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APRESENTAgAO 

0 Estagio Supervisionado, como sabemos, tornou-

se nos u l t i m o s tempos, por forca do M i n i s t e r i o da Educacao e 

Cultura, em mais uma d i s c i p l i n a o b r i g a t o r i a aos cursos de gra 

duacao. Sendo assim, este r e l a t o r i o se resume tao somente na 

unica e d e c i s i v a prova porque passei por esta d i s c i p l i n a . 

Neste r e l a t o r i o , f a l a r e i sobre a Divisao de Recea\ 

ta tambem chamada de Divisao de Arrecadacao, especificamente, 

sobre sua importancia dentro da empresa. 

Nesta empresa, foram-me dados condicoes necessa 

r i a s a elaboracao do mesmo, no qual detalho os p r i n c i p a l s e 

ventos, objeto de observacao no decorrer do r e l a t o r i o . 

Tendo em v i s t a a oportunidade que t i v e de acesso 

a empresa atraves de dialogos mantidos com a administradora 

da Divisao de Receita, me serviu de subsidios essenciais para 

a elaboragao do presente r e l a t o r i o . 
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INTRODUgAO 

Para que possamos saber qual a importancia da Di 

visao de Arrecadacao dentro da empresa, e necessario pr i m e i r o 

que saibamos, qual a f i n a l i d a d e da mesma. 

Na Divisao de Arrecadacao, subordinagao e v a r i a 

v e l em determinadas c i r c u n s t a n c i a s . Esse f a t o podera ocasio 

nar confusoes nos servigos a d m i n i s t r a t i v o s . 

Dentro dos p r i n c i p i o s que regem a organizagao dos 

servicos a d m i n i s t r a t i v o s das empresas, estes servigos terao 

forgosamente que ser subordinados a uma c h e f i a , evitando-se, 

desta forma, que realizem suas fungoes de uma maneira urn tan 

to quanto d i s p e r s i v a . 
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IDENTIFICAgAO 

E s t a g i a r i a 

Matr i c u l a 

Cur so 

Orgao 

Setor 

Orientador 

Supervisora 

Area de Concentracao 

I n i c i o 

Termino 
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AREA DE CONCENTRAQAO DO ESTAGIO 

Divisao de Receita: 

Tambem chamada de Divisao de Arrecadacao, por ser 

ela encarregada de toda arrecadacao e x i s t e n t e na empresa. 

Ela esta d i v i d i d a : 

a) Caixas - Campina Grande, existem atualmente dois caixas 

que tern por f i n a l i d a d e atender ao pub l i c o assim, como 

tambem os outros caixas dos municipios e dis t r i t o s . Sua 

arrecadacao e f e i t a diariamente. 

b) Municipals - Existem 04 (quatro) municipios em que a 

a Divisao de Receita arrecada para a empresa, sao eles: 

Lagoa Seca, Massaranduba, Queimadas e Fagundes. Sua ar 

recadacao e f e i t a semanalmente, ou seja, as pessoas en 

carregadas desses municipios tern por obrigagao pre s t a r 

conta semanalmente. 

c) D i s t r i t a i s - Sao 03 ( t r e s ) os d i s t r i t o s em que saozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA fei 

tas as devidas arrecadagoes, sao eles: Sao Jose da Ma 

t a , Boa V i s t a e Galante. Sua arrecadagao tambem e f e i 

ta semanalmente pelos encarregados de prestarem contas. 

d) Caixa Diversos - £ encarregada das seguintes a t i v i d a 

des: Ligagao da unidade Consumidora, i n c l u i d a a v i s t o 

r i a que aprovar; v i s t o r i a da unidade consumidora; Reli_ 

gacao da Unidade Consumidora; a aferigao de medidor, a 

a 

pedido do consumidor; emissao da 2. v i a de ca r t a s , ve 

r i f i c a g a o do n i v e l de tensao e religagao de urgencia, a 

pedido do consumidor. Este caixa tambem presta contas diariamente. 
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e) Caixa Poder Publico - Este caixa so recebe contas dos 

Orgaos do Estado, Federal e Municipal. 

Outras A t i v i d a d e s exercidas no Setor: 

a) Controle de Caixas - Este c o n t r o l e e f e i t o diariamente 

atraves da Contabilidade, ou seja, a Divisao de Rece:i 

ta c o n t r o l a todos os caixas e os envia a Contabilidade. 

b) Depositos Bancarios - Deposita-se em conta corrente dia 

riamente todo o d i n h e i r o arrecadado na CELB. 

Sao diversos os Bancos: Bradesco, B r a s i l , I t a u , Banerj , 

Nordeste, Paraiban, M e r c a n t i l , Economico, Unibanco, Ba 

merindus, etc. 

c) Controle de Creditos Bancarios - Esse c o n t r o l e e f e i t o 

na DVRE para onde os Bancos acima c i t a d o s enviam as ar 

recadacoes diariamente tudo o que f o i recebido. 

A Divisao de Receita tern como f i n a l i d a d e unica 

receber e depositar. Podemos afirmar que a DVRE e o setor cha 

ve da Empresa. Todo o trabalho desenvolvido nesta Divisao e 

encaminhado para a Contabilidade; o faturamento, a Tesouraria, 

a Computagao, o Patrimonio, estudos e t a r i f a s de m a t e r i a l s . 

Nenhuma dessas d i v i s o e s c i t a d a s acima i n i c i a m algum trabalho 

sem antes t e r passado pela Divisao de Receita, ou seja, todo 

o trabalho e i n i c i a d o na DVRE e em seguida e encaminhada para 

as outras d i v i s o e s . 

A Divisao de Receita tambem expede r e l a t o r i o s men 

sais com os seguintes dados: 

a) Analise Financeira 

b) Contas a Receber 

c) Meta e Previsao para o mes seguinte 

d) Re sumo g e r a l do saldo devedor do Poder Publico. 
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CONSIDERAQOES SOBRE A EMPRESA 

A CELB (Companhia de E l e t r i c i d a d e da Borborema, 

com C.G.C. n? 08.826.596.10001 e Inscrigao Estadual n? 

16. 003.839-1, estabelecida a. Av. E l p i d i o de Almeida, S/N, em 

Campina Grande-Pb. Goi criada em 1964, sendo que o d i r e i t o 

a cionario pertence ao Municipio. Desta maneira, c l a s s i f i c a -

se como uma empresa de f a t o de uma melhor d i s t r i b u i c a o de e 

nergia e l e t r i c a para Campina Grande. Atualmente, alem da cn\ 

dade de Campina Grande, a CELB d i s t r i b u i energia para as se 

guintes areas: Queimadas, Galante, Boa V i s t a , Massaranduba, 

Sao Jose da Mata e Lagoa Seca. Anteriormente, possuia a deno 

minacao de DASE (Departamento Autonomo dos Servicos E l e t r i c o s 

de Campina Grande). 

Seu f i m l u c r a t i v o baseia-se no seguinte: compra 

de energia diretamente a CHESF (Companhia H i d r o - E l e t r i c a do 

Sao Francisco), d i s t r i b u i n d o para Campina Grande atraves de 

uma substagao abaixadora de a l t a tensao. £ requerida uma t a 

xa de cada consumidor por servicos prestados. 

Atualmente a CELB tern uma brangencia muito gran 

de com relacao a diversidade de seus consumidores. Desta ma 

n e i r a , eles assim discriminados: Residencial, I n d u s t r i a l , Ru 

r a l , Poderes Publicos, Iluminacao Publica, Servigos Publicos 

e Consumo Proprio, Comercio, Servicos e outras a t i v i d a d e s . 

Sua demanda sempre crescente, o que p o s s i b i l i t a 

a CELB urn in c o n t i d o desenvolvimento. 

Os t i p o s de consumidores e quantidades dos nomes 

estao assim discriminados: 



9 

Comercio, servicos e outras 

a t i v i d a d e s Comercio e outros 

Industrial Sazonal e outras indus 

t r i a s 

Rural Agropastoril; industrias 

Rurai s 

Poderes Publicos ^ 

Iluminagao Publica 

Servicos Publicos • 

Con sumo proprio 

A Empresa dispoe de 5 (cinco) Departamentos: De 

partamento de Recursos Humanos, Departamento Financeiro, De_ 

partamento de Estudos e Pro j e t o s , Departamento de Operacao e 

Departamento de Medicao, aos quais estao ligadas v a r i a s d i v i _ 

soes como mostra o organograma anexo. 

A empresa dispoe da Divisao de Servigos Gerais, 

bem organizada, tern como o b j e t i v o prestar b e n e f i c i o geral a 

empresa e g a r a n t i r melhores informagoes a todos os interessa 

dos. A mesma esta l i g a d a ao Departamento de Recursos Humanos. 

A Chefia da Divisao de Servigos Gerais, c o n t r o l a e executa os 

servigos de limpeza, l o c a i s de t r a b a l h o , comunicagao (tele£o_ 

ne) , cantina, v i g i l a n c i a , jardinagem, p o r t a r i a , pequenos con 

sertos, arquivo, e t c . 

Conservagao das Instalagoes 

Como o p r o p r i o nome i n d i c a este servigo e dedica 

do, exclusivamente aos reparos e a conservagao das instalagoes 

da empresa; zelar e conservar t a i s instalagoes sao atribuigoes 

especificas desta Divisao. Mesno a colocagao de equipamentos podera ser 

de sua algada. 
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Limpeza e H i g i e n e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Es t e s er v i go t er n r e l a t i v a i mpor t anc i a quant o ao 

bom as pec t o que os l oc a i s de t r aba l ho dev e r ao a p r e s e n t a r .  

Nao dev e r a de f or ma a l guma a l i mpez a ser  urn me i o 

d i s p e n s a v e l ,  c u j o as s unt o s ej a r e l egado par a p i ano s ec undar i o .  

Somos da op i n i ao que o s t r a b a l h a d o r e s p r oduz em ma i s quando o 

l oc a l  de t r aba l ho es t a bem l i mp o .  

Comuni c a ga o 

Nes t a empr es a es t a s i t uado na po r t a r i a e par a o 

c on t r o l e de l i gagoes i n t e r u r b a n a s ,  s ubor d i na- s e a p r op r i a por  

t a r i a .  

0 f unc i ona r i o es t a des i gnado par a r ec eber  di s t r i ^  

b u i g a o de ac or do c om as d e t e r mi n a g o e s s u p e r i o r e s .  Ex i s t e urn 

l i v r o pa r a r eg i s t r a r  a ex ped i gao e o r ec eb i men t o dos p r o t oc o 

l o s .  

Como e i n t ens o o numer o de l i gagoes t e l e f o n i c a s 

d i a r i a s ,  i ns t a l ou- s e u ma me s a de PABX e pa r a l e l amen t e uma t e_ 

l e f on i s t a par a o p e r a r .  As l i gac oes t e l e f o n i c a s c os t umam ser  

ano t adas ( numer o)  e as l i gac oes i n t e r u r banas sao dev i damen t e 

r e g i s t r a d a s pe l a t e l e f o n i s t a .  I s t o r ep r es en t a urn c on t r o l e pa 

r a f i n s e s t a t i s t i c o s e mes mo par a ev i t a r  a b u s o s n a s l i gac oes 

i n t e r u r b a n a s .  

Ca nt i na 

Es t a Empr es a p o s s u i ,  a t ua l men t e urn s er v i go de 
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c o p a - c a f e ,  nao so par a obs equ i a r  o s s eus v i s i t a n t e s e c l i en 

t e s ,  c omo t ambem o pes s oa l  da a d mi n i s t r a g a o ,  e s c r i t o r i o s ,  p e s 

s oal  que l ut a no c a mp o .  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Vi gi l a nc i a 

A v i g i l anc i a d a s i ns t a l ac oes da empr es a e c on f i a 

da a u ma equ i pe de homens s e l ec i onados ;  a l em dos t r aba l hos nor  

ma i s a t a l  f u n c a o ,  o s g u a r d a s da e mp r e s a ,  que sao os v i g i l an 

t e s ,  t er n por  mi s s ao v i g i a r  a en t r ada de pes s oa l  e s ai da d o s 

me s mo s .  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Jardinagem 

Ex i s t e empenho em c ons egu i r - s e urn pa t i o c e r c ado 

de g r amado e j a r d i n s .  

Cons e r t o em Ge r a l  

De n o mi n a m- s e " Cons er t o Ge r a l "  aque l es que mu i t a s 

v e z e s nec es s i t am ser  e f e t u a d o s por  es pec i a l i s t as as s i m ocor r en 

do c om os c o n s e r t o s de ma q u i n a s de es c r ev er  e c a l c u l a r .  Quan 

t o a l i mpez a e c ons er v ac ao d a s ma q u i n a s ,  ex i s t e c o n t r a t o s de 

c ons e r v ac ao c om f i r ma s e s p e c i a l i z a d a s .  

Ar qui v o 

At i v i d a d e mode r na t ambem denomi nada de admi n i s t r a 

gao da d o c u me n t a c a o ,  c omo s er v i go b u r o c r a t i c o .  Env o l v e azyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA Co_ 
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or denagao de f u n c o e s c omo as ma n i p u l a c o e s ,  guar da e e l i mi na 

gao d o s d o c u me n t o s de uma e mp r e s a .  

UrnzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA Ar qui v o e nv ol v e a s s e gui nt e s me d i da s :  

1-  De t e r mi n a c a o do t i po de ma t e r i a l  que dev e ser  a r qu i v ado 

e por  quan t o t e mp o .  A guar da d o s d o c u me n t o s n o s ar qui ^  

v o s ex i ge a s epar agao d e s t e s em a r q u i v o s ,  em a t i v i dades 

Semi - a t i v o e a r q u i v o .  

2-  Si s t ema que dev e obedec er  a c o l oc agao de d o c u me n t o s n o s 

a r q u i v o s ,  a p r o t egao d o s d o c u me n t o s e sua r ec upe r agao 

quando n e c e s s a r i o .  I s s o r equer  uma s uper v i s ao p l ane j a 

da e o us o de urn a r qu i v o ma n u a l .  

3-  El i mi nac ao de d o c u me n t o s que sao ma i s n e c e s s a r i o s .  A e_ 

x ec ugao d a s me d i d a s s uger i das r eque r em an t es de t u d o ,  

c o o r d e n a c a o ,  p l ane j amen t o e s uper v i s ao por  pes s oa qual _i  

f i c a d a ,  bem c omo a c ooper agao d o s d e p a r t a me n t o s e d i v ^  

s ao e s ec c oes e f i na l men t e urn ma n u a l  de a r q u i v a me n t o .  

0 c ar go denomi nado de Che f e da Di v i s ao de Ser vi _ 

c os Ge r a i s es t a en t r egue a urn r es pons av e l  que r es ponde pe l a 

r es pec t i v a d i v i s a o .  

As r e s pons a bi l i da de s a el e at r i bui das poder ao ser  assi m r el aci onadas:  

1-  Re q u i s i t a r ,  f i s c a l i z a r  o r ec eb i men t o e gua r da d o s mat e 

r i a l s n e c e s s a r i o s a ex ec uc ao d o s s e r v i gos ;  

2-  Con t r o l a r  e s t o q u e s " ma x i mo s e mi n i mo s "  dos ma t e r i a l s ,  

acessor i os e equi pament os,  cal cul ando o consumo par a det er mi nar  
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t e mp o ,  ev i t ando r equ i s i goes em ex c es s o ou f a l t as que pr e 

j ud i quem o s e r v i go ;  

3-  Or gan i z a r  s emana l ment e i ns t r ugoes s obr e a c o n s e r v a g a o ,  

l i mpez a d a s i n s t a l a g o e s e c ons umo de ma t e r i a l s ;  

4-  Ma n d a r  p r oc eder  me n s a l me n t e ,  r ev i s ao n a s ma q u i n a s e e 

q u i p a me n t o s ,  l i mp a n d o - a s ,  au f e r i ndo t o l e r a n c i a s e l ubr i  

£ i c a n d o - a s ;  

5-  Di s t r i b u i r ,  o r i en t a r  e f i s c a l i z a r  os t r aba l hos d o s f un 

c i o n a r i o s sob s uas o r d e n s ;  

6-  Or gan i z a r  o mapa anual  de f e r i as do pes s oa l  a s i  subor _ 

d i n a d o s ,  de f o r ma a nao p r e j ud i c a r  o andament o d o s t r a 

b a l h o s ;  

7-  Or gan i z a r  o f i c hamen t o ge r a l  d o s t r a b a l h o s em andament o 

de f o r ma a pe r mi t i r  a qua l quer  mo me n t o o c onhec i men t o 

ex at o d a s d e s p e s a s e f e t u a d a s ;  

8-  Or gan i z a r  mens a l men t e urn ma p a d a s d e s p e s a s ,  c om di s c r i ^  

mi n a g a o do c us t o da ma o - d e - o b r a e do ma t e r i a l  e mp r e g a d o ;  

9-  Fi s c a l i z a r  o r ec eb i men t o do ma t e r i a l  r e q u i s i t a d o ;  

10 -  Requ i s i t a r  a quer n de d i r e i t o ,  ma t e r i a l s ,  t endo em v i s t a 

a s n e c e s s i d a d e s do s e r v i go ;  

1 1 -  Requ i s i t a r  c o mp r a s de ma t e r i a l s ou e q u i p a me n t o s ,  mo' t _i  

v ando a n e c e s s i d a d e s d a s a q u i s i g o e s ;  

12 -  Pr ov i denc i a r  a guar da em c ons e r v agao das ma q u i n a s ,  en 

f i m,  t udo aqu i l o que r ep r es en t a v a l o r ;  

13 -  Ex i g i r  do p e s s o a l  a el e s ubor d i nado o ma i o r  z el o pe l a 

ma q u i n a r es pons ab i l i z ando os c u l p a d o s p e l o s d a n o s c aus a 

d o s a empr es a ;  
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14-  Ter  em d i a o r eg i s t r o d o s f u n c i o n a r i o s h a b i l i t a d o s ;  

15 -  I ns pec i onar  de t e l hado e r egu l a r men t e t o d o s os s er v i gos 

da empr es a sob sua s uper v i s ao ;  

1 6 -  Pr oc ur a r  ex ec u t a r  de mane i r a s a t i s f a t o r i a t odos os ser _ 

v i g o s que s ej am e x t e r n o s em c on t r a t o c om o u t r a s empr e 

s a s .  
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A S S I N A T U R A S :  



CONCLUSAO 

Partindo do pressuposto de que nao ha t eo r i a sem p ra t i ca , 

so uma ou outra, nao e o bas tante . £ prec iso , colocar a t eo r i a junto a 

p ra t i ca para t r aze r urn conhecimento r e a l . 

Neste estagio pelo qual passe i , comprovo a afirmativa aci 

ma. Cheguei a comprovar como e importante a existencia de uma Empresa. 

Ao mesno tempo dediquei 568 boras, ou seja, sete meses, o 

que correspondem a. 20 boras semanais. Durante es te tempo, fui orientada 

a p res ta r servigo no Setor de Arrecadacao, tambem t i v e a oportunidade de 

conhecer a Divisao de Servicos Gerais, Estes setores principalmente a Di_ 

visao de Arrecadacao, onde passei a maior par te do meu es tag io , me forne 

ceram completas e pormenorizadas informagoes sobrezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 05 objet ivos dos nres 

mos na Companhia de Eletr ic idade da Borborema - CELB. 

A refer ida Empresa dispoe da Divisao de Receita tambem 

chamada de Divisao de Arrecadacao, por ser encarregada de toda arrecada 

cao exis tente na Empresa.bem organizada, e podemos afirmar que a DURE e o 

setor chave da Empresa. Todo o trabalho e iniciado nesta divisao e em se 

guida encaminhado para as outras d ivisoes . 

Posso concluir que desse estagio r e t i r e i provei tos e ex 

per ienc ias , indo o meano r e su l t a r em mais uma vir tude do meu curso de gra 

duacao em Economia. 


