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APRESENTACAO

O Estagio Supervisionado, como sabemos, tornou-
se nos ultimos tempos, por forgca do Ministério da Educacdo e
Cultura, em mais uma disciplina obrigatoria aos cursos de gra
duacdo. Sendo assim, este relatorio se resume tao somente na

unica e decisiva prova porque passei por esta disciplina.

Neste relatorio, falarei sobre a Divisao de Redeil
ta também chamada de Divisao de Arrecadacao, especificamente,

sobre sua importancia dentro da empresa.

Nesta empresa, foram-me dados condicoes nece ssa
rias a elaboracdo do mesmo, no qual detalho os principais e

ventos, objeto de observacao no decorrer do relatorio.

Tendo em vista a oportunidade que tive de acesso
a empresa através de dialogos mantidos com a  administradora
da Divisao de Receita, me serviu de subsidios essenciais para

a elaboracdo do presente relatorio.



INTRODUCAO

Para que possamos saber qual a importancia da Di
visao de Arrecadacdo dentro da empresa, € necessario primeiro

que saibamos, qual a finalidade da mesma.

Na Divisao de Arrecadacdo, subordinagdo e varia
vel em determinadas circunstancias. Esse fato podera ocasio

nar confusoes nos servicos administrativos.

Dentro dos principios que regem a organizacdo dos
servigcos administrativos das empresas, estes servicgos terao
forcosamente que ser subordinados a uma chefia, evitando-se,
desta forma, que realizem suas funcoes de uma maneira um tan

to quanto dispersiva.
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AREA DE CONCENTRAGAO DO ESTAGIO

Divisao de Receita:

Também chamada de Divisdoc de Arrecadacao, por ser

ela encarregada de toda arrecadagao existente na empresa.

Ela esta dividida:

a)

b)

c)

d)

Caixas - Campina Grande, existem atualmente dois caixas
que tem por finalidade atender ao publico assim, como
também os outros caixas dos municipios ¢ distritos. Sua

arrecadag¢do & feita diariamente.

Municipais - Existem 04 (quatro) municipios em que a
a Divisao de Receita arrecada para a empresa, sao eles:
Lagoa Séca, Massaranduba, Queimadas e Fagundes. Sua ar
recadacao é feita semanalmente, ou seja, as pessoas en
carregadas desses municipios tém por obrigacao prestar

conta semanalmente.

Distritais - Sao 03 (tres) os distritos em que sdo fei
tas as devidas arrecadacgdes, sio eles: Sdo José da Ma
ta, Boa Vista e Galante. Sua arrecadacao tambem € fei

ta semanalmente pelos encarregados de prestarem contas.

Caixa Diversos.- E encarregada das seguintes ativida
des: Ligagéo da unidade Consumidora, incluida a visto
ria que aprovar; vistoria da unidade consumidora; Reli
gagao da Unidade Consumidora; a afericao de medidor, a
pedido do consumidor; emissao da 22 via de cartas, ve
rificacdo do nivel de tensdo ¢ religacao de urgéencia, a

pedido do consumidor. Este caixa também presta contas diariamente.




e) Caixa Poder Publice - Este caixa sO0 recebe contas dos

Orgaos do Estado, Federal e Municipal.
Qutras Atividades exercidas no Setor:

a) Controle de Caixas - Este controle € feito diariamente
atraves da Contabilidade, ou seja, a Divisdo de Recei

ta controla todos os caixas e os envia a Contabilidade.

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

riamente todo o dinheiro arrecadado na CELB.

Sao diversos os Bancos: Bradesco, Brasil, Itaua, Banerj,
Nordeste, Paraiban, Mercantil, Economico, Unibanco, Ba

merindus, etc.

c¢) Controle de Créditos Bancarios - Esse controle & feito
na DVRE para onde os Bancos acima citados enviam as ar

recadacoes diariamente tudo o que foi recebido.

A Divisdao de Receita tem como finalidade tnica
receber e depositar. Podemos afirmar que a DVRE & o setor cha
ve da Empresa. Todo o trabalho desenvolvido nesta Divisao @
encaminhado para a Contabilidade; o faturamento, a Tesouraria,
a Computacao, o Patrimonio, estudos e tarifas de materiais.
Nenhuma dessas divisées citadas acima iniciam algum trabalho
sem antes ter passado pela Divisao de Receita, ou seja, todo
o trabalho € iniciado na DVRE e em seguida ¢ encaminhada para

as outras divisoes.

A Divisdo de Receita também expede relatorios men
sais com os seguintes dados:

a) Analise Financeira

b) Contas a Receber

c) Meta e Previsdo para o més seguinte

d) Resumo geral do saldo devedor do Poder Piblico.



CONSIDERACOES SOBRE A EMPRESA

A CELB (Companhia de Eletricidade da Borborema,
com C.G.C. n°® 08.826.596.10001 e Inscrigao Estadual n? ......
16.003.839-1, estabelecida a Av. Elpidio de Almeida, S/N, em
Campina Grande-Pb. Goi criada em 1964, sendo que o direito
acionario pertence ao Municipio. Desta maneira, classifica-
se como uma empresa de fato de uma melhor distribuicdo de e
nergia elétrica para Campina Grande. Atualmente, além da ci
dade de Campina Grande, a CELB distribui energia para as se
guintes areas: Queimadas, Galante, Boa Vista, Massaranduba,
Sdo José da Mata e Lagoa Seca. Anteriormente, possuia a deno

minacdo de DASE (Departamento Auténomo dos Servigos Elétricos

de Campina Grande).

Seu fim lucrativo baseila-se no seguinte: compra
de energia diretamente a CHESF (Companhia Hidro-Elétrica do
Sao Francisco), distribuindo para Campina Grande através de
uma substacdo abaixadora de alta tensdo. E requerida uma ta

xa de cada consumidor por servigos prestados.

Atualmente a CELB tem uma brangencia muito gran
de com relagéo a diversidade de seus consumidores. Desta ma
neira, eies assim discriminados: Residencial, Industrial, Ru
ral, Poderes Pliblicos, Iluminacao Publica, Servicos Publicos

e Consumo Proprio, Comércio, Servicos e outras atividades.

Sua demanda sempre crescente, o que possibilita

-

a CELB um incontido desenvolvimento.

Os tipos de consumidores e quantidades dos nomes

estdo assim discriminados:




Comercio, servigos e outras
atividades ......ccveiveniivnensean.... Comércio e outros

Industrial ..veereeeerinneseoncanneanennnnnnsas Sazonal e outras indds

trias

Rural ..iiviiieviinnieinneisnnnessssnsnsnnness Agropastoril; indastrias
Rurais

Poderes PODLICOS civvrvrevesnnsenrnsasaaassans
T1uminacdo PUblica vvvvevenvrenessonnsnsnasnns
SETVICOS PUD1iCOS vvrrvnnnrernennneorereneenns

CONSUENO PIOPTIO wvevveierassrosanerassnsnosans

A Empresa dispoe de 5 (cinco) Departamentos: De
partamente de Recursos Humanos, Departamento Financeiro, De
partamento de Estudos e Projetos, Departamento de Operacao e
Departamento de Medigao, aos quais estao ligadas varias divi

soes como mostra o organograma anexo.

A empresa dispde da Divisdo de Servicos Gerais,
bem organizada, tem como objetivo prestar beneficio geral a
empresa e garantir melhores informagoes a todos os interessa
dos. A mesma esta ligada ao Departamento de Recursos Humanos.
A Chefia da Divisao de Servigcos Gerals, controla e executa os
servigos de limpeza, locais de trabalho, comunicagao (telefo
ne), cantina, vigilancia, jardinagem, portaria, pequenos con

sertos, arquivo, etc.

Conservagdo das Instalagles

Como o proprio nome indica este servigo € dedica

do, exclusivamente aos reparos e a conservacao das instalagoes
da empresa; zelar e conservar tais instalacoes sdao atribuigoes

especificas desta Divisio. Mesmo a colocacdo de equipamentos podera ser

de sua algada.
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Limpeza e Higiene

Este servico tem relativa importancia quanto ao

bom aspecto que os locais de trabalho deverao apresentar.

Nao devera de forma alguma a limpeza ser um meio
dispensavel, cujo assunto seja relegado para plano secundario.
Somos da opiniao que os trabalhadores produzem mais quando o

local de trabalho esta bem limpo.

Comunicacao

Nesta empresa esta situado na portaria e para o
controle de ligacOes interurbanas, subordina-se a propria por

taria.

O funcionario esta designado para receber distri
buicao de acordo com as determinacoes superiores. Existe um
livro para registrar a expedicao e o recebimento dos protoco

los.

Como € intenso o numero de ligacdes telefonicas
diarias, instalou-se uma mesa de PABX e paralelamente uma te
lefonista para operar. As ligacOes telefonicas costumam ser
anotadas (numero) e as ligacoOes interurbanas sao devidamente
registradas pela telefonista. Isto representa um controle pa
ra fins estatisticos e mesmo para evitar abusos nas 1ligacGes

interurbanas.

Cantina

Esta Empresa possui, atualmente um servigo de
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copa-café, ndo s0 para obsequiar os seus visitantes e clien
tes, como também o pessoal da administracao, escritdrios, pes

soal que luta no campo.
Vigilancia

A vigilancia das instalacb6es da empresa & confia
da a uma equipe de homens selecionados; alem dos trabalhos nor
mais a tal funcdo, os guardas da empresa, que sao os vigilan
tes, tém por missao vigiar a entrada de pessoal e saida dos

mesmos.
Jardinagem

Existe empenho em conseguir-se um patio cercado

de gramado e jardinms.
Conserto em Geral

Denominam-se '""Conserto Geral' aqueles que muitas
vezes necessitam ser efetuados por especialistas assim ocorren
do com os consertos de maquinas de escrever e calcular. Quan
to a limpeza e conservacdo das maquinas, existe contratos de

conservacao com firmas especializadas.
Arquivo

Atividade moderna também denominada de administra

cdo da documentacdao, como servigo burocratico. Envolve a Co
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ordenacao de fungées como as manipulagdes, guarda e elimina

cao dos documentos de uma empresa.

Un Arquivo envolve as seguintes medidas:

1- Determinacao do tipo de material que deve ser arquivado
e por quanto tempo. A guarda dos documentos nos arqui
vos exige a separacao destes em arquivos, em atividades

Semi-ativo e arquivo.

2- Sistema que deve obedecer a colocacdao de documentos nos
arquivos, a protecao dos documentos e sua  recuperacéo
quando necessario. Isso requer uma supervisio planeja

da e o uso de um arquivo manual,

3- Eliminacdo de documentos que s3o mais necessarios. A e
xecugadao das medidas sugeridas requerem antes de tudo,
coordenagao, planejamento e supervisdo por pessoa quali

ficada, bem como a cooperacdo dos departamentos e divi

sao e secgoes e finalmente um manual de arquivamento.

0 cargo denominado de Chefe da Divisao de Servi
cos Gerais esta entregue a um responsivel que responde pela

respectiva divisao.

As responsabilidades a ele atribuidas poderao ser assim relacionadas:

1- Requisitar, fiscalizar o recebimento ¢ guarda dos mate

riais necessarios a execucdao dos servigos;

2- Controlar estoques ''maximos ¢ minimos" dos materiais,

acessorios e equipamentos, calculando o consumo para determinar
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tempo, evitando requisigoes em excesso ou faltas que pre

judiquem o servigo;

Organizar semanalmente instrugoes sobre a conservacao,

limpeza das instalacoes e consumo de materiais;

Mandar proceder mensalmente, revisfo nas maquinas e e

quipamentos, limpando-as, auferindo tolerancias e lubri

ficando-as;

Distribuir, orientar e fiscalizar os trabalhos dos fun

‘cionarios sob suas ordens;

Organizar o mapa anual de ferias do pessoal a si subor
dinados, de forma a nao prejudicar o andamento dos tra
balhos;

Organizar o fichamento geral dos trabalhos em andamento

de forma a permitir a qualquer momento o© conhecimento

exato das despesas efetuadas;

Organizar mensalmente um mapa das despesas, com discri

minacdo do custo da mdo-de-obra ¢ do material empregado;
Fiscalizar o recebimento do material requisitado;

Requisitar a quem de direito, materiais, tendo em vista

as necessidades do servico;

Requisitar compras de materiais ou equipamentos, moti

vando a necessidades das aquisigoes;

Providenciar a guarda em conservacio das maquinas, en

fim, tudo aquilo que representa valor;

Exigir do pessoal a ele subordinado o maior zelo  pela
maquina responsabilizando os culpados pelos danos causa

0S a cmpresa;




14

14- Ter em dia o registro dos funcionarios habilitados;

15- Inspecionar detelhado e regularmente todos os servicos

da empresa sob sua supervisao;

16- Procurar executar de maneira satisfatoria todos os ser.

vicos que sejam externos em contrato com outras empre

sas.
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CONCLUSAO

Partindo do pressuposto de que ndo ha teoria sem pratica,
sO uma ou outra, nao € o bastante. F preciso, colocar a teoria junto a

pratica para trazer um conhecimento real.

Neste estagio pelo qual passei, comprovo a afirmativa aci

ma. Cheguei a comprovar camo € importante a existencia de uma Empresa.

Ao mesmo tempo dediquei 568 horas, ou seja, sete meses, o
que correspondem a 20 horas semanais. Durante este tempo, fui orientada
a prestar servigo no Setor de Arrecadacao, também tive a oportunidade de
conhecer a Divisao de Servigos Gerais. Estes setores principalmente a Di
visao de Arrecadacao, onde passei a maior parte do meu estagio, me forne
ceram conpletas e pormenorizadas informacoes sobre os objetivos dos mes

mos na Companhia de Eletricidade da Borborema - CELB.

A referida Empresa dispde da Divisio de Receita também
chamada de Divisdo de Arrecadacao, por ser encarregada de toda arrecada
¢do existente na Empresa-bem organizada, e podemos afirmar que a DURE € o
setor chave da Empresa. Todo o trabalho e iniciado nesta divisdo e em se

guida encaminhado para as outras divisoes.

Posso concluir que desse estagio retirei proveitos e ex
periéncias, indo o mesmo resultar em mais uma virtude do meu curso de gra

duagao em Economia.



