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APP.ESEIfTACffO 

Este Estaaio f o i realizad© na Empresa CAVESA- Carn 

pina Grande Veiculos S/A, correspondendo aos requesitos da 

d i s c i p l i n a Estagio Supervisionado, no qual t i v e a oportuni-

aaae ae pdr em pratica um pouco da t e o r i a adquirida durante 

o longo periodo de duracao do curso de Economia. Estagio 

este que teve a duracao de 270 boras* o qual e equivalente 

a 9 creditos. 



INTRODUQAO 

0 presente r e l a t o r i o f o i o resultad© do Estagio 

realizado na EmpresazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA CAVESA.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA t ,  composto de uma rapida des-

cricao das atividades exercidas na Empresa, l o c a l onde o 

estagiario de Economia realizou a pesquisa e obteve dados 

para a Elaboracao do mesmo. 

Portanto, os comentarios nele inseridos foram f r u 

tos das observacoes efetuadas pelo estagio no periodo cor-

rente, cujo objetivo deste trabalho e s i n t e t i z a r os coniieci 

mentos do Estagiario, guando de sua aproximagao com a vida 

p r o f i s s i o n a l , conhecimentos adquiridos durante o curso, a-

plicados no dia a dia de uma Empresa, ou seja, o de permi-

t i r o entrosamento t e o r i c o - p r a t i c o ao Estagiario, r e l a t i v e 

as atribuicoes de d i r i g e n t e da Empresa. 

Este documento f o i e s c r i t o numa linguagem simples 

e objetivojlf, com o i n t u i t o de tornar-se acessivel aos l e i to 

res interessados. 
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1- P gR F I L DA EMPRESA 

1 . 1 - Tdentificacao da Empresa 

CAVESA- Campina Grande Veiculos S/A. 

Endereco: Rua Miguel Couto 2 2 7 . 

PABX- 321 - 0322 

Campina Grande-PB 

1.2- Diretores 

Dr. Raimundo L i r a . 

Jose Augusto de L i r a . 

Francisco Vieira Dias . 

Gerentes 

Gerente Financeiro: Elias Tranquilino de Araujo. 

Gerente Comercial: Diogenes Lima de A. Fil h o . 

Gerente de Servicos : Antonio Rivaldo de Araujo. 

Gerente de Pecas: Joao de Deus. 

Contador: Jose Lenildo de Lucena. 
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1.3- Dados Relacionados a Empresa 

CAVESA- Empresa do grupo Raimundo Li r a , e uma 

concessionaria aa Volkswagen, fundada emzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 0 7 de fevereiro de 

1963. Tendo como atividade p r i n c i p a l a exploracao do comer-

cio v a r e j i s t a de veiculos pecas e acessorios. 

Trata-se de uma Sociedade Anonima, cujes d i r e t o -

res sa"o e l e i t o s por uma assembleia de acordo com os estatu-

tos em vigor, sendo constituida de: 

Diretor Presidente: Raimundo L i r a . 

Diretor Vice-Presidente: Jose Augusto de L i r a . 

Diretor Superintendent©: Francisco V i e i r a Dias, 

Oerentes e Funcionarios. 

A Empresa sub-divide em 5 departamentos, t a i s 

como: Veiculos Novos, Veiculos Usadosfr da marca Voile swag enV 

Pecas e Acessorios; Prestaca© de Servigos ae Assistencia 

Tecnica e Administracao. 

No mercado a Empresa e classificada como sendo de 

porte medio, conta atualmente com 80 funcionarios e comer-

c i a l i z a mensalmente em media 50 veiculos, com uma grande 

ro t a t i v i d a d e no estooue de pecas e urn vast© atendimento a 

c l i e n t e l a no departamento de Assistencia Tecnica. 
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2- PROGRAMA DO gSTAGTO 

2 . 1 - Horario a ser cumprido 

De 30 de outubro de 1935 a 15 de Janeiro de 1986. 

Carga Horaria D i a r i a : 5 Horas. 

Carga Horaria Mensal: 105 Horas. 

Carga Horaria T o t a l : 270 Horas. 

2.2- Supervisor do Estagio 

- Lui^ Gonzaga de Sousa. 

2 • 3• Area de Atuaea'o 

I - Setor de Veiculos Novos. 

I I - Setor de Veiculos tlsados. 

I I I - Departamento de Pecas. 

IV- Departamento de Assistencia Tecnica. 

V- Departamento de Administracao. 
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3-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA TRABALHO DESENVOLVIDO MA EMPRESA 

I - Setor de Veiculos Novos 

Este setor e responsavel por 80% do faturamento 

t o t a l da Empresa. 0 qual funciona na comercializacao de vei 

culos de marca Volkswagen e outras marcas. 

I I - Setor de Veiculos Usados 

Este setor funciona como ponto de apoio ao setor 

de veiculos novos f a c i l i t a n d o a comercializacao do veiculo 

novo a empresa recebe o veiculo usado como entrada na com-

pra do novo. 
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I I I - Departamento de Pecas 

1- Si sterna IARDEX- Controle de entrada e saida 

das mercadorias(pecas). 

No KARDEX as pecas sao codificadas para melhor 

controle de Kardex, este como fonte de consulta, devera f o r 

necer dados exatos com pontualidade e correca© i n v a r i a v e i s . 

Cada urn langamento passado para as fichas do Kar-

dex, deverao ser oriundas de urn documento r e a l , ou seja, os 

langamentos sao transcrigoes, i s t o se referjL as entradas , 

saidas e devolugoes: qualouer uma delas ser0&" efetuada^ a 

p a r t i r de notas f i s c a i s ou requisigoes passadas e assina-

das, estas requisigoes sao de material para uso da o f i c i n a . 

Cada langamento tera uma data exata; as "Saidas" 

forgosamente coincidirao com as datas dos respectivos com-

provantes. As entradas, porem, coincidirao com o cue consta 

no documento h a b i l , neste caso o Kardexista langara a data 

do recebimento de mercadorias que devera ser notada no com-

provante de entrada. 

A clareza, a exatidao e a responsabilidade nos 

langamentos sao fundamentais. 

^ indispensavel que o "Kardex" esteja atualizado, 

que espelhe a situagao exata do memento em que f o i consulta 

do. A maioria dos atrasos(que raramente acontecem) sao gera 

dos pela grande quantidade de mercadorias chegadas, acom-

panhadas de uma so v i a de nota f i s c a l , 
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que e r e t i d o para confergncia, so depois de conferida e 

que a nota f i s c a l e encaminhada ao f i c h a r i o . 

Ao f i n a l de cada mes soma-se o "Kardex", fazendo-

se primeiro a soma dos custos das pegas, descritcs em f i -

chas do Kardex. Esta consiste na multiplicagao da quantida-

de de pegas no estoque pelo custo medio das pegas. 

0 custc medio e obtido a p a r t i r do valor de com-

pra com exclusao do ICM, adicionado ao valor do estoque 

existente e d i v i d i d o pela quantidade t o t a l de pegas. 

Para se analisar o comportamento do mercado com 

relagao a uma pega, dado indispensavel para elaboragao dos 

pedidos para estoque, transcreve-se o acjmulado de vendas 1 

da ficha de movimento para a ficha de e s t a t i s t i c a , no f i n a l 

de cada mes. Este controle, abrangera tambem as vendas per-

didas no mes(nao existe a pega a venda), permitindo uma r a -

pida avaliagao e s t a t i s t i c a da demanda da pega, tanto nos 

ultimos anos como nos ultimos meses. 

Observagoes: 

1- As devolugoes f e i t a s a fabrica nao serao contadas 

saidas, para e f e i t o de e s t a t i s t i c a . As devolugoes 

clientes ao concessionario deverao ser descontadas 

t a l . 
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2- Quande uma pega fo r integralmente substituida por outra, 

i s t o e, quando a pega antiga deixa de ser fabricada e 

uma nova montada em seu lugar, sem outras complementa-

goes, a ficha nova devera r e g i s t r a r as e s t a t i s t i c a s do 

numero ant e r i o r , para poder p e r m i t i r uma correta p r e v i -

sao de vendas. 

3- Todas as pegas sao adguiridas da Volkswagen do B r a s i lzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA s /  

A, raramente sao advindas de outros fornecedores. 

2 - Setor de Atendimento Externo(ao publico) 

Fazendo parte do departamento de pegas, t r a t a -se 

de um setor para atendimento ao publico sendo p r o p r i e t a r i o 

de veiculos de marca Volkswagen, bem como os aplicadores de 

pegas como seja o f i c i n a mecanica em ge r a l . 

3- Setor de Atendimento I n t e r n o ( o f i c i n a ) 

Este setor atende ao departamento de Assistencia 

Tecnica fornecendo todas as pegas reposigao nos veiculos 

ora em revisao. 
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IV- Departamento de Assistencia Tecnica 

Este departamento tern como atividade p r i n c i p a l 

execugao dos servigos de revisao e manutengao de veiculos 

de marca Volkswagen. Todo o tempo gasto nas execugoes dos 

servicos deste departamento sao controlados pelo mapa ana-

l i s e de tempo da o f i c i n a e analise d i a r i o da o f i c i n a , onde 

e u t i l i z a d o para o calculo do custo do tempo gasto, sendo 

que valor da mao-de-obra e tabelado pela Volkswagen do Bra-

s i 1 S/A. 

1- Faturar.ento 

0 controle do faturamento de mao-de-obra das o f i -

cinas e separado por t i p o de servicos, para informagoes a 

outros setores da Empresa. 

Verifica-se os servigos de terceiros e langa-^§ 

no mapa, especificando os r^spectivos fornecedores, depois 

de conferido sao langados no resumo de servicos de t e r c e i -

ros, sao carimbados. 0 gerente da o f i c i n a assina e em segui^ 

da passa a contabilidade. 

£ indispensavel o controle das entradas de veicu-

los para servigos, ao f i n a l do mes faz-se o encerramento. 

Ao concluir todos os faturamentos fazer os mapas 

e o resumo do dia. 

Emitir as notas f i s c a i s de pendencias para d i v e r -

sos c l i e n t e s , discriminando-se os numeros dos mesmos por 

codigos, outras marcas, para informagao a contabilidade. 
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Apos toda conclusa'o dos servigos executados pela 

o f i c i n a sao faturados atraves de financiamento proprio ou 

de estabelecimento de creditos. 

Tendo em v i s t a que os precos sao tabelados pela 

Volkswagen, existindo os pregos publicos e os pregos para 

as concessionaries, com desconto. Existe^tambem os opcio-

nais, one sao incrementos s o l i c i t a d o s pelos c l i e n t e s que 

representam custos a parte e dependendo do prego destes, o 

prego do veiculo sofre modificagoes. 

A Volkswagen da d i r e i t o a tres revisoes g r a t i s , 

que sao f e i t a s pela concessionaria a qualauer outra a u t o r i -

zada pela Volkswagen, ficando os custos destas revisoes por 

conta da Volkswagen do B r a s i l S/A. 

2- Setor de Mecsnica 

Refere-se ao setor de atendimento de veiculos pa-

ra a realizagao das revisoes obrigatorias de acordo com a 

determinagao da Volkswagen do B r a s i l S/A, onde o custo da 

mao-de-obra e tabelado pela propria f a b r i c a . Como tambem, 

o custo de mao-de-obra de servigos de reparo de motores da 

linha Volkswagen. 

3- Setor de Fu n i l a r i a e Pintura 

Neste setor e processado a recuperagao de carroce 

r i a s em geral, de veiculos marca Volkswagen e demais marcas 

de veiculos. Onde o custo da mao-de-obra tambem e tabelado 

pela Volkswagen do B r a s i l S/A. 
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V- Departamento de Administracao zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
- •  ^ •  •  .  .  .  — — — -  ,  „ . ,  JzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1 

1- Financeiro 

1.1- Tesouraria- Setor encarregado na rotacao do 

dinheiro da empresa, i s t o e, nos recebimentos e pagamentos 

efetuados a Fornecedores, Operarios, Depositos e peouena 

despesas atraves de urn sub-sistema de Fundo Fixo de Caixa. 

1.2- Compras/Contas e Pagar/Pagamentos- Procedi-

mentos Basicos : 0 sistema de compras/contas a pagar/pagamen 

tos, tera sempre em tese, sua origem atraves da emissao pe-

los diversos setores e/ou unidades reauisitantes de uma r e -

quisigao de materia-prima ao almoxarifado(RM), que podera 

ocasionar ou "ao o material, dependendo de sua existencia 

ou nao em estoques. 

1.3- Seu Fluxo Operacional- A ordem de compra(OC) 

acopla de forma integrada um outro documento denominado de 

Aviso de Recepcao(AR) destacavel da OC evitando dessa manei^ 

ra a emissao de s l i p s , guando da entrada do material no a l -

moxarifado. 

Desta forma, a fim de manter urn relacionamento en 

t r e os diversos orgaos envolvidos, devera ser d i s t r i b u i d a s 

vias da OC na forma a seguir: 

1Q v i a - Fornecedores. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

22 v i a - Contas a pagar. 

3? v i a - Almoxarifado. 

4̂  v i a - Arquivo pendente na Divisao de compras. 
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Mediante esse fluxo Operacional o Fornecedor de 

posse da OC/AR, nos emitezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA s/NF de venda com as c a r a c t e r i s t i 

cas existente na OC. 

Aprovada a compra, passa a constar na prograraaca© 

de contas a pagar para o seu devido pagamento atraves do 

caixa geral da empresa. 

1.4- Vendas/Contas a Receber/Recebimentos- Esse 

sistema tern sua origem guando da venda de produtos a nossos 

c l i e n t e s , passando esses a constar em nossos re g i s t r o s de 

Devedores para Duplicatas devidamente controlado pelo setor 

de c r e d i t o e cobranca. 

Para realizacao de uma venda, os pedidos sao f e i -

tos atraves de telefones, pedido de compras, etc, sendo ma-

i s comum por telefone, por ser mais rapido e p r a t i c o . 

Os recebimentos sao realizados atraves do Caixa 

Geral(guando as duplicatas estao em c a r t e i r a s ) , ou atraves 

de Bancos guando essas sao descontadas. 
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2- Contabilidade 

A contabilidade tern como sua p r i n c i p a l f i n a l i d a d e 

r e g i s t r a r todos os fatos e atos c o n t a b i l , controlando e 

administrando todo o patrimonio de uma azienda(Empresa ). 

2.1- A Escrita F i s c a l - Trata da escrituracao das 

entradas e das saidas das mercadorias no estabelecimento , 

atraves de lancamentos em l i v r o s f i s c a i s , os auais sao regu 

lamentados por l e i . Os p r i n c i p a i s l i v r o s u t i l i z a d o s no se-

t o r sao: 

- Registro de Entradas de Mercadorias. 

- Registro de Saida de Mercadorias. 

- Registro de Duplicatas. 

- Registro de Apuracao do ICM. 

Os regist r o s devem obedecer a uma rigorosa ordem 

cronologica de. entrada e saida. 

2.2- ^atrimonic ou Ativo Fixo- Conforme o proprio 

nome sugere, nele sao controladas as alteragoes sofridas pe 

l o imobilizado da empresa. Os controles sao mantidos por i n 

termedio de fichas apropriadas, onde sao registradas as de-

preciacoes e as reavaliagoes dos Imoveis e Utensilios, ma -

quinas e equipamentos. A parte r e l a t i v a a seguranca contra 

incendio e outras segurancas nao ligadas ao pessoal tambem 

sao de responsabilidade do setor. 
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2.3- Mecanografia- Responde pela escrituracao de 

toda a documentacao r e l a t i v a a empresa, bem como da confec-

cao do Diario Geral, Diarios A u x i l i a r e s , por meio dos guais 

se obtem a posicao a n a l i t i c a da contas de bancos, devedores 

por Duplicatas, Fornecedores, etc. 

2.4- Controle de Almoxarifado Contabil- Neste r a -

mo da contabilidade e controlado todc o estoque financeiro 

atraves dos lancamentos contabeis de acordo com as respecti 

vas notas f i s c a i s de compra e venda de mercadorias. 

2.5- Contabilizacao do Caixa e Movimento Bancario 

No departamento de contabilidade e processado a 

contabilizacao de todo o movimento financeiro d i a r i o r e g i s -

trado todos os pagamentos das obrigagoes e recebimentos dos 

d i r e i t o s da empresa no movimento de caixa. Atraves de urn 

sub-sistema de fundo fixo> de caixa. 

2.6- Classificagao e Volchers- Recebe a documen-

tacao dos diversos setores da Empresa. Classifica-os de a-

cordo com o piano de contas e remete essa documentacao a 

seccao de volchers(Sistema de preparacao de documento) reme 

tendo-o em seguida a Mecanografia. 0 setor e responsavel 

ainda, pelas seguintes t a r e f a s : 

a) Balancete de Verificacao- Apurado mensalmente no sentido 

de f ornecer dados ao f echa.mento do balanco ge r a l . 

Geralmente apresenta algumas distorcoes as quais c o r r i -

gidas de imediato. 
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b) Balance- Geral- Por se t r a t a r de uma sociedade Anonima, 

obedece rigorosamente as exigencias da l e i das SzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA/A. A Lei 

estabelece as seguintes demonstracoes financeiras, oue deve 

rao ser f e i t a s quando do encerramento do balanco. 

I - Balanco Patrimonial. 

I I - Demonstracao de Lucres ou Prejuizos Acumula -

dos. 

I I I - Demonstracao do Resultado do Exercicio. 

IV- Demonstracao das origens e aplicacoes dos r e -

cursos. 

c) Imposto de Renda- A declaracao de Imposto de Renda e co-

dificada apos o encerramento do balanco geral. Tambem obe-

dece as normas baixadas pela Receita Federal. 

Na Empresa o recolhimento do Imposto de Renda e calcu-

lado a base dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 35% sobre o lucro t r i b u t a v e l f i n a l . Dai tem-

se o resultado de outras obrigacoes como seja: PIS sobre 

Imposto de Renda. 
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3- Setcr Pessoal 

3 . 1 - Registro e Controle de Pessoal- Dedica-se 

ao r e g i s t r o e controle do pessoal admitido e demitido. Os 

l i v r o s e registros u t i l i z a d o s pelo setor sao: 

a) Registro de Smpregados. 

b) Ficha Financeira. 

c) Controle dos Depositos do FGTS. 

d) Livro Indice. 

e) Registro da vida professional. 

f ) Cadastro Geral de empregados e Desempregados. 

g) Ficha de Salario Familia. 

h) Relagao de Empregados. 

3 . 2 - Pagamento do Pessoal- Tern como p r i n c i p a l fun 

gao efetuar o pagamento do pessoal. Os pagamentos sao d i v i -

didos em duas etapas. Das mensalidades e dos h o r i s t a s . Este 

ultimo diz respeito aos operarios e o pagamento e f e i t o se-

manalmente no proprio caixa da empresa. Aquele diz respeito 

aos funcionarios, i s t o e, os gue desempenham suas fungoes 

no a u x i l i o a administragao. 0 pagamento dos funcionarios 

e efetuada na rede bancaria, atraves de cred i t o em conta-

corrente. 
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3 . 3 - Relagoes Trabal.histas- Cabe proceder os c a l -

culos das obrigagoes sociais, CD I TI O sejam: INPS, FGTS, Bolsa 

de Estudo, etc. Encamihha os empregados as repartigoes go-

vernamentais a fim de participarem de cursos extra- c u r r i c u 

lares ministrado pela propria Volkswagen do B r a s i l s/A. 

3.4- Seguranga e Higiene no Trabalho- Tern como ob 

j e t i v o a reducao, d i r e t a ou indiretamente, dos acidentes ou 

riscos de saude para o trabalhador, estabelecimento condi-

goes propicias ao desempenho do trabalho. Os orgaos o f i c i -

a i s f tern prestado relevantes servigos a este setor, o r i e n -

tando e assistindo tecnicamente a i n d u s t r i a . Entre as e n t i -

dades por realizagoes neste campo, podem ser citados. 

M i n i s t e r i o do Trabalho- Setor CIPA de higiene 

e Seguranga no Trabalho. 
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CCNCLUSffO 

A Empresa por ser uma concessionaria, subordina-

c y em termos de marca, a uma m u l t i n a t i o n a l . Nao apresenta 

perspectives de expanseo no que se refere a diversificacao 

das marcas de produtos a comercializar. A visao seria outra 

em se tratando de Empreses fornecedoras de seus proprios 

produtos, uma vez que quando fabricantes as Empresas estebe 

lecem os pregos de acordo com seus custos de fabricacao e 

tambem os precos de mercado, proporcionando uma maior l i b e r 

dade e devem proceder o estudo sobre precos, e que se torna 

bastante di f e r e n t e de uma firma que comercializa segundo 

precos tabelados. 

Por outro lado, as concessionaries tern urn forne-

cimento garantidd tanto de pegas como de veiculos, o que ' 

Ihes proporciona uma maior seguranga no desempenho de suas 

fungoes. 

A CAVESA especificamente se encontra bem posicio_ 

nada no mercado l o c a l atualmente, e conta com poucas concor 

rentes de outras linhas, por se t r a t a r de urn monopolio da 

linha Volkswagen da cidade. 

"A experiencia de urn estagiario e muito valida, 

sendo meu desejo corresponder ao s o l i c i t a d o pela d i s c i p l i -

ne" . 
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