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APRESENTACED

Este Estlaio foi realizado na Empresa CAVESA- Cam
pina Grande Veiculos 5/A, correspondendo aos requesitos da
disciplina Estagio Supervisionado, no aual tive a2 oportuni-
dade ae por em pratica um poucoe da teoria admuirida durante
o loncge periodo de duracao do curso de Economia. Estagio
este que teve a2 duracao de 270 horas, o qual e eguivalente

a 9 creditos.



INTRODUCAO

0 presente relatorio foi o resultade do Estagie
realizado na Empresa CAVESA, E composto de uma rapida des-
cricao das atividades exercidas na BEmpresa, local onde o
estagiario de Economia realizou 2 pesquisa e obteve  dados
para a Elaboracac do mesmo.

Portanto, 05 comentarios nele inseridos Foram fru
tos das observacoes efetuadas pelo estagio no periodo cor-
rente, cujo objetivo deste trabalho e sintetizar os conheci
mentos do Estagiario, quando de sua aproximacao com a vida
profissional, conhecimentos adquiridos durante o curso, a-
plicados no dia a dia de uma Empresa, ou seja, o de permi-
tir o entrosamento teorico-pratico ao Estagiario, relativo
as atribuicoes de dirigente da Empresa.

Este documento foi escrito numa linguagem simples
e objetivay, com o intuito de tornar-se acessivel aos leite

res interessados.



1- PERFIL DA EMPRESA

5 I [

Tdentificacao da Empresa

CAVESA- Campina Grande Veiculos S/A.
Endereco: Rua Miguel Couto N2 227,
PABX- 321 - 0322

Campina Grande-PB

Diretores

Dr. Raimundo Lira.
Jose Auqusto de Lira.

Francisco Vieira Dias.

Gerentes

Gerente Financeiro: Elias Tranduilino de Araujo.
Gerente Comercial: Diogenes Lima de A. Filho.
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

CAVFSA- Empresa do grupo Raimundo Lira, e uma
concessionaria da Volkswage%ffundada em 07 de Ffevereiro de
1963. Tendo como atividade principal a exploracao do comer-
cio varejista de veiculos pegas e acessorios.

Trata-se de uma Sociedade Anonima, cujes direto-
res sao eleitos por uma assembleia de acordo com os estatu-
tos em vigor, sendo constituida de:

Diretor Presidente: Raimundo lLira.

Diretor Vice-Presidente: Jose Augusto de lLira.

Diretor Superintendente: Francisco Vieira Dias,

Gerentes e Funcionarios.

A Empresa sub-divide em 5 departamentos, tais
como: Veiculos Novos, Veiculos Usado%p da marca Volkswaqen);
Pecas e Acessorios; Prestacao de Servigos de Assistencia
Tecnica e Administracae.

No mercado a Empreca e classificada como sendo de
porte medio, conta atualmente com 80 funcionarios e comer-
cializa mensalmente em media 50 veiculos, com uma arande
rotatividade no estogue de pegas e um vasto atendimento 2

clientela no departamento de Assistencia Tecnica.



2 - PROGRAMA DO ESTAGTO

2.1~ Horario a ser cumprido

De 30 de outubro de 1985 a 15 de janeiro de 1986.

Carga Horaria Diaria: 5 Horas.
Carga Horaria Mensal: 105 Horas.

Carga Horaria Total: 270 Horas.

2.2~ Supervisor do Estagio

- Lui3 Gonzaga de Sousa.

2.3~ Area de Atuacae

I- Setor de Veiculos Novos.

IT- Setor de Veiculos Usados.

I1I- Departamento de Pegas.

TV~ Departamento de Assistencia Técnica.

V- Departamento de Administracao.
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3~ TRABAILHO DESENVOLVIDO NA EMPRESA

T- Setor de Veiculos Novos

Este setor e responsavel por 80% do  faturamento
total da Bmpresa. 0 qual funciona na comercializacdo de vei

culos de marca Volkswagen e outras marcas.

IT- Setor de Veiculos Usades

Este setor funciona como ponto de apoio ao setor
de veiculos novos facilitando a comercializacao do veiculo
novo a empresa recebe o veiculo usade como entrada na com-

pra do novo.
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IIT- Departamento de Pecas:

1- Sistema KARDEX- Controle de entrada e saida
das mercadorias(pecas).

No KARDEX as pegas sao codificadas para melhor
controle de ¥ardex, este como fonte de consulta, devera for
necer dados exatos com pontualidade e correcao invariaveis.

Cada um lancamento passado para as fichas do Xar-
dex, deverao ser oriundas de um documento real, ou seja, os
lancamentos sao transcricoes, isto se refenﬂ_és entradas ,
saidas e devolucoes: qualauer uma delas seré&'efetuadaf a
partir de notas fiscais ou requisigoes passadas e  assina-
das, estas requisigoes sao de material para uso da oficina.

cada lancamento tera uma data exata; as "Saidas"
forcosamente coincidirao com as datas dos respectivos com-
provantes. Rs entradas, porem, coincidirde com o aue consta
no documento hédbil, neste caso o Xardexista lancard a data
do recebimento de mercadorias aue devera ser notada no com-
provante de entrada.

A clareza, a exatidao e a responsebilidade nos
lancamentos sdo fundamentais.

E indispensédvel que o "Kardex" esteja atualizado,
que espelhe a situacdo exata do momento em que foi consulta
do. A maioria dos atrasos(que raramente acontecem) sdo gera
dos pela grande quantidade de mercadorias chegadas, acom-—

panhadas de uma so via de nota fiscal,
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que e retido para conferencia, so depois de conferida e
que a nota fiscal e encaminhada ao fichario.

Ao final de cada més soma-se o "Kardex", fazendo-
se primeirc a2 soma dos custos das pegas, descritcs em fi-
chas do Kardex. Esta consiste na multiplicacdeo da quantida-
de de pecas no estoque pelo custo medio das pegas.

0 custe médio é obtido a partir do valor de com-
pra com exclusde do ICM, adicionado ao valor do estoque
existente e dividido pela quantidade total de pegas.

Para se analisar o comportamento do mercado com
relacdo a uma pega, dado indispensadvel para elaboragdo dos
pedidos para estoque, transcreve-se o acumulado de vendas
da ficha de movimento para a ficha de estatistica, no final
de cada mes. Bste controle, abrangeré tambéem as vendas per-
didas no mes(nfo existe a peca & venda), permitindo uma ré-
pida avaliaglo estatistica da demanda da pega, tanto nos

dltimos anos como nos ultimos meses.

Observacoes :

1- As devolugdes feitas & fébrica ndo serdo contadas  como
sajdas, para efeito de estatistica. As devolugoes de
clientes ao concessiondrio deverao ser descontadas do to

tal.



2- Quando uma pega fOr integralmente substituida por outra,
isto e, quando a pega antiga deixa de ser fabricada e
uma nova montada em seu lugar, sem outras complementa-
coes, a ficha nova devera registrar as estatisticas do
numero anterior, para poder permitir uma correta previ-
sdo de vendas.

3- Todas as pegas sZo adquiridas da Volkswagen do Brasil 3/

A, raramente sdo advindas de outros fornecedores.

2- Setor de Atendimento Externo{ao publico)

Fazendo parte do departamento de pegas, trata -se
de um setor para atendimente ao publico sendo proprietario
de veiculos de merca Volkswagen, bem como os aplicadores de

pecas como seja oficina mecénica em geral.

1~ Setor de Atendimento Internc(oficina)

) o »
Este setor atende ao departamento de Assistencia
Tecnica Ffornecendo todas as pegas reposigao nos veiculos

ora em revisao.
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IV- Departamento de Assisténcia Técnica

Este departamento tem como atividade principal
execucao dos servicos de revisdo e manutencio de veiculos
de marca Volkswagen. Todo o tempo gasto nas execugoes dos
servigos deste departamento sao controlados pelec mapa ana-
lise de tempo da oficina e andlise didrioc da oficina, onde
e utilizado para o calculo do custo do tempo gasto, sendo
que valor da m2o-de-obra e tabelado pela Volkswagen do Bra-
sil S/A.

1- Faturamento

0 controle do faturamento de m2o-de-obra das ofi-
cinas e separado por tipo de servicos, para informacoes a
outros setores da Empresa.

Verificaf;e 0os servicos de terceiros e langa-es
no mapa, especificando os respectivos fornecedores, depois
de conferido sao lancados no resumo de servigos de tercei-
ros, sao carimbados. O gerente da oficina assina e em segui
da passa a2 contabilidade.

E indicpensavel o controle das entradas de veicu-
los para servigos, ac final do més faz-se o encerramento.

Ao concluir todos os faturamentos fazer os mapas
e o resumo do dia.

Emitir as notas fiscais de pendencias para diver-
sos clientes, discriminande-se os numeros dos mesmos por

o

codigos, outras marcas, para informacdo a2 contabilidade,



joud
A

Apos toda conclusao dos servizos executados pela
oficina s3o faturados atraves de financiamento prépric  ou
de estabelecimento de creditos.

Tendo em vista que 0SS precos sao tabelados pela
Volkswagen, existindo os precos publicos e os pregos para
as concessionarias, com desconto. Existettambém os opcio=-
neis, que s3o incrementos solicitados pelos clientes que
representam custos @ parte e dependendo do prego destes, o
prego do veiculo sofre modificazoes.

A Volkswagen da direito a tres revisoes aratis,
que s3o feitzs pela concessionaria a qualaquer outra autori-
zada pela Volkswagen, ficando os custos destas revisoes por

conta da Volkswagen do Brasil S/A.

2- Setor de Meca@nica

Refere-se ao setor de atendimento de veiculos pa-
ra a realizacao das revisces obrigatorias de acorde com a
determinacdo da Volkswagen do Brasil S/A, onde o custo da
mao-de-obra e tabelado pela propria fabrica. Como  tambem,
o custo de mao-de-obra de servicos de reparo de motores da
linha Volkswacen.

3—- Setor de Funilaria e Pintura

Neste setor e processado a recuperagao de carroce
rias em geral, de veiculos marca Volkswagen e demais marcas
de veiculos. Onde o custo da mao-de-obra tambem & tabelado

pela Volkswagen do Brasil S/A.
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V- Departamento de Administracado

1- Financeiro

1.1~ Tesouraria- Setor encarregado na rotagao do

dinheiro da empresaz, isto e, nos recebimentos e pagamentos
efetuados a Fornecedores, Operarios, Depositos e pequena
despesas atraves de um sub-sistem2 de Fundo Fixo de Caixa.

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

mentos Basicos: O sistema de compras/contas a pagar/pagameg
tos, terd sempre em tese, sua origem atraves da emissao pe-
los diversos setores efcu unidades requisitantes de uma re-
quisicao de materia-prima ao almoxarifado(RM), que podera
ocasionar ou nao o material, dependendo de sua existencia
ou nao em estoques.

1.3- Seu Fluxc Operacional- A ordem de compra(0C)

acopla de forma integrada um outro documento denominado de
Aviso de Recepgao(AR) destacavel da OC evitando dessa manei
ra a emissao de slips, auando da entrada do material no al-
moxarifado.

Desta forma, a fim de manter um relacionamento en
tre os diversos org@os envolvidos, devera ser distribuidas
vias da OC na forma a seguir:

192 via- Fornecedores.

29 yia- Contas 2 pagar.

32 via- Almoxarifade.

42 yia- Araquivo pendente na Divisao de compras.
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Mediante esse fluxo Operacional o Fornecedor de
posse da OC/AR, nos emite S/NF de venda com as caracteristi
cas existente na 0C.

Aprovada a compra, passa a constar na programacao
de contas a pagar para o seu devido pagementeo atraves do
caixa geral da empresa.

1.4- Vendas/Contas a Receber/Recebimentos- Esse

sistema tem sua origem quando da venda de produtos a nossos
clientes, passando esses a constar em nossos registros de
Devedores para Duplicatas devidamente controladc pelo setor
de credito e cobranga.

Para realizacdao de uma venda, os pedidos sdo fei-
tos atraves de telefones, pedido de compras, etc, sendo ma-
is comum por telefone, por ser mais rapido e pratico.

0s recebimentos sdo realizados atraves do Caixa
Geral(quando as duplicatas estdo em carteiras), ou atraves

de Bancos quando essas s3o descontadas.
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2~ Contabilidade

A contabilidade tem como sua principal finalidade
registrar todos os fatos e atos contdbil, controlando e
administrando todo o patrimonio de uma azienda(Empresa).

2.1- A Escrita Fiscal- Trata da escrituracde das

entradas e das saidas das mercadorias no estazbelecimento ,
atraves de langamentos em livros fiscais, os quais sao requ
lamentados por lei. Os principais livres utilizados no se-
tor sao:

- Registro de Entradas de Mercadorias.

- Registro de Saida de Mercadorias.

- Registro de Duplicatas.

- Registro de Apuracao do ICM.

0Os registros devem obedecer a uma rigorosa ordem
cronologica de entrada e saida.

- » [ . . .
2.2- patriménic ou Ative Fixo- Conforme o proprie

nome sugere, nele sdo controladas as alteragdes sofridas pe
lo imobilizado da empresa. Os controles sdo mantidos por in
termédio de fichas apropriadas, onde sdo registradas as de-
. e . e ’ . £ . *

preciagoes e as reavaliagoes dos Imoveis e Utensilios, ma -
quinas e equipamentos. A parte relativa a seguranga contra
- -~ . ~ v »

incendio e outras segurangas nao ligadas ao pessocal tambem

sao de responsabilidade do setor.



2.3~ Mecanografiz- Responde pela escrituracdo de

toda a documentacio relativa a empresa, bem cocmo da confec—
cao do Diério Geral, Didrios Auxiliares, por meio dos quais
se obtém a2 posigao analitica da contas de bancos, devedores
por Duplicatas, Fornecedores, etc.

2.4~ Contrcle de Almoxarifado Contabil- Neste ra-

mo da contabilidade e controlado todc o estogque Ffinanceiro
atraves dos langamentos contébeis de acordo com as respecti
vas notas fiscais de compra e venda de mercadorias.

2.5- ContabilizacZo do Caixa e Movimento Bancério

No departamento de contabilidade e processado a
contabilizacao de todo o movimente financeiro didrio regis-
trado todos os pagamentos das obrigagoes e recebimentos dos
direitos da empresa no movimento de caixa. Atraves de um
sub-sistema de fundo fixo de caixa.

2.6- Classificac@oc e Volchers- Recebe a documen-—

tacdo dos diversos setores da Empresa. Classifica-os de a-
cordo com o planc de contas e remete essa documentagio a
seccao de volchers(Sistema de preparagdo de documentc) reme
tendo-o em seguida a Mecanografia. 0 setor e responsavel
ainda, pelas seguintes tarefas:

a) Balancete de Verificacdo- Apurado mensalmente no sentido

de fornecer dados ao fechamento do balango geral.
Geralmente apresenta algumas distorgoes as quais corri-

gidas de imediato.
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b) Balango Geral- Por se tratar de uma sociedade AnSnima,

obedece rigorosamente as exigéncias da lei das S/A. A Lei
estabelece as seguintes demonstracoes financeiras, aue deve
rao ser feitas quando do encerramento do balango.
I- Balanco Patrimonial.
II- Demonstracac de Tucros ou Prejulizos Acumula =
dos.
III- Demonstracdo do Resultado do Exercicio.
IV- Demonstracdo das origens e aplicagdes dos re-
cursos.

¢) Imposto de Renda- A declaracdo de Imposto de Renda é co-

dificada apos o encerramento do balango geral. Também obe-
dece as normas baixadas pela Receita Federal.

Na Empresa o recolhimento do Imposto de Renda é calcu-
lado a base de 35% sobre o lucro tributdvel final. Dai tem-
se o resultado de outras obrigagaes como seja: PIS Sobre

Imposto de Renda.



3~ Setcr Pessoal

3.1- Registro e Controle de Pessocal- Dedica-se

ao registro e controle do pessoal admitido e demitido, Cs
livros e registros utilizados pelo setor sdo:

a) Registro de Empregados.

b) Ficha Financeira.

c) Controle dos Depdsitos do FGTS.

d) Livro fndice.

e) Registro da vida profissional.

£) cadastro Geral de empregados e Desempregados.

g) Ficha de Salério Femilia.

h) Relagao de Empregados.

3.2- Pagamento do Pessocal- Tem como principal fun

cdo efetuar o pagamento do pessoal. Os pagamentos sdo divi-
didos em duas etapas. Das mensalidades e dos horistas. Este
Gltimo diz respeito aos operérios e ¢ pagamento e feito se-
manalmente no proprio caixa da empresa. Aquele diz respeito
aos funciondrios, isto &, os que desempenham suas funcoes
no auxilio 2 administracde. O pagamento dos Puncionarios
e efetuvada na rede bancéria, através de credito em conta-

corrente.



3.3~ Relacoes Trabalhistas-~ Cabe proceder os cal-

culos das obrigacoes socisis, como sejam: INPS, FGTS, Bolsa
de Estudo, etc. Encaminha os empregados as repartigdes go-
vernamentais a fim de participarem de cursos extra- curricu

lares ministrado pela propria Volkswagen do Brasil S/A.

3.4~ Segurenca e Higiene no Trzbalho- Tem como ob

jetivo a reducde, direta ou indiretamente, dos zcidentes ou
riscos de saude para o trabalhador, estabelecimento condi-
cOes propicias ao desempenho do trabalho. Os orgdos ofici-
ais, tem prestado relevantes servigos a este setor, orien-
tando e assistindo tecnicamente a indistria. Entre as enti-
dades por realizacoes neste campo, podem ser citados.
Ministerio do Trabalho- Setor CIPA de higiene

e Seguranga no Trabalho.
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concrusko

A Pmpresa por ser uma concessiondria, subordina-—
da, em termos de marca, a uma multinacional. N3e apresenta
perspectives de expansdo no que se refere a diversificacdo
das marcas de produtos a comercializar. A visdo seria outra
em se tratando de Empresas fornecedoras de seus proprios
produtos, uma vez que guando fabricantes as Empresas estabe
lecem os pregos de acordo com seus custos de Ffabricacao e
tambem os pregos de mercado, proporcionando uma maior liber
dade e devem proceder o estudo sobre pregos, e que se torna
bastante diferente de uma firma que comercialize segundo
pregos tabelados.

Por outro lado, as concessiondrias tem um forne-
cimento garantido tanto de pegas como de veiculos, o que !
lhes proporciona uma maior seguranga no desempenho de suas
fungoes.

A CAVESA especificamente se encontra bem posicio
nada no mercado local atualmente, e conta com poucas concor
rentes de outras linhas, por se tratar de um monopdlic da
linha Volkgwagen da cidade.

"A experiéncia de um estagidrio e muito vélida,
sendo meu desejo corresponder ao solicitade pela discipli-

natty

.
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