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APRESENTAC&O 

O estagio, teve como f a t o r p r i n c i p a l , desenvolver t a -

r e f a de treinamento p r a t i c o p r o f i s s i o n a l , com o o b j e t i v o de • ' 

proporcionar ao aluno c o n c l u i n t e , conhecimentos mais adequados 

no que se r e f e r e a suaarea de conhecimento,visando o o b j e t i v o 

p r o f i s s i o n a l a ser desempenhado. 

Vale-se r e s s a l t a r que este t r a b a l h o e desenvolvido aten 

dendo uma exigencia c u r r i c u l a r do curso de Bacharelado em Econo 

mia, da Universidade Federal da Paraiba, com implicacao d i r e t a 

na conclusao do r e f e r i d o curso. 

Neste t r a b a l h o procuro fazer uma exposicao do que f o i 1 ' 

r e a l i z a d o , da experiencia no periodo de permanencia na empresa 

PAULO MENDON£A & CIA. , empresa de prestacao de servicos, cuja 

f i n a l i d a d e p r i n c i p a l e a recuperacao de componentes mecanicos' 

de uma p a r t e dos motores Diesel e tambem a p a r t e comercial de' 1 

aquisicao e vendas dos r e f e r i d o s componentes. 

Na empresa sao executadas todas as ati v i d a d e s p r e v i s t a s 

na l e g i s l a c a o F i s c a l e T r a b a l h i s t a . Dentre os servicos executa 

dos, podemos c i t a r : Preenchimento e pagamento de f o l h a de paga 

mentos, recibo de s a l a r i o f a m i l i a , F.G.T.S. , Iapas, I.C.M.,I.R. 

Pis-Pasep.,Finsosial, I.S.S., e t c . 
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D E S E N V O L V I M E N T O 



DEPARTAMENTO de PESSOAL da EMPRESA 

FOLHA de PAGAMENTO; 

£ o documento que garante ao empregador a prova do pa 

gamento dos s a l a r i o s efetuados aos f u n c i o n a r i o s , sendo o mesmo 

assinado t a n t o pelo empregador como pelo empregado, ficando no 

entanto na empresa com f i n s das p o s s i v e i s f i s c a l i z a c o e s do Minis 

t e r i o do t r a b a l h o . 

Na f o l h a de pagamento consta os seguintes dados: 

- Nomes dos empregados 

- S a l a r i o mensal 

- Desconto do IAPAS 

= Extra a d i c i o n a l 

- S a l a r i a f a m i l i a 

- Assinatura do empregado 

- Assinatura do responsavel pelo setor 

RECIBO do SALA'BIO FAMILIA: 

0 s a l a r i o f a m i l i a f o i c r iado pela l e i f e d e r a l 4.266 e 

tern como o b j e t i v o conceder ao empregado, o v a l o r correspondente 

a 5 % do s a l a r i o , para cada f i l h o menor de 14 anos, ao f i n a l de 

cada mes. 

0 recibo e preenchido pela f i r m a e assinado pelo func_i 

onario, ficando arquivado como comprovante de pagamento para f i n s 

de f i s c a l i z a c a o e para sua devida c o n t a b i l i z a c a o . 

Na f i c h a de s a l a r i o f a m i l i a se acham contidas as seguin 

tes informacoes: 

- Relacao de dependentes 

- Data de nascimento 

- Valor percentual correspondente 

DAS FfiRIAS: 



No que d i z r e s p e i t o as f e r i a s , os empregados poderao 

goza-las ao f i m de urn ano at i v i d a d e s cabendo a empresa concede-

l a s . Alguns detalhes serao levados em consideracao, t a i s como: 

- 0 empregado nao tenha extrapolado o l i m i t e de f a l t a s 

regulamentadas por l e i . 

- Tenha se comportado de maneira condizente ao t r a b a l h o . 

- 0 d i r e i t o de obtencao de f e r i a s r e s u l t a de urn acordo 

entre a empresa e o empregado. 

- 0 empregado que deseja r e i n v i n d i c a r seu d i r e i t o de 

f e r i a s , devera s o l i c i t a r ao chefe de pessoal da empresa, o qual 

apreciara e dara seu parecer f a v o r a v e l ou nao. 

ENCARGOS SOCTAIS: 

13S SALARIO 

Este s a l a r i o e pago ao empregado pela empresa em fungao 

do tempo de servico, ou seja,se o mesmo tern 6 meses de f i r m a e l e 

so recebera 6/12 avos deduzindo-se ainda 8% para o F.G.T.S. e 

8% para o IAPAS. 

IAPAS - 6 R 

A guia de recolhimento do Iapas destina-se as comtribu 

icoes devidas a previdemcia s o c i a l . 

0 preenchimento da guia de recolhimento e f e i t o levan 

do-se em consideracao os seguintes r e q u i s i t o s : 

- Nome do c o n t r i b u i n t e 

- Endereco do estabelecimento 

S a l a r i o de c o n t r i b u i c a o 

- Quantidades de segurados 

- N5 de m a t r f c u l a do Iapas 

- Codigo de atividades 

- Mes e ano de c o n t r i b u i c a o 



F.G.T.S. 

O fundo de g a r a n t i a por tempo de se r v i c o f o i criado pe 

l a l e i 5.107 de 1966 e regulamentada pelo decreto n^ 59.820 do 

mesmo ano tendo como f i n a l i d a d e a g a r a n t i a aos trabalhadores da 

indenizagao pelo tempo de servico prestado a empresa. 

0 deposito do F.G.T.S. e f e i t o pelas empresas ate o u l 

timo d i a de cada mes, e de 8% nas contas vinculadas dos emprega 

dos, optante ou nao. 0 deposito sera mensal contendo a relacao 

de empregados que acompanha a guia de recolhimento. 

1 .CM. 

Esse imposto e pago pelo consumidor, cabendo a empresa 

re c o l h e - l o a s e c r e t a r i a da fazenda do estado, ele,no emtanto ; nao 

tern urn percentual f i x o , v a r i a de acordo com a lo c a l i z a c a o do com 

prador, ou seja, se a empresa que vende l o c a l i z a - s e na Paraiba e 

o comprador e uma empresa de Pernambuco a a l i c o t a do imposto se 

ra de 12% sobre o v a l o r da nota f i s c a l , j a se o comprador f o r 

pessoal f i s i c a ( p o r t a n t o consumidor) a a l i c o t a sera de 17%, i s 

t o / p a r a qualqeer l o c a l i z a c a o seja dentro ou f o r a do estado. Ha 

tambem uma dif e r e n c i a c a o de a l i c o t a s em determinados estados, 

como exemplo, poderemos c i t a r Sao Paulo ( urn produto comprado em 

Sao Paulo Vem para a Paraiba com uma a l i c o t a de 9% ao inves de 

12%, mas i s t o e porque e x i s t e urn confronto de c r e d i t o entre os 

estados e se fosse 12% de S.P. para a PB. teriamos uma desvan 

tagem ainda maior , pois somos grandes importadores). 

I.R. 

0 imposto de renda e calculado sobre o lucre- l i q u i d o 

da empresa e o percentual e de 35%, cabendo a mesma re c o l h e - l o 



ao m i n i s t e r i o da fazaenda atraves do Banco do B r a s i l ou a um 

outro banco credenciado a i s t o . 

PIS-FINSOSIAL 

£ o piano de integracao s o s i a l que destina-se a dar ao 

trabalhador alguns b e h e f i c i o s . A empresa recolhe ao banco um per 

centual de 0,75% sobre o seu faturamento. J a. o FINSOSIAL tern ba 

sicamente uma fungao s i m i l a r ao Pis, no entanto o percentual re 

col h i d o e menor i n c i d i n d o em 0,50% tambem sobre o faturamento. 

I.S.S. 

E um imposto cobrado pelo municipio sobre as empresas 

que tern prestacao de servicos, suas a l i c o t a s variam de municipio 

para municipio, no caso e s p e c i f i c o de Campina Grande o percentu 

a l e de 3,5% sobre os servicos executados. A empresa devera re 

colher a s e c r e t a r i a de financas do municipio ou entao ao banco 

credenciado a i s t o e e f e i t o mensalmente atraves de carnet. 

SETOR DE COMERCIALIZACAO. 

A empresa tern representacao da Robert Bosch Ltda. , pa 

ra a l i n h a de pecas, componentes e prestacao de servicos dozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA s i s 

tema de injecao Diesel ( Bombas I n j e t o r a s , Bicos I n j e t o r e s e Fer 

ramentas E l e t r i c a s ) . 

A empresa desenvolve a comercializacao dos componentes 

t a i s como E&ementos, v a l v u l a s , bicos i n j e t o r e s , conjuntos comple 

tos de bombas i n j e t o r a s , induzidos, e s t a t o r e s , escovas de carvao 

rolamentos, carcagas, e t c . I s t o t a n t o para consumidores f i n a i s 

como para revendedores, t a n t o os componentes,como os conjuntos 

completos sao adquiridos atraves dos d i s t r i b u i d o r e s es-palhados 

nas respectivas regioes b r a s i l e i r a s ou diretamente da f a b r i c a 1 

que tern sede em Campinas-SP. 



Para que haja comercializacao a empresa tern em pleno 

funcionamento o setor de compras e consequentemente o de vendas 

obedecendo a toda s i s t e m a t i c a c o n t a b i l ou seja c o n t a b i l i z a c a o 1 

da entrada de notas f i s c a i s com o respectivo c r e d i t o de I.CM. 

extracao de notas f i s c a i s com o res p e c t i v o v a l o r a recolher (no 

caso das vendas), sendo esse v a l o r i n s e r i d o no espaco determina 

do a i s t o . Para o caso de prestacao de servicos o imposto a re 1 

colher sera o I.S.S. que sera f e i t o mensalmente, fazendo-se na 

turalmente o levantamento t o t a l de todo o faturamento. 

Para es t i m u l a r suas vendas, t a n t o de componentes como 

de prestacao de servicos do sistema de injecao Diesel como de 

ferramentas e l e t r i c a s , a empresa procura u t i l i z a r da maneira ma 

i s e f i c i e n t e p o s s i v e l , os conhecimentos de MARKETING, desde que 

se encaixem com a realidade presente da empresa, quais sejam: 

- Propaganda dos servicos prestados pela empresa nos 

p r i n c i p a l s meios de comunicacao da cidade ( Radios,Jornais'e TV) 

- Procurar fazer um servico de excelente qualidade, pa 

ra que os mesmos sejam di f u n d i d o s por toda a cidade bem como em 

outras cidades do estado e indo ate alem f r o n t e i r a s , vindo assim 

a c o n t r i b u i r com o engrandecimento do nome da empresa, e, 

- Principalmente conquistar o c l i e n t e e mante-lo perma 

nentemente s a t i s f e i t o , pois sera o mesmo o maior v e i c u l o de pro 

paganda da empresa e i s t o a um custo ZERO. 

SETOR DE PRESTACAO DE SERVIQOS: 

Esse setor contem equipamentos e pessoal especially 

zado para a execucao das t a r e f a s de recuperacao de bombas i n j e 

t o r a s , bicos i n j e t o r e s , ferramentas e l e t r i c a s , constitmindo-se 

essa manuntencao em pre v e n t i v a e c o r r e t i v a , os componentes u t i 

l i z a d o s sao bastante s o f i s t i c a d o s u t i l i z a n d o - s e ate componentes 

e l e t r o n i c o s , j a na par t e de mao de obra, esta e q u a l i f i c a d a sen 

do necessario a empresa enviar periodicamente seus f u n c i o n a r i o s 

para fazerem curso t a n t o de reciclagem como tambem para os cur 



de langamentos de novos produtos, implicando i s t o num melhor a 

tendimento dos c l i e n t e s , t a n t o nas manutencoes normais bem como 

no caso em que os compomentes ainda se encontram no periodo de 

ga r a n t i a . 

Com o procedimento do atendimento em g a r a n t i a esta se 

mantendo-o s a t i s f e i t o e automaticamente bem servido a razao ma 

i o r de ser da empresa 0 CLIENTE, intrelacando-se automaticamen 

t e os lagos de comercio t a n t o presentemente como para o f u t u r o , 

no entanto^, para que i s t o acontega e necessario que a empresa es 

t e j a altamente capacitada tecnicamente e comercialmente. 

SETOR DE CONTROLE DE ESTOQUE 

Este setor e de fundamental importancia na empresa,ten 

do em v i s t a se l i d a r com uma grande d i v e r s i f i c a c a o de pecas pa' 

ra fazer face a demanda cada vez mais crescente em funcao do / 

constante crescimento da f r o t a de veic u l o s e da d i v e r s i f i c a c a o 

e s u b s t i t u i c a o dos seus componentes, por outros mais modernos 

e tecnologicamente maia avangados. 

Na empresa esse c o n t r o l e se da da seguinte maneira: 

Os componentes de maiores procura se mantem um estoque 

para aproximadamente 60 e ate 90 dias, ao passo que os de novos 

langamentos bem como os que nao apresentam uma demanda conside 

r a v e l mantenhe-se um estoque rainimo e a maneira que v a i sendo 

vendido, v a i sendo reposto, pois o custo de se manter um esto 

que a l t o e bastante elevado e em determinadas ocasioes nao e 1 

i n t e r e s s a n t e mante-los nesses n i v e i s , p o i s , podera. ocasionar pre 

j u i z o s em fungao da baixa r o t a t i v i d a d e e p e l a , p r o p r i a obsoles_' 

cencia e inspiragao do prazo de g a r a n t i a que no caso de produto 

para reposigao e de dois anos. 

Para que se tenha um c e r t o c o n t r o l e do estoque, tem-se 

um cardex com todos os dados r e l a t i v o s aos produtos, catalogados 

bem como, custos, data de compra, estoque minimo e estoquezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA m kxi 

mo, insergao das notas f i s c a i s de entrada e das notas f i s c a i a s 



de saidas, mant'em-se tambem um cartao de saidas e de entradas 

de estoque, onde sao armazenados os dados das notas f i s c a i s de 

compra e de venda bem como o nome do comprador, i s t o com a f i _ 

nalidade de se estar munido de provas para as eventuais f i s c a l i 

zacoes e mesmo para uma c e r t a organizacao do set o r . 



ORGANOGRAMA 

DIRETORIA 

GERENCIA 

SETOR DE COMPRRAS SETOR DE FATURAMENTO SETOR DE PAGAMENTO SETOR DE COBRANCA 

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA 

TECNICA 



ASSINATURAS 

Por acharem de acordo assinam : 

SUPERVISOR DA EMPRESA 



A N E X O S 
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