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1 - IHTxiODUCXO 



I N T H O D U £ A O 

Bate r e l a t o r ! * caatea a aimteae daa aeaa 

tra b a l h a a d e s e m T o l T i d a a cava e s t a g i a r i e ( e f a a c i e a a r i e ) 

aa DPN ( DISTRIBUIDCRA DE PRODUTOS NORDESTINOS LTDA. ) qae 

abaateoe Caapiaa Graade e a a t r a a d i r e r a a a cidades da i a t e -

r i a r paraibaaa caa aa pradataa ANTARCTICA. 

l a i c i a l a e a t e f a l a r e i da S e t a r de Coatabi 

l i d a d e , aade pade t e r aaa i d e i a de coae a Eapresa c e a t r e l a 

a aea p a t r i a i a i e a d a i a i a t r a d a e ebtea i a f e r a a c a e s aabre t a -

daa aa e c e r r e a c i a s a e l e r e r i f i c a d a a , bea caaa a re a u l t a d e 

das suaa a t i r i d a d e s eceaoaicas d e a e a r e l r i d a s . 

Ea aegaida, a Setar de Peaaeal, aade r e -

r i f i q a e i caaa aaa r e a l i a a d e s as s e r r i c e s r e l a c i a a a d a s c a a a 

parte haaaaa da Eapresa. 

E t par a l t i a e , a c a a t r a l e d i a r i e daa ea-

tradaa e aaidas daa a e r c a d e r i a a , c e a f e r e a c i a de aataa f i s c a 

i a ( aa r a r e j e e aa ceasaae ) e a preatagae de caataa daa 

readas efetuadas pelas readederes d i a r i a a e a t e . 



1.1 - APaESENTACSO 

0 preaeate trabalhe atemde uaa e x i g e a c i a 

da cmraa de C i e a c i a a Eceaeaicae da Umiveraidade Fede-

r a l da P a r a i b a . 

£ a f e r a a de aeaaarar a deseapeah* da a-

l a a a aa c a d e i r a " ^ a t a g i e SaperTiaiaaada" tae tea aaa 

carga h e r a r i a a l a i a a de 270 heraa e reapeasavel par 

09 (aeve) c r e d i t e a . 

Meu e s t a g i a f a i i a i c i a d a aa d i a 13 de Bar 

ca de 1989 e t e r a i a a a aa d i a 11 de Agasta da aeaaa aaa, 

perfaeead© ua t a t a l de 525 heraa, teada aa expedieate 

d i a r i e de 5:00 heraa tadaa as diaa da seaaaa. 



1.2 - RBGULAMBNTACSO DC E S T A G I O S U P E R V I S I O N ADC 

De acerde c a a a resel u c a e a 2 107/81, que a l t e r a 

a e a t r u t u r a o a r r i c a l a r da curse de E c e a e a i a , e s t a b e l e 

c i d a p e l a r e s e l a c a e 24/77 da CONSEPE, a d i a c i p l i a a Ea 

t a g i e S a p e r y i s i a a a d a s e r a a b r i g a t a r i a , dereada s e r re 

a l i a a d a a a 7$ ( s e t i a e ) periada da c a r s a , apes a c a a -

p r i a e a t e de 80$ ( a i t e a t a par cea t a ) da t a t a l de credit 

tea fixadea para a c u r s e , a t r i b a i a d e - l h e 01 (ua) c r e -

d i t ! a cada 30 ( t r i a t a ) haras a t i v i d a d e . 

Segue alguas daa a r t i g e a a a i a i a p e r t a a t e s de l e i 

a$ 6,494 de 07 de Deseabre de 1977, ea* dispee sabre as 

e s t a g i e s e que f a i saaciaaada pela Prealdeate da Repa -

b l i c a . 

Art i s - Aa Peasaaa J u r f d i c a a de D i r e i t e P r i r a d e , 

aa Crgaee de A d a i a i s t r a c a e P u b l i c a e as I a s t i t u i c e e s de 

E a s i a a padea a c e i t a r caaa e s t a g i a r i e s , aluaas r e g u l a r -

aeate a a t r i c u l a d a s e aae reahaa frequeataade e f e t i v a a e a 

t e , c u r s e s v i a c u l a d a s a e a t r u t u r a da e a s i a a publice e 

p a r t i c u l a r , aaa a i v e i s s u p e r i a r , p r e f i s s i e a a l i e a a t e s de 

22 grau s u p l e t i Y e s . 

Art 2 2 - 0 E s t a g i e , iadepeadeateaeate da as p e c t s 

p r a f i s s i a a a l i s a a t e , d i r e t a e e s p e c i f i c e , pedera a s s u a i r 

a f a r a a de a t i v i d a d e s de exteasae, aediaate a p a r t i c i p a 

caa da estudaate ea eapreeadiaeates au p r e j e t e a de i a t e 

r r e s s e s para a seciedade. 

ArtzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 32 - A r e a l i s a c a e da eat a g i e dar-se-a aediaate 

a t e r a a de c e a p r e a i s s e celebrada e a t r e a eatudaate e a 

parte caadeceate, caa i a t e r v e a i e a c i a a b r i g a t a r i a da i a s -

t i t u i g a e de e a s i n e . 



3 - AGJXADECIMBNTQS 

Agradege aa D i r e t e r Gereate da DPN ( D i s -

t r i b u i d e r a de Predates Nardestimas Ltda.) Huaberte Peque-

ae Madruga, par ter-ae dada a apartuaidade de r e a l i s a r u i 

e t i a e e preveites© e s t a g i e . 

A ttdeszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA aa f u a c i e a a r i e s , aeas s i a c e r a s 

a g r a d e c i a e a t e s , par t e r e a calabaradas de f a r a a b r i l h a a t e 

para que eu t i v e s s e a a e l h e r deseapeahe p e s s i r e l aas a t i -

vidades r e a l i a a d a a . 



2 - •DESEWVOLVIKEKTQ 



HIST&xICO DA BMPRBSA E ORGAN0GRAMA 

RAZJfa SOCIAL: D i s t r i b u i d o r a de Predutes N a r d e s t i n e s Ltda. 

"DPN" 

RAMO: Abasteciaente de bebidas (ANTARCTICA)gra-

ves de vendaa d i r e t a a e n t e aa c l i e n t e ( b a l -

c a e ) , ou atravea de entrega , ea d i v e r s a s 

cidades paraibanas e, l a g i c a a e n t e , Caapina 

Grande 

DATA DE FtJNDAQJCO: 11 de Maio de 1970 

ENDEREQO: Rua V i g a r i e C a l i x t e , nfi 2105 - Catele* 

Caapina Grande, Paraiba 

TELEPONES: (083) 331,1032 - 331.1144 

TELEX: (083) 2369 

GGC (MP): 09.141.763/0002-08 

INSCRICXO ESTADUAL: 16,012.087-0 



B i r . P r e s i d e n t e 

D i r . 
C e a e r c i a l 

D i r . 
A d a i n i s t r a t i v e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

tend as 
"Expedica* 

i 
P iaancas Dpte P e s s a a l 

T e s e u r a r i a 

Oaixa 

G a n t a b i l i d 

Folha 

IDecuaent. 

Seguranpa 

Balanpa 

He cebi merit o 
da carga de 
bebidas 

Esveque 



2.2 - SETOxt DEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 0 ON T ABILI DA DE 

A Centabilidade e a parte da 

Eerpreaa eue c e n t r o l a e i n t e r p r e t a as f a t e s ecorridos 

ne Seu Patriaoni© a t r a v e s da r e g i s t r a , da deaenstra-

caa e x p e s i t i v a e da revelagae desses f a t e s , visaade 

a f e r e c e r inferisagees sabre a ceapesigae e as variage / 

es s a f r i d a s pele PatriaSni©, bea caaa sabre a r e s u l - • 

tada ecoaaaica decorrente da gestae da C a p i t a l da E a 

pre s a . 

Para a l c a a c a r t a i s e b j e t i v e s a 

C a a t a b i l i d a d e dispee de a e i e s eu t e c n i c a s centabeis • 

b a s i c a s sue saa: 

ESCiilTURAQXO - 0 r e g i s t r a do a f a t e s con 

t a b e i s , segunde ©s p r i a c i p i o s e naraas tecaice-c©ntab£ 

i s , tend© ea v i s t a deaonstrar a situaga© econoaica-pa-

tria©nial da entidade (Eapresa) e ©s r e s u l t a d o s par e-

l a obtidos n© e x e r c i c i e . 

0 aetod® de E s c r i t u r a g a e adetad© pe l a 

Eapresa e o das p a r t i d a s dobradas: cada debite c a r r e s -

ponde a ua credit© de i g u a l v a l a r . 

A Escrituraga© e un c e a j u n t a de langa-

aentes. Laagaaeat© e © registr© de ua fato c©ntabil. 

Pat© c e a t a b i l e tada ac©rrencia que se v e r i f i c a n© Pa 

triaeai© e lhe t r a c v a r i a g e e s , e s p e c f f i c a s eu t u a n t i t a 

t i v a s . Sa© f a t e s s u s c e t l v e i s de centabilisaga© e por i -

sse deneaina-se c o n t a b e i s . 



Os eleaentes e s s e n c i a i s do Laagaaent© aaa: 

1) L o c a l e data da r e g i s t r a ; 2) Centa(s) d e b i t a d a ( s ) ; 3) 

Canta(s) c r e d i t a d a ( a ) ; 4) Historic© (descrigae da fat© con-

t a b i l ) ; 5) V a l e r (expressa© a e a e t a r i a da fat© c©ntabil). 0 

Langaaent© t e a fungae H i s t e r i c a , de r e g i s t r a r c r e n o l o g i c a -

aente as f a t o s e de Avaliaga© Menetaria, de caaputar a ex-

pressa© aerie t a r i a das f a t e s e agrupa-les segundo a nature sa 

de cada ua* 

A E s c r i t u r a g a e dispee de l i v r e s contabeis 

para r e g i s t r a r ©s f a t o s o c o r r i d e s na Eapresa que saa: 

0 D i a r i o , que e a registr© g e r a l das opera 

goes, ea erdea c r e n o l o g i c a ; e a iiasae, que e © registr© ge-

r a l das ©oeragoes ea ordea s i s t e a a t i c a . 

A l e a destes a Eapresa taabea dispoe de ©u* 

tr©s l i v r a s a u x i l i a r e s i a p a r t a n t e s que saa: 

0 Gaixa, a K e g i s t r a de Esteques e Entradas 

de Hercadarlas• 

Na E s c r i t u r a g a e da D i a r i e , devea s e r e v i t a -

das r a s u r a s , eaendas, raspaduras au borrees, bea ceao l i n h a s 

ea branc© eu e s c r i t o s a aargea. Para e v i t a r t a i s i r r e g u l a r i d a 

des, t©d©s ©8 err©s nesse l i v r e devea s e r c©rrigid©s aediaate 

e s t a m a , eu a t r a v e s de langaaente c©npleaentar eu r e t i f i c a t i -

va. 0 estora© e a anulaga© da langaaente errade, fasende-se a 

pas o langaaente c a r r e t a . Quande o langaaente errad© r e g i s t r a 

i a p o r t a n c i a a a a i s ou a aenes d© que d e v e r i a r e g i s t r a r , a l a n 

gaaenta r e t i f i c a t i v a ©u • coapleaentar poderae taabea r e t i f i c a r 

© e r r e sea p r e j u i s o da c l a r e s a , 

Nas autros l i v r a s a u x i l i a r e s e desaconselha-

v e l r a s u r a s au a u t r a s i r r e g u l a r i d a d e s peis p r e j u d i c a a a c l a r e -

sa das r e g i s t r e s , e podea despertar duvidas quanta a l i s u r a 1 



c©a sue f e r a a precedides. Se ua err© ©rigiaa-se d© d i a -

r i e , a esterao e © n©v© langaaente aaa r e g i s t r a d e s nes-

se l i v r e , e depois t r a n s c r i t o s para ea d e a a i s . Se © e r -

r© for coaetide na prepri© l i v r o a u x i l i a r , © nelb©r pr© 

cesse s e r a e s t o m a r (seaente nesse l i v r e ) • langaaente, 

e r e g i s t r a - l e nevaaente, de acerde coa e d i a r i e . 

DEKOSTitACCES C O N T A B E I S - Todas as f e r a a s de 

expesiga© da situagae p a t r i a e n i a l da Eapresa e de R e s u l -

tade de E x e r c i c i e . Que saa: as Balanges, as Deaonstrag©-

es de Kesultadas, es I n v e n t o r i e s , as Orgaaentes, as Ex-' 

t r a t e s e as A a a l i s e s de Centas. 

A N A L I S E DE BALANQOS - A deceao©8igao, c©apa 

ragae e interpretagae de estade p a t r i n o n i a l e de K e s u l t a 

de de E x e r c i c i e . 

AUDITORIA - Genfiraagao de que as deaenstra 

goes c e a t a b e i s r e f l e t e a adequadaaente a situagae patria© 

n i a l da Eapresa e e resultad© d© e x e r c i c i e , de acorde c©a 

©s p r i n c i p l e s de c©ntabilidade a p l i c a d e s ea perlodos suce 

s s i v e s . 

Para a execugae d© t r a b a l h e atribuid© a© Se-

t a r de Ce n t a b i l i d a d e , este departaaente centa coa es s e r -

vi g e s de d e i s f u n c i e n a r i e s , a s s i a distribuid©s: 

- Un C@ntad©r 

- Ua E s c r i t u r a r i e 



- SETOfl DE PESSOAL 

0 S e t t r de P e s s e a l e t r e s p e a s a v e l p e l a 

parte de aae~de~ebra da Eapresa, cabeade aa aesae f a c e r e 

r e c r u t a a e a t e , a selegae, a lecagae, e a avaliagae de s a l a 

r i e s , pedeade a s s i a , e s c e l h e r ezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA iadiYidue adequade para 

deteraiaada s e t e r ea d i v i s a e de t r a b a l h e . 

£ de fundamental i a p e r t a a c i a eate s e t e r 

per t r a b a l h a r c e a e a a t e r l a l huaaae, p r i a c i p a l f a t e r de 

funcieaaaente de tedas as a t i v i d a d e a deatre da E a p r e s a . 

A l e a das t a r e f a s a c i a a aeacieaadas, e 

da c e a p e t e a c i a de S e t e r de P e s s e a l a execugae das seguia 

t e s s e r v i c e s : zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1. - Preeachiaeata de F i c h a s e C a r t e i r a 

de Trabalhe; 

2. - Paser a f e l h a e e pagaaeate seaa-

a a l das e p e r a r i e s ; 

3. - Fazer a f e l h a e e pagaaeate de Sa-

l a r i e F a a f l i a e 132 S a l a r i e ; 

4. - Preeachiaente das guias a e a s a i s de 

INPS, IAPAS e FGTS; 

5. - Caerdeaar e e r g a a i s a r as eatradas e 

saidas de p e s s e a l pertenceate aa * 

quadra de e p e r a r i e s da Eapresa, f i s 

c a l i s a a d e taabea tede cerpe de fua-

c i e a a r i e s da Eapresa aa que d i a r e s 

p e i t e a frequencia aa t r a b a l h e pe-

deade i a p e r puaicae aa f u a c i a a a r i a 

case e s t e aaa coaparega aa s e r v i c e , 

certande-lhe e peate que cerrespoa-

de a ua d i a de t r a b a l h e . 



6. - Preenchiaeate de Cartees de Peate; 

7. - R e s e l v e r tede e a u a l t u e r prebleaa l i g a d e as L e i s da 

Trabalhe e a P r e v i d e n c i a S e o i a l . 

Para a execucae de tede trabalhe a t r i b u i d e aa S e t e r de 

P e s s e a l , este departaaeate cemta caa d e l s f u a c i e a a r i e s , 

d i s t r i b u i d e s da s e g u i a t e a a n e i r a : 

- Ua Chefe de S e t e r de P e s s e a l ; 

- Ua A u x i l i a r de E s c r i t e r i e . 



2 » 4 - CONSOLE DE SSTOQUE. CONFER&NCIA DE NOTAS FISCAIS 

PxlESTACAO DE CONTAS DOS VENDEDORES B CAIXA 

E x i s t e um c e n t r e l e d i a r i e sabre a 

entrada au s a i d a de tedas as mercaderias dentre da • 

Eapresa. A s s i a que chegam, vindas de: Jeaa P e s s e a , 0 

l i n d a , P i a u i , Bahia eu Sao P a u l a , da-se entrada das 

netas f i s c a i s ea ua esteque c e n t r e l a d e pele deposite 

e, lege ea seguida, sao enriadas para a e s c r i t e r i e 

para ua c e n t r e l e deste, e por f i a , s e r f e i t e e a r q u i 

vaaente das netas f i s c a i s . Da aesaa a a n e i r a sao con-

t r e l a d a s as s a i d a s de tedas as a e r c a d e r i a s d i a r i a n e n 

te para d i v e r s a s cidades paraibanas alen de, l e g i c a -

aente, a abastecinent© l a c a l (Caapina Grande), des • 

pradutes ANTARCTICA. D i a r i a a e n t e chegaa c a r r e t a s c a r 

regadas de pr©dut©s vindas de ©utras pracas para c a , 

p r i n c i p a l a e n t e de Jea© Pess©a que heje e responsavel 

por toda reraessa de C e r v e j a e Chepp enviada, p a i s ce 

ao se sabe em nossa cidade e s t a i n s t a l a d e apenas um 

©onte de d i s t r i b u i c a e , v i s t o que, a f a b r i c a f o i i n s -

t a l a d a na c a p i t a l paraibana. 

Esse c e n t r e l e d i a r i e apresenta-se 

na forma de aapas a u x i l i a r e s que saa preenchides * 

por am a u x i l i a r de e s c r i t e r i e , mapas e s t e s que auxi, 

liam ©s s e t o r e s de Contabilidade e E s c r i t a F i s c a l 1 

p a i s femecem tedes es dados de que necessitam para 

que em case de duvida, c e n f e r e n c i a eu numa f i s c a l i -

Eacae, passaa ©rientar-se para um rapid© e p r e c i s e 

eatendimente e tambem uma r a p i d a l e c a l i s a c a e de um 

passive1 e r r e * 



E s s e s mapas saa: Um mapa cam as entradas de mercade-

r i a s ; autre fazende ua c a n t r o l e de estoque e, per ultimo; ua mapa 

constande das vendas d i a r i a s . 0 aapa de vendas centem es v a l o r e s * 

menetariea das vendas efetuadas, como tambem as quantidades ea v a l e 

r e s a b s o l u t e s , de cada ua das predutes, individualmente, com es qua 

i s a Eapresa t r a b a l b a . 

Tada e qualquer nota f i s c a l que e preenchida passa par 

ua r i g e r o s e processe de c e n f e r e n c i a por parte de e s c r i t e r i e , p e i s
 1 

nao pode haver n e g l i g e n c i a n e s t a c o n f e r e n c i a que pode, se d e i x a r e s -

capar algum e r r a , causar danos a Empresa. Tede eripenho e requerido ' 

dos f u n c i o n a r i e s de e s c r i t e r i o nesse sentido tambem para serem e v i t a 

das t r a n s t o m e s numa fiscalizaga©. Em case de se f a z e r n e c e s s a r i e a l 

guma alteragao era uma nota f i s c a l , e* u t i l i z a d e um t a l a e s u x i l i a r de 

r e t i f i c a g a o , e f e i t o iss© © c l i e n t e e imediatamente comunicad© faeen 

da-se ©or fira a cobranga ou a devolugae em d i n h e i r e para o c l i e n t e , 

conf©rme s e j a a cas©. 

Os vendederes diariamente prestam centas a Eapresa da 

di n h e i r e arrecadade coa as vendas r e a l i e a d a s e mesme apos e s s a pres 

tagaa de contas o e s c r i t e r i e encarrega-se de c o n f e r i r e s s a p r e s t a -

gaa a, ea case de e r r a n e s t a sa© f e i t a s v a l e s r e t i f i c a n d e es p e s s i -

v e i s e r r e s c o a e t i d e s pelas vendedores dev©lvend©-lhes ou cebranda-

l h e s a diferenga l a c a l i z a d a . 

P e i t a s e s t a s a l t e r a g o e s , a e s c r i t o r i o coaunica a© Ga-

i x a que v a i s e r o responsavel por e s t a cobraaga e © recebimente das 

diferengas cas© algum vendeder tenha prestada centas c©m ua val©r a-

baixe de v a l o r r e a l das vendas eu a devoluga® case e vendeder tenha 

prestade contas com um val©r acima d© val©r r e a l das vendas. 



Tedo eate r i g o r e necessari© para que no f i n a l de 

cada aes e r e e e l h i a e n t o des inpostes a e j a a f e i t e s de a a n e i r a c a r -

r e t a e dentre do pra*e e s t a b e l e c i d e pel© Estade. 



3 - OOHCLUStO 



C O N C L U S X O 

Durante a a i a h a peraanencia caa© e s t a g i a r i e a a 

D i s t r i b u i d e r a de Produtes N©rdestinos Ltda., t i v e a eportu-

nidade de t e r uaa v i s a e a a i s a a p l a de funcionaaente da Ea-* 

presa, p a i s pude s a i r ua pouce da ainha funcae e s p e c i f i c a • 

eue e s t a l i g a d a a. parte da E s c r i t a F i s c a l e cenhecer a e l h e r 

©utres set©res aes t u a i s aaa paderia de ©utra f a r a a conhecer 

devid© a necessidade de dar © aelhor andaaenta p o s s i v e l a© 

aeu S e t e r sue aensalaente recoahe iapeste e p r e c i s a e s t a r ea 

d i a . 

Oeae fu n c i o n a r i e da Eapresa e s t e u trabalhanda a 

c e r c a de quatre anos, p©rtanta pude s u p r i r t e t a l a e n t e uaa de 

f i c i e n c i a de n©ss© curs© «ue e exataaente a f a l t a de c a d e i - ' 

r a s p r a t i c a s , yoltadas para a r e a l i d a d e de uaa Eapresa, zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

0 Ec©n©aista p r e c i s a t e r uaa a a p l a v i s a s de t e -

dos es S e t e r e s de uaa Eapresa bea cea© es sens prebleaas e s -

pecific©s a a i s i a p o r t a n t e s aos t u a i s sera© d i r i g i d a s as a t e a 

9©es para a busca da aelhor u t i l i z a c a e d©s r e c u r s o s da Eapre 

s a para a soluca© destes probleaas. 
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