos ser elasborado e enviado ao departa-
mento de contzbilidade para ser utilizado
por este no seu trabalho, ja que o mesmo
deve envolver toda a empresa no seu todo.
Conclui-se que o trabalho do almnxarifa
do € simples e de facil compreensao, que
com a pratica habitual se desenvolve o tra

balho guase gue automaticamente.



7. Setor de contabilidade

Tarefas desempenhadas na contabilidade: did-
rio - € o registro de tudo que acontece na contabilidade

no dia a dia.

Levantamento de todos os conjuntos vendidos
no més de outubro de 1985, Para fazer este trabalho uti
lizei os taloes de nota de conferéncia e pzssei uma sema

na para concluir este travalho,

Calculei os custons das matérias—primas utili-

zades na produgaoc de outubro de 1985.

Neles estéo inclufdos os custos médios e os

totais.
Concluséo:

£ neste setor que esta registrado tudo que
ocorre dentro da empresa, ou seja, tudo que diz respeito
a despesas, receitas, como tambem tudo aqguilo que entra
ou sal e ainda os pagamentos feitos a fornecedores, recg

-

bimentos terd que ser registrado na contabilidade.

A contabilidade € o setor mais importante de
uma empresa, porque € através do mesmo, Gue o0 empresario
é informedo como esté a situagdo da sua empresa. Para
gue o empresério seja infor-ado ou tome conhecimento de

tudo que ocorreu em sua empresa, € necessario que se fa
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ga o balango contabil, o balango geralmente é feito no

final de cada ano, ou no meio do ano.



8¢ Setor de faturamento

-~ Registro de duplicatas a receber
— Cadastro de novos clientes da empresa
- Soma de todos os créditos da empresa refe -

rentes & outubro e novembro de 1985,

0 setor de faturamento € responsavel pelo ca
dastro de todas as vendas dos produtos industrislizados

* .
da empresa, sendo esta a vista ou a prazo.

Vendas & vista - sao aquelas feitas diretamen
te ao consumidor, revendedor, ou representante legal,sem

protocolo de faturamento da duplicata.

Vendas a prazo - séo feitas ao consumidor, re
vendedor ou representante legal, incluindo o faturamento
da duplicata, de acordo com o prazo de vencimento, esta-

belecido pela empresa.

Este ainda é responsavel pela organizacao e a
execug@o de cobranca guer sejam elas diretamente ao cli-
ente por intermédidrio de bancos autorizados ou ainda
através de cobranga do cartorio, esta por sua vez € en

viada ao advogado da empresa para execugao legal.
Concluséao:

Neste setor € conta registrada todas as dupli

catas g receber da empresa, € nele gue esta o coantrole
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dos impostos pagos pela empresa ou pelo consumidor.

Ainda € responsavel pelo faturamento e emis -
soes de duplicatas de mercadorizs vendidas & prazo pela

empr esa,

~ , a5 ’ .
No faturamento, sao fabricados ate 50 ou mais

conjuntos por semana, sendo dos 5 tipos, em plastico eem

tecidos, sao vendidos todos uns a prazo e outros a vista.

Sendo gue em uma semana se fabrica o GT e outro MP etc..

Nas fichas de produtos comprados & praro, azen
te coloca a data, o débito~da conta a pagar a data e o
saldo final, o nome do comprador, enderego, quantidade de

mercadonria € seu valor.

Preenchimento de tabela com os pregos &atuais

das mercadorias.

Conjunto GT - Cr§ 344.850,00
Conjunto MT - ($ 218.800,00
Conjunto MP - Cr$ 215.440,00
Conjunto M - €$ 209.550,00

Conjunto, modulado em tecidos com 5 polfronas e
um centro - (% 232.950,00,



9, Setor de producao e custo

- Matéria-Prima

- Espuma de varios centimetros
-~ Madeira

- Plastico de varios tipos

- Tecidos

-~ DBorracha, tintas e cola

— Taxa de ferro esmaltada

- Grampos de Varios numeros

- Taxa de ferro niguelada

- Papelao

-~ Piraxada para ferro

- (Cravos de ferro.

- Tipos de conjuntos acabados:

Existe cinco tipos de produtos acabados:

-~ Conjunto GT

Conjunto MT

Conjunto MP
- Conjunto Mopdulado

- Conjunto Mirim.

Sendo gue o tempo gue passei estegiando nesta
fabrica, nao foi feito o conjunto modulado, porque eles

80 serao fabricados de acordo com os pedidos dos clien -
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tes. Todos estes produtos exige mao-de-obra especializa
da principalmente no que diz respeito a manutengﬁo das
méquinas, que Sdo de grande porte, portanto, € necessa -
rio gue se tenha experiéncia e capacidade para o manejo

das maquinas.,

Custo da producao do conjunto GT.

Smde teCidO ® 8 8 8 % 5 8 8 G 6 P E e P E e e s e e s 9.000’00

6m de pléstico transparente ........ ... 24,000,00
2 G6 CUPVIM vooervans L I L . 18.000,00
Madeira para grade € Drago eeeeccececses . 9.000,00

Prego, cola branca, espuma, borracha e

PR T et WMt e e K R W ermnnon D00 ,00
Egpuma para 888ent0 sessssssssonacsse vow 5:000,00
Espuma para poltrofid .cssscssiacses e v G000 E0
Espumsa pars encoSto e.iecscecrcsscsnsses 3.000,00
BESDUME DEPFE DEACO s« v sv oo s sainss oo s 2,000,000
Am e plastico DEPE POPLO o ees s s senss . 6.400,00
89.400,00
Imposto 35% _31.290,00
120.,690,00
IPI 4% 4,827,60
123.517,6
Mzo de obra 6% 7.531,056
133,048,656
Lucro 46,567,028

179.615,684



Custo de produgao do conjunto MP
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mdeira ® % 9 ® 2 % 8 8 " s ey . e 8 e 5 8 e e e 9.800
CReWim gosnsmimswsmsnys DRI W0 Tpmp—. 18,000
Prego, cola, bo-racha ...... vs w6 s e oi & D000
L g s e e R e T .oies Do
ESPUMB s:00sanese SR N e B LA s s aeE e SN
Plaatico PECE LOPTO. s orcivorsmonsoss .. 6.400
Madeira para grade e.ceo.. T L sxew 3000
TEOAAD o5 55 5 710 00 % ¥5 505 270 Mok FE 2% 3 90 © 3 B 478 3,000
83.200
35% de imposto 30.170
113+370
IPI 4% 4.534,8
117.904,8
Mao de obra 6% 7.074,288
124,979,088
Lucro 35% 43,742,678

168,121,766



Custo de produgao do conjunto T

5m de pléstica e Py AR e v e o] SR

3m de pléstics para fOPrO e.vevess.

45,000,00
. 9.600,00

6m de madeira para grade e........... 36.000,00

2 Bplp e Dorr@ChB u.weewwses e e ess. 18,000,00
6 pes tornido € pintado e...... cvesse 20.000,00
Cola, prego, 1inha ....evvceeccnaes «es 4.000,00
190 m e SEPUEE & CH 4iw s sw s oo se e 15.000,00
1,50 m de €8pums 3 Ol sussisavavinas 12,.0CC,00
159.600,00
Imposto 35% 55.860,00
215.460,00
IPI 4% 8.618,40
224,078,40
Mao de obra 6% 13.444,704
237.523,104
Lucro 35% 83.133,085

320,656,189



Custo de producao do conjunto Mirim

6m de plastico curvim ...... e . 45.000,00
3m de plastico para fOrro ...seeeee... 2.500,00
5 M de tEDUA eueveveccnncnnsanenns ... 20,000,00
6 pes tornido @ PINBEAD wieswsmaniessos 18.000,00
2 pacote A& DorfAChE suceassas s i ninsn + 5.000,00
Prego, cola branca, espuma, linha ...... 8.000,00
2,50 m de espuma para éssento 3B seasse E7.000,00

1,50 m de espuma para encosto 3em ..... 15.000,00

12 parafusos para MORTEZEM s.sswes POPRPRS - i .6, 55 [
140.500,00
Imposto 35% 49,175,00
IPI 4% 7.587,00
197.262,00
M2o de obra 6% 11835 ;12
20¢,097,72
Lucro  35% 73.184,202

282,281,922



10, Setor de credito e cobranca

Neste setor € indispenssvel a ficha de clien-
te - crédito, tem como finalidade fornecer rapidas infor
magoes estatisticas acerca de clientes que compram a cre

ditos

Esta ficha € limitada pelo setor de contas a
receber, tendo uma frequeéncia mensal, sendo emitido em
uma Umica via que apos a analise dos valores e prazos pe
la gerencia financeira e diretoria, retorna ao setor emi

tente.

Posigao mensal de contas a receber: a finali
dade deste controle € permitir o controle e analise das
contas a receber devidamente descriminadas por prazos de
vencimentos, tanto a tomada de medidas corretivas ou an
tecipande & agao de cobranga. & emitido pelo departamen
to de credito e tem uma frequéncia sempre gue necessario

ao perfeito controle do cliente,

Controle mensal de contas a pagar - a finali-
dade € controlar as obrigagoes da empresa, visando mini-

mizar oS8 riscos com perdas de prazo de pagamentos.



11, Caixa

As experiencias adquirides foi em relagfo aos
cheques: por exemplo: o contrnle de cheques pré—datados,
é uma tarefa que consiste em controlar todos 08 cheques
pré-datados, que déo entradas ao caixa. & feito em mode
lo préprio da empresa em folha Xerocada, onde 820 regis-
tradas as seguintes anotagoes: data do langamento, n@
do chegue, data da apresentagaoc do cheque e os valores

correspondente ao debito.

Débito - valor quando da apresentacao do che-

que.

Crédito - valor dado pelo caixa quapdo do se-
gue,

Saldo - € a diferencga entre o débito e o crg
dito.

. 5 L4
Este controle registrado pelo caixa tera sem—
pre que ser confrontado com o controle da diretoria, sem
pre que haja qualquer diferenga., & analiszdo e confron

tado a cada mes.

Relag@o de chegues depositados: € feita em fo
lha xeroczda € de modelo préprio da empresa, tem como fi
nalidede relacionar todos os chegues que séo depositados
durante cada mes. Sdop anotados nesta relagéo: a data em

gue e feito o deposito, o n? de cheques, o valor corres-
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pondente, o nome do emitente, o nome e & praga do Banco

sacado., O registro destas anotsgoes s@o feitas em  fg
lhas individuasis e diretamente, isto €, todos os deposi-
tos realizados em um certo banco sao anotados nas folhas
reservadas aquele banco. & analisado e confrontado a

cads mes,



12, Setor de vendas

Neste setor vimos que € indispensavel o con-
trole das vendas, o gual mostrarda com eficiéncia a situa
¢éo da empresa a cada més, com relagao ao faturamento e
aos -recebimentos de clientes, ainda tem a vantggem de
guxiliear ao empresario nas previsoes de recebimentos e
melhorar a politica de compras de matérias-primss. Para
esce controle € necessério, os nomes dos clientes da sua

nota fiscal, o seu valor a cada mes,

Ainda usa-se formuldrios pesra cada linha  de
entrega, por produtos, n? do pedido, data, nome do clien
te, nome do vendedor, razao social da firma compradora,
inscrig8o, CGC local de cobranga., Na reserva coloca-se
o codigo, por exemplo: GT, MT, guantidade, produto ou
ainda: conjunto estofzsdo, padrao cor, brego por unidade

exemplo: GT amarelo,



13. Conclusao

- Sabemos gque os cursos da universidade, nao
sao perfeito justamente pela falta de recursos, mais €
importante cada pessoa passar por ele, pois agente adqui
re bastante experiéncia e aprende a se conscientizar da

realidade da vida profissional.

- ‘wuanto ao estagio, fpi bastante proveitoso
adquiri conhecimentos praticos e experiéncia em cada fim

gao gque passei.

- 0 meu periodo de estagio agui na empresa
foi de relevante importancia fiz muitas amizades e tam
bém observei o modo de produgao a cada linha de produto.
Os produtos sf@o muito procurados, mas nao se fabrica o
suficiente para atender a demsnda devido a falta de maté

ria-prima,



