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APRESENTAgAO 

Apresento a U n i v e r s i d a d e F e d e r a l da P a r a i b a , o r e l a t o 

r i o r e f e r e n t e ao E s t a g i o S u p e r v i s i o n a d o na Area de con c e n t r a 

cao em ECONOMIA DE EMPRESA, o qua l f o i r e a l i z a d o na EMPRESA 

ALUlSIO SILVA S/A. 

0 r e f e r i d o r e l a t o r i o c onsta das a t i v i d a d e s por mim 

r e a l i z a d a s , d u r a n t e o p e r i o d o em que e s t i v e e s t a g i a n d o , pe 

r i o d o de 24 de setembro a 24 de dezembro de 1987. 



INTRODUQAO 

0 p r e s e n t e r e l a t o r i o c o n s t a dos r e s u l t a d o s das a t i v i _ 

dades d e s e n v o l v i d a s d u r a n t e o E s t a g i o Supervisionado, r e a l i z a 

do na Empresa A l u i s i o S i l v a S/A. I n d u s t r i a e Comercio, si_ 

tuado a rua Joao Pessoa, 330, nesta cidade de Campina Gran 

de. Realizado no p e r i o d o de 24 de setembro a 25 de dezembro, 

perfazendo um t o t a l de 270 h o r a s , o b j e t i v a n d o basicamente a 

carga h o r a r i a minima do curso de Economia para obtengao do 

grau de Economista. 

Durante a r e a l i z a g a o deste e s t a g i o agradecemos ao Sr. 

D i r e t o r S u p e r i n t e n d e n t e A n t o n i o Augusto S i l v a , Joseodo Na£ 

cimento Cunha, g e r e n t e a d m i n i s t r a t i v o e a todas as pessoas 

dos s e t o r e s , no qual permaneci por t r e s meses, os q u a i s se 

p r o n t i f i c a r a m a da o r i e n t a g o e s e a nos t r a n s m i t i r seus de 

v i d o s conhecimentos a r e s p e i t o deste e s t u d o , sem os quais 

este e s t a g i o nao t e r i a se c o n c r e t i z a d o . 

Meus s i n c e r o s agradecimentos a p r o f e s s o r a e o r i e n t a -

dora deste E s t a g i o M a r i a de Lourdes Agra, p e l a atengao e o r i 

entagao que me f o i dada e em e s p e c i a l por t e r ajudado com pa 

l a v r a s amiga e saber que com p a c i e n c i a e perseveranga conse 

guiremos chegar ao f i n a l de uma b a t a l h a . 



DESENVOLVIMENTO 

1 - SETOR PESSOAL 

1.1 - Selecao de Candidados 

Cota Selegao e f e i t a de acordo com a necessidade da 

empresa, para e s t e f i m e l a r e c o r r e aos meios de comunicagao. 

1.2 - Admissao de F u n c i o n a r i o s 

a) F i c h a de R e g i s t r o - E* o b r i g a t o r i o o uso da de s t a f i 

cha em qualquer empresa, conforme o A r t . 41 da CL.T. 

b) F i c h a F i n a n c e i r a - Nao. e uma f i c h a o b r i g a t o r i a , mas 

n e l a c o n s t a todos os dados pessoais do empregado. 

c) R e g i s t r o do CTPS - A C a r t e i r a de Trabalho e um docu 

mento o b r i g a t o r i o para o e x e r c i c i o de qua l q u e r emprego, co 

n o t a no A r t . 13 da CLT. Na C a r t e i r a de Trabalho e assinado 

o c o n t r a t o de t r a b a l h o . 

d) C o n t r a t o de Trabalho - 0 Co n t r a t o e um c o n t r o l e da 

empresa, e l e podera ser por prazo determinado ou i n d e t e r m i -

nado, consta no A r t . 442. 

e) Opgao p e l o F.G.T.S. 0 empregado ao e n t r a r numa empr£ 

sa, podera o p t a r ou nao pe l o F.G.T.S. 

1.3 - Obrigagoes Decorrentes do Periodo de V i n v u l o Em 

p r e g a t i c i o . 

a) F e r i a s - E* um d i r e i t o que o empregado tern depois de 

um ano de s e r v i g o , sem p r e j u i z o de renumeragao. 

0 empregador nao podera d e i x a r de conceder f e r i a s aos 

seus empregados, se i s t o o c o r r e r e l e tem de pagar o dobro 

das f e r i a s nao concedidas, no ato da r e s c i s a o . 



b) 13? S a l a r i o - fi uma g r a t i f i c a g a o que o empregado re 

cebe no mes de dezembro. Se o empregado t i v e r um ano ou mais 

na empresa, rec e b e r a um s a l a r i o c o m p l e t e do c o n t r a r i o es 

t a g r a t i f i c a g a o e f e i t a da s e g u i n t e forma. D i v i d e o seu sa 

l a r i o por 12 e m u l t i p l i c a p e l o numero de meses que e l e t r a 

balhou. 

c) S a l a r i o - F a m i l i a - Todo empregado no caso de t e r f i 

l b o s roenores de 14 anos e i n v a l i d o , tem d i r e i t o ao S a l a r i o -

F a m i l i a . Este s a l a r i o s i g n i f i c azyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 5% do s a l a r i o minfmo. Se aeon 

t e c e r do p a i e da mae t r a b a l h a r e m , recebera separadamente , 

o S a l a r i o - F a m i l i a com r e l a c a o aos r e s p e c t i v o s f i l h o s . 

d) F o l h a de Pagamento - fi uma r e l a g i o que a empresa f a z 

semanalmente ou mensalmente com o nome de todos os emprega 

dos para e f e t i v a g a o de pagamentos. 

e) C o n t r i b u i g a o S i n d i c a l - E descontado na f o l h a de pa 

gamento um d i a de t r a b a l h o de cada empregado, consta no A r t . 

545 da C.L.T. 

f ) C o n t r i b u i g a o do INPS - fi uma p a r c e l a que e desconta 

da do empregado na f o l h a de pagamento. Esta p a r c e l a v a r i a 

de acordo com a f a i x a s a l a r i a l do empregado, v a r i a n d o de;8,5 

a 101. Esta c o n t r i b u i g a o e f e i t a ao INPS, a t r a v e s do DARP, 

onde a empresa r e c o l h e tambem a sua c o n t r i b u i g a o . 

g) Deposito do FGTS - fi uma conta v i n c u l a d a i n d i v i d u a l , 

onde a empresa e o b r i g a d a a d e p o s i t a r 8% da remuneragao pa 

ga no mes a n t e r i o r . Geralmente este d e p o s i t o e f e i t o a t e 30 

d i a s de cada mes. 

h) Rais - De acordo com o A r t . 360, toda empresa qual_ 

quer que s e j a o numero de empregados e o b r i g a d a a e n t r e g a r 

a RAIS anualmente. 



i ) Cipa - fi composto de r e p r e s e n t a n t e s do empregador e 

empregados. Os r e p r e s e n t a n t e s da CIPA f a z r e u n i o e s a fim de 

e s c l a r e c e r aos empregados as precaugoes que deve ser tomada, 

a f i m de e v i t a r a c i d e n t e s , doengas, i n t o x i c a c j o e s . 

1.4 - Rescisao do C o n t r a t o de Trabalho 

a) De acordo com o A r t . 447, o i n s t r u m e n t o de r e s c i s a o , 

qualquer que s e j a a causa ou forma de d i s s o l u g a o do c o n t r a 

t o , deve ser e s p e c i f i c a d a a n a t u r e z a de cada p a r c e l a paga 

ao empregado e d i s c r i m i n a d o o seu v a l o r . 

b) A.M. E um documento que serve para o empregado sacar 

seu FGTS, quando s a i r da empresa. 

c) Homologagao - fi f e i t o quando o empregado tern mais 

de um ano de s e r v i g o , quando i s t o o c o r r e a r e s c i s a o de con 

t r a t o e f e i t a com ajuda do M i n i s t e r i o do Tra b a l h o . 

1.5 - Autonomo 

fi aquela pessoa que tern f i r m a ou e p r o f i s s i o n a l l i b e 

r a l , podendo ser i n s c r i t o no INPS e c o n t r i b u i n t e . 0 autono 

mo podera t r a b a l h a r em o u t r a s empresas, na s i t u a g a o de pres^ 

tagao de s e r v i g o s , n e s t e caso a empresa reembolsao seu INPS. 

1.6 - Repouso Renumerado 

Sao os domingos e f e r i a d o s que a empresa paga ao em 

pregado. 

1.7 - PNS 

S i g n i f i c a Piso N a c i o n a l de S a l a r i o s e e q u i v a l e a ... 

2.640,00. 



1.8 - U.R.P. 

S i g n i f i c a Unidade de R e f e r e n d a de Prego, tern porzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA fi 

n a l i d a d e e s t a b e l e c e r c r i t e r i o s de r e a j u s t e de pregos e s a l a 

r i o s e de 4,69. 

1.9 - S.M.R. 

2 o S a l a r i o Minimo de R e f e r e n d a , e a t r a v e s dele que 

e c a l c u l a d o o INPS e o u t r o s s a l a r i o s p r o f i s s i o n a i s . Atualmen 

t e e s t e s a l a r i o e de 2.159,03. 

1.10 - S a l a r i o Educagao 

A empresa c o n t r i b u i com 2,5% da f o l h a de pagamento 

para ser d i s t r i b u i d o para os orgaos de educagao. 

1.11 - Imposto de Renda na Fonte 

Uma renda l i q u i d a a t e 4.761,00 a pessoa f i s i c a e isen 

t o , acima deste v a l o r j a paga imposto desde de que nao h a j a 

dependentes. De acordo com o A r t . 91. A t u a l i z a d o p e l o M i n i s 

t e r i o da Fazenda, sao c o n t r i b u i n t e s do Imposto de Renda as 

pessoas f i s i c a s d o m i c i l i a d o ou r e s i d e n t e s no B r a s i l que t i _ 

verem renda l i q u i d a anual acima do v a l o r do l i m i t e de i s e n 

gao, sem d i s t i n g a o de sexo, idad e , p r o f i s s a o . 

De acordo com o A r t . 69 sao e x c l u i d o s os abatimentos 

r e l a t i v o s a encargos de f a m i l i a , c r i a g a o e educagao de me 

nor de 21 anos. 



2 - DEPARTAMENTO DO P.C.R. 

2.1 - Kardex 

E um c o n t r o l e , onde r e g i s t r a m o s as entr a d a s e saidas 

das pecas. A f i c h a de R e g i s t r o das pecas serve para i d e n t i -

f i c a r se uma determinada peca e s t a esgotada, ou se f o i per 

did a . 

2.2 - Notas de Entrada 

Elas sao e m i t i d a s p e l a General Motors do B r a s i l , ane 

xas com as mer c a d o r i a s . As pecas sao c o n f e r i d a s para v e r se 

estao de acordo com a no t a f i s c a l , depois d i s s o e que vem 

para o s e t o r de pecas. 

QUANDO VAI LANQAR 0 KARDEX FAZ 0 SEGUINTE 

a) Procura-se r e f e r e n d a ; 

b) Anula o pedido e da a e n t r a d a . 

Para a en t r a d a coloca-se a data que a mercadoria che 

gou na f i r m a , c o l o c a o n 9 da Nota F i s c a l , a quantidade che 

gada que e o c u s t o e m i t i d o p e l a G.M.M., se houver estoque 

c a l c u l a - s e o cu s t o medio. 

2.3 - Notas de Saida 

Colocamos no Kardez o n 9 do documento, a data da emis 

sao, a quantidade s a i d a , Pegamos a quantidade de pecas, di_ 

minuimos com o saldo que j a t i n h a e d e i x a o saldo a t u a l . 

2.4 - Tipos de pedidos enviado a G.M.B. 

a) Normal 

b) Urgente 

c) Emergencia. 



a) Pedido Normal 

Este t i p o de pedido e s t a d e f i n i d o no novo sistema co 

mo aquele que serve para s u p r i r as p r a t i l e i r a s do c l i e n t e ' 

G.M.G. 0 Pedido Normal e d i s t r i b u i d o a t r a v e s do processamen 

t o n o t u r n o , i s t o s i g n i f i c a que este pedido sera processado 

d i a r i a m e n t e e a documentacao impressa a n o i t e . 

b) Pedido Urgente 

Este t i p o de pedido e s t a d e f i n i d o no novo sistema co 

mo pedido para adiamento de i t e n s que embora U r g e n t e , nao 

se enquadra nas c a r a c t e r i s t i c a s de Emergencias, ou melhor 

nao requer urn atendimento i m e d i a t o . Este t i p o de pedido nao 

e a c e i t o por t e l e f o n e . 

Quanto e u t i l i z a d o o t e l e x ou t e l e g r a m a , o form a t o e 

o s e g u i n t e : 

N 9 DA PEQA, QUANTIDADE, DESCRIQAO 

a) Pedido de Emergencia 

Este t i p o de pedido e s t a d e f i n i d o no novo sistema co 

mo pedido d e s t i n a d o a atender " V e i c u l o . I m o b i l i z a d o " . Neste 

t i p o de pedido pode usar as t r e s a l t e r n a t i v a s , t e l e x t e l e 

grama, t e l e f o n e . 

Para a u t i l i z a c a o do t e l e x ou t e l e g r a m a , o s e g u i n t e 

f o r m a t o deve ser usado: 

N 9 DA PEQA, QUANTIDADE, DESCRigAO 

Quando se f a z o pedido de tuna pega langa no Kardex, 

o n 9 da pega, a quantidade p e d i d a , no caso de j a t e r o n 9 

da peca langa apenas o n 9 do pedido. 0 c l i e n t e devera c o l o 

car sempre o n 9 do pedido, e s t e caso e o b r i g a t o r i o porque t o 



dos os c o n t r o l e s do sistema sao r e a l i z a d o s a t r a v e s deste nu 

mero. 

2.5 - Conferencias das R e f e r e n c i a s das Pegas Chegadas 

Confere na pasta de pedidos a r e f e r e n d a das pegas 

o n 9 do pedido e a d a t a , depois r e t i r a o pedido da pasta e 

c o l o c a na p a s t a de pedidos chegados. 

2.6 - E s t a t i s t i c a de Vendas das F i c h a s de C o n t r o l e 

Para se f a z e r a e s t a t i s t i c a pegamos a f i c h a de movi. 

mento, co n f e r e - s e a data e as saidas e colocamos os meses 

r e s p e c t i v o s . A e s t a t i s t i c a s que fazemos completa e do ano an 

t e r i o r , p o i s , p o i s quando t e r m i n a de c o l o c a r todas as s a i 

das, soma-se e dar o t o t a l . 

A e s t a t i s t i c a s deve ser f e i t a mensalmente e e s t a e 

f e i t a na f i c h a de c o n t r o l e , a data e as saidas sao c o n f e r i _ 

das a t r a v e s da f i c h a de movimento. 

A f i n a l i d a d e da e s t a t i s t i c a e para saber como estao 

as vendas das pegas e quando se deve p e d i r . 

2.7 - Faturamento 

E"zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA O c o n t r o l e r e g i d o p e l a empresa r e f e r e n t e aszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA s a l 

das e e n t r a d a s de m e r c a d o r i a s . 

No f a t u r a m e n t o da Nota F i s c a l o c l i e n t e c o l o c a a r a 

zao s o c i a l , a quantidade e a d e s c r i g a o dos p r o d u t o s . 

As Notas F i s c a i s precisam ser f a t u r a d a s com b a s t a n t e 

cuidado, para nao c o n t e r r a s u r a s , e n e c e s s a r i o a t e n t a r para 

os descontos, estes devem ser devidamente c o r r e t o . 

A Nota F i s c a l s e r i e "B" e de operagao E s t a d u a l , nes 

t a calculamos 17% do I . CM. , apenas os d e r i v a d o s do petroleo 

como a l c o o l , g a s o l i n a e o l e o , sao i s e n t o do I.CM. 



A Nota F i s c a l s e r i e C-2 e de operagao I n t e r e s t a d u a l , 

a n a t u r e z a da operagao e 6,12. Nesta n o t a se a i n s c r i g a o f o r 

para consumo, a t a x a cobrada de I.CM. e dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 17% se nao f o r 

para consumo e de 12%, ainda temos a Nota F i s c a l de venda de 

v e i c u l o s , e cobrado tambem 17% do I.CM. 



3 - SETOR DE CRE*DITO/ COBRANCA 

3.1 - Emissao de F a t u r a s 

£ f e i t a com base no f a t u r a m e n t o , este vem e s p e c i f i c a 

do se a compra f o i f e i t a a v i s t a ou a prazo. 

Na emissao de f a t u r a s vem o N 9 , o v a l o r da d u p l i c a t a , 

o N 9 da ordem que e o mesmos N 9 da f a t u r a , na f a t u r a perce 

bemos se determinada compra f o i f e i t a a v i s t a ou a prazo. A 

p r i m e i r a v i a f i c a com o c l i e n t e e as o u t r a s duas f i c a m na 

empresa para ser a r q u i v a d a s . 

E x i s t e na empresa as d u p l i c a t a s e quando n e s t a vem 

e s p e c i f i c a d a "Venda M e r c a n t i l " pode ser a v i s t a ou no prazo 

de 30 d i a s . 

A d u p l i c a t a "Venda M e r c a n t i l " com pagamento "parce-

l a d o " e aquela venda f e i t a no prazo de 30,45,60,90 e 120 

d i a s . 0 pagamento e f e i t o no Banco e o c l i e n t e r e cebera a 

d u p l i c a t a apos e f e t u a r o pagamento de cada uma. 

A " d u p l i c a t a de pr e s t a c a o de s e r v i c o s " tern os mesmos 

prazos da a n t e r i o r , e s t a Nota so serve para p r e s t a c a o de ser 

v i g o s . 

Se a d u p l i c a t a e em c a r t e i r a o c l i e n t e pagara d i r e t a 

mente a empresa e apos e f e t i v a r o pagamento re c e b e r a a du 

p l i c a t a . 

3.2 - Bordero de Cobranga 

A empresa manda todas as d u p l i c a t a s para o Banco e 

el e se encarrega de f a z e r a cobranga, no caso e l e f u n c i o n a 

como urn orgao mensageiro. 0 Bordero de Cobranca e urn formu 

l a r i o , que o Banco f o r n e c e para a empresa e contem o v a l o r 

t o t a l das d u p l i c a t a s a serem pagas e a qua n t i d a d e . 



0 Banco e encarregado de comunicar ao c l i e n t e o ven 

cimento de todas as d u p l i c a t a s . 

A empresa d a t i l o g r a f a em papel o f i c i o o Bordero e es 

p e c i f i c a o N 9 da d u p l i c a t a , emissao, nome do c l i e n t e , praga, 

vencimento, v a l o r das d u p l i c a t a s , como tambem f o r m u l a r i o que 

o Banco f o r n e c e , depois manda para o Banco juntamente com as 

d u p l i c a t a s que o c l i e n t e t e r a de pagar nos prazos e s t a b e l e 

c i d o s . 

3.3 - Cadastro de C l i e n t e s 

A empresa antes de f a z e r venda, p r o c u r a informacao do 

c l i e n t e . Estas informagoes sao f e i t a s a t r a v e s de f i r m a s que 

o c l i e n t e j a f e z alguma compra. T a i s f i r m a s f i c a m na o b r i g a 

gao de p r e s t a r informagoes por e s c r i t o ou por t e l e f o n e . 

3.4 - C o n t r o l e de D u p l i c a t a s 

E" f e i t o em ordem c r e s c e n t e , coloca-se o ri9 de dupli_ 

c a t a s , o nome do c l i e n t e , a praga, ou melhor, a cidade que 

e l e r e s i d e . 

3.5 - Emissao de D u p l i c a t a s 

Para se f a z e r a emissao das d u p l i c a t a s pega a Nota 

F i s c a l por ordem e c o l o c a no c o n t r o l e de d u p l i c a t a s , n e s t e 

c o n t r o l e coloca-se a data de emissao, o v a l o r , o nome do c l i _ 

e n t e , depois d i s s o e que se emite as d u p l i c a t a s . E x i s t e um 

l i v r o de r e g i s t r o de d u p l i c a t a s , n e s t e e langado todas as 

d u p l i c a t a s e m i t i d a s , e f e i t a tambem por ordem. 



4 - SETOR DE ESCRITA FISCAL 

A E s c r i t a F i s c a l t r a t a da e s c r i t u r a g a o das ent r a d a s 

e saidas das mer c a d o r i a s no e s t a b e l e c i m e n t o , a t r a v e s de l a n 

camentos em l i v r o s f i s c a i s , os quais sao regulamentados por 

l e i . 

Os p r i n c i p a l s l i v r o s u t i l i z a d o s no s e t o r sao: 

a) R e g i s t r o de Entrada de Me r c a d o r i a s 

b) R e g i s t r o de Apuragao do I . CM. 

Os r e g i s t r o s devem obedecer a uma r i g o r o s a ordem cro 

n o l o g i c a de e n t r a d a e s a i d a . 



5. SETOR DE CONTABILIDADE 

5.1 - Piano de Contas 

0 piano de contas r e p r e s e n t a o elemento de todas as 

contas que se preve n e c e s s a r i a s aos r e g i s t r o s c o n t a b e i s de 

uma e n t i d a d e . Ele nao pode s e t r i g i d o e i n f l e x i v e l e cons 

t i t u i urn dos aspectos mais i m p o r t a n t e s da organizagao conta 

b i l e se d e s t i n a a o r i e n t a r o r e g i s t r o das peracoes. 

0 piano de contas v a r i a para cada t i p o de o r g a n i z a 

gao, podendo ser c l a s s i f i c a d a de maneiras d i f e r e n t e s , segun 

do a n a t u r e z a da e n t i d a d e . 

IMPORTANCIA DA CLASSIFICAQAO DAS CONTAS 

A i m p o r t a n c i a da c l a s s i f i c a g a o das contas r e s u l t a do 

f a t o de a mesma p e r m i t i r a comparagao e n t r e s i , pondo em 

e v i d e n c i a a p r o p o r c i o n a l i d a d e e n t r e bens, d i r e i t o s e obri_ 

gagoes. 

P o r t a n t o , as contas tern seu grande p a p e l d e n t r o do 

sistema p a t r i m o n i a l , c o n s t i t u i n d o o i n s t r u m e n t o base dessa 

e s t r u t u r a p o i s sem as qua i s nao s e r i a p o s s i v e l os processos 

t e c n i c o - c o n t a b e i s e q u a n t i t a t i v o s , nao s e r i a p o s s i v e l ainda 

as demonstragoes dos e x e r c i c i o s r e f e r e n t e s aos p e r i d o s dese_ 

jados e que se f a z n e c e s s a r i o encontrarmos, as contas sao 

realmente a p a r t e i n t e g r a n t e de todo o processamento c o n t a -

b i l e que dizem m u i t a c o i s a de e s s e n c i a l para a empresa,ser 

v i n d o como meio nao so de v e r i f i c a g a o e a n a l i s e fundamental 

das o c o r r e n c i a s p e r i o d i c a s , mas tambem como o b j e t i v o de no 

vas decisoes e medidas que m u i t a s vezes precisam ser toma 

das. Elas compoem todo o desenvovimento t e c n i c o numerico da 

c o n t a b i l i d a d e a p l i c a d a . 



RE CE IT AS VARIAVEIS 

Cada venda e f e t u a d a deve ser r e g i s t r a d a p e l o preco r e 

a l da venda, que deve ser e n t e n d i d o como o v a l o r c o n s t a n t e da 

Nota F i s c a l , menos os impostos i n c i d e n t e s sobre a venda (I.C. 

M., I.S.S., P.I.S. e, eventualmente, I . P . I . ) e mends as devo 

lugoes e os descontos i n c o n d i c i o n a i s . 

Devem ser a b e r t a s sub-contas para r e g i s t a r os impostos 

i n c i d e n t e s sobre as vendas em cada conta e s p e c i f i c a d a . 

As vendas e t r o c a s de ve u c u l o s novos e n t r e concessio 

n a r i o s , devem ser r e g i s t r a d a s com t r a n s f e r e n c i a s de estoques 

a t r a v e s das contas de estoque a p l i c a v e i s a v e i c u l o s novos. 

TRANSF ERENCIAS INTERNAS DE VEICULOS 

As t r a n s f e r e n c i a s i n t e r n a s de v e i c u l o s a o u t r o s depar 

tamentos, para s e r v i g o da casa ou para a l u g u e l devem ser re_ 

g i s t r a d a s p e l o c u s t o mais uma taxa i n t e r n a que e n t r a as de£ 

pesas com r e v i s a o . 

5.2 - Class i f i c a g a o de Documentos 

- BORDORS: Sio documentos que o Banco ao receber uma 

d u p l i c a t a da empresa, ou s e j a , o pagamento das d u p l i c a t a s vao 

ser e f e t u a d a s naquele Banco, d a i e l e e n v i a urn Bordero, ao che 

gar na empresa a mesma f a z a c o n f e r e n c i a para saber se os da 

dos estao batendo com o Bordero chegado. 

- FICHAS DE CONTABILIDADE: R e g i s t r a no c a i x a tudo que deu 

en t r a d a na empresa. A f i c h a de c o n t a b i l i d a d e , e f e i t a de uma 

a uma, agora se f o r mais de urn movimento e que s e j a do mesmo 

c l i e n t e , r e a l i z a d o no mesmo d i a , esse movimento e f e i t o numa 

mesma f i c h a . 



- EXTRA CAIXA; Sao documentos que nao passam p e l o cai 

xa de i m e d i a t o , i s t o e, e n t r a d i n h e i r o ; sao f a t u r a s , a p l i c a 

goes, e t c . 

Os documentos do e x t r a - c a i x a sao co l e c i o n a d o s de acor 

do com o d e b i t o , ou s e j a , do d e b i t o maior para o menor e da 

numeragao menor para a maior. Os mesmos sao coloCados na pas 

t a de movimento a d i v e r s o s . 

NA PASTA DE MOVIMENTO A DIVERSOS CONSTA: 

Bordero, f i c h a de c o n t a b i l i d a d e , n o t a de negociagoes 

de t i t u l o s , d u p l i c a t a s e por u l t i m o e f e i t o o movimento de 

d i v e r s o s . 

- CAIXA: e onde acontece o c o n t r o l e de todas as s a i 

das e entr a d a s d i a r i a s da empresa. 

Se houver d e b i t o e c r e d i t o no c a i x a , os documentos 

que constam desse movimento sao arq u i v a d o s no movimento de 

c a i x a . 

5.3 - E s c r i t u r a g a o 

A e s c r i t u r a g a o f i s c a l da empresa c o n s i s t e no langa 

mento dos r e g i s t r o s de notas f i s c a i s nos l i v r o s devidos. Tal 

operagao tern como f i n a l i d a d e d e s e n v o l v e r , c l a s s i f i c a r e re 

g i s t r a r os f a t o s economicos f i n a n c e i r o s da empresa, suas 

transsagoes c o m e r c i a i s de compra e vendas, alem de o u t r o s 

o b j e t i v o s i m p o r t a n t e s . 

Os p r i n c i p a l s l i v r o s f i s c a i s e x i g i d o s nesse procej? 

so sao: D i a r i o , Razao e Caixa. 

Refiro-me apenas ao l i v r o d i a r i o , p o i s , a empresa t r a 

b a l h a com o mesmo. 



LIVRO DIARIO 

0 l i v r o d i a r i o c o n s t i t u i o r e g i s t r o b a s i c o de toda 

a e s c r i t u r a g a o c o n t a b i l , p o r t a n t o a sua u t i l i z a g a o e in d i j ? 

p e n s a v e l . 

0 l i v r o d i a r i o deve atender as s e g u i n t e s f o r m a l i d a -

des l e g a i s : 

- Ser encardenado ; 

- Ter todas as f o l h a s numeradas s e q u e n c i a l e t i p o g r a 

f icamente; 

- Mencionar nos r e f e r i d o s , os numeros das f o l h a s , a 

denominagao e a sede da f i r m a e o numero do r e g i s t r o d e s t a ; 

- Conter o termo de a b e r t u r a e encadernamento. 



6 - SETOR DE ESCRITA FISCAL 

6.1 - L i v r o s F i s c a i s 

Os l i v r o s f i s c a i s compreendem os s e g u i n t e s l i v r o s : 

- L i v r o de Entrada de M e r c a d o r i a s ; 

- L i v r o de Saida de Mer c a d o r i a s ; 

- L i v r o de R e g i s t r o de Notas F i s c a i s e Termos de Ocor 

r e n c i a ; 

- L i v r o de Apuragao de I . CM; 

- GIM; 

- GIA; 

- GIVA; 

6.2 - E s c r i t u r a c a o 

A e s c r i t u r a c a o dos l i v r o s f i s c a i s c o n s i s t e nuraa das 

p a r t e s p r i n c i p a l s do langamento, a q u a l e e x i g i d a por l e i , 

devendo assim atender a todos os r e q u i s i t o s f i s c a i s que com 

prometem a i n t e g r i d a d e c o m e r c i a l , neste caso f a z - s e necessa 

r i o a u t i l i z a c a o de todos os documentos e x i g i d o s por l e i . 

6.3 - Conceitos Legais 

- L i v r o s de Entrada de Mercadorias 

Tudo que e n t r a r na f i r m a , tern que ser r e g i s t r a d o no 

l i v r o de e n t r a d a de m e r c a d o r i a . 

0 o b j e t i v o de r e g i s t r a r todas as entradas e s a i d a s , 

e que a d i f e r e n g a v a i ser o v a l o r do I . CM. a pagar. 

- L i v r o de Saida de Mer c a d o r i a s 

Geralmente o r e g i s t r o de sa i d a e ; ; f e i t o no d i a seguin 



t e quando as notas f i s c a i s saem dos seus devidos departamen 

t o s , chegando a e s c r i t a f i s c a l . Dai sao f e i t o s os devidos re 

g i s t r d s : 

As a l i q u o t a s dos impostos serao u n i f o r m e s para todas 

as mercadorias nas operagoes i n t e r n a s , i n t e r e s t a d u a i s e de 

exportagao e serao a p l i c a d a s da s e g u i n t e forma: 

- Nas operagoes i n t e r n a s e i n t e r e s t a d u a i szyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 17%; 

- Nas operagoes de exportagao 13%; 

- Nas operagoes i n t e r e s t a d u a i s que destinem mercado

r i a s a c o n t r i b u i n t e s para i t e n s de i n d u s t r i a l i z a g a o ou co 

m e r c i a l i z a g a o 12%. 

- L i v r o de Apuragao de I . CM. 

0 L i v r o R e g i s t r o de Apuragao de I.CM. consta de t o 

das as f o l h a s numeradas t i p o g r a f i c a m e n t e , sao mencionados os 

numeros das f o l h a s , a denominagao, asede da f i r m a e o numero 

do r e g i s t r o d e s t a . 

0 R e g i s t r o de apuragao do I.CM. tern como o b j e t i v o re 

g i s t r a r o imposto sobre c i r c u l a g a o de m e r c a d o r i a s , que po 

dem ser: 

- Entrada do Estado, e n t r a d a de o u t r o s Estados e en 

t r a d a do E x t e r i o r , dependendo de uma dessas t r e s s i t u a g o e s 

e que se f a z o r e g i s t r o , levando em consideragao tambem a co 

d i f i c a g a o . 

0 I.CM. tern como f a t o r g e r a d o r , a s a i d a de m e r c a d o r i 

as de e s t a b e l e c i m e n t o c o m e r c i a l , i n d u s t r i a l ou p r o d u t o r . 

- L i v r o de R e g i s t r o de Notas F i s c a i s e Termos de Ocor 

r e n c i a . 

0 mesmo se r e f e r e as i r r e g u l a r i d a d e s e x i s t e n t e s na no 



t a f i s c a l e m i t i d a s p e l a empresa, por exemplo: c a l c u l o do 

I . CM. i n c o r r e t o , q u a n t i d a d e s , e s p e c i f i c a g a o , prego ; u n i t a 

r i o ou t o t a l , e o u t r o s dados que nao podem estarem i r i c o r r e 

t o s . 

- GIM - A r t . 167 - § 1?. 

A GIM sera entregue mensalmente e devera c o n t e r de 

cl a r a g a o do movimento r e l a t i v o ao mes a n t e r i o r ao da e n t r e 

ga, cada e s t a b e l e c i m e n t o apresenta declaragao separadamente. 

- GIA - Guia de Informagao e Apuragao 

A g u i a de informagao e apuragao das operagoes inte_ 

r e s t a d u a i s e o documento que tern por o b j e t i v o l e v a n t a r da 

dos e s t a t i s t i c o s com a f i n a l i d a d e de compor a balanga comer 

c i a l I n t e r e s t a d u a l e de s u b s i d i a r estudos das r e l a g o e s de 

comercio e n t r e as unidade das Federagoes. 

Devem a p r e s e n t a r a GIA todos os c o n t r i b u i n t e s s u j e j _ 

t o s do I . CM., que efet u a r e m compra ou venda i n t e r e s t a d u a l . 

QUANTO AO PREENCHIMENTO 

- Os v a l o r e s a serem i n c l u i d o s na GIA sao os das ope 

ragoes i n t e r e s t a d u a i s , c o n s t a n t e s das notas f i s c a i s langadas 

nos l i v r o s R e g i s t r o de Entrada e R e g i s t r o de Saidas; 

- A informagao tern p r i o r i d a d e anual , p e r i o d o das ope 

ragoes r e g i s t r a d a s de 01 de J a n e i r o a 31 de dezembro de ca 

da e x e r c i c i o ; 

- Duas v i a s da Guia deverao ser apresentadas a r e p a r 

t i g a o f a z e n d a r i a do Estado, que a t e s t a r a , na 2^ v i a , a en 

t r e g a do documento, devolvendo-a ao c o n t r i b u i n t e . 

0 prazo de e n t r e g a e ate os d i a s 15 de margo e 15 de 



setembro de cada ano, com as informagoes r e l a t i v a s ao exer 

c i c i o s a n t e r i o r ; 

A e n t r e g a sera no orgao l o c a l da S e c r e t a r i a da Fazen 

da ou (Finangas) ao qu a l e s t e j a j u r i s d i c i o n a d o o e s t a b e l e c i _ 

mento do c o n t r i b u i n t e . 

- GIVA - Guia de Informagao sobre v a l o r Adicionado 

A GIVA devera ser pr e e n c h i d a a maquina ou l e t r a de 

forma, sem r a s u r a s ou b o r r o e s , em t r e s v i a s , e entregue na 

Recebedoria de Rendas ou C o l e t o r i a E s t a d u a l do d o m i c i l i o do 

c o n t r i b u i n t e , a t e o d i a 30 de a b r i l . 

Sao dispensados da GIVA os c o n t r i b u i n t e s normais que 

movimentem e x c l u s i v a m e n t e com p r o d u t o s u j e i t o s ao Imposto-

sobre l u b r i f i c a n t e s e c o m b u s t i v e i s l i q u i d o s e gasosos, Im 

posto u n i c o sobre m i n e r a l s e/ou Imposto u n i c o sobre E t i e r g i a 

E l e t r i c a . Caso movimentem com p r o d u t o s s u j e i t o s ao ICM, pre 

enche-la com e l e s , e x c l u s i v a m e n t e ; 

- 0 c o n t r i b u i n t e normal que preencher a GIVA com da 

dos i n e x a t o s ou f o r a do prazo f i x a d o f i c a s u j e i t o a pen a l i . 

dade p r e v i s t a p e l o A r t . 432, i n c i s o V, £ 3 ? , do RSTE, apro 

vado Dec. n ? 10.222 de 11/05/84. 



CONCLUSAO 

Em s i n t e s e e s t e r e l a t o r i o e uma a p l i c a g a o p r a t i c a de 

minhas a t i v i d a d e s como e s t a g i a r i a . 

Tive a o p o r t u n i d a d e de conhecer alguns s e t o r e s da em 

p r e s a , como por exemplo: 0 s e t o r de p e s s o a l , departamento de 

pecas e o s e t o r de c r e d i t o / c o b r a n g a , C o n t a b i l i d a d e , E s c r i t a 

F i s c a l . 

Apesar do tempo ser c u r t o p r o c u r e i a p r o v e i t a r o maxi 

mo, e tenho r e a l c e r t e z a que nao e s t o u tao desenformada quan 

do me d i r i g i r a o u t r a s empresas. 

Todos sabem que o n i v e l dos t r a b a l h o s dos alunos de 

graduacao e s t a m u i t o aquem do desejado, contudo convem di_ 

zer que ha uma desinformagao m u i t o grande da p a r t e do aluno 

neste s e n t i d o . 

Este r e l a t 5 r i o t r a d u z urn pouco do e s f o r g o como e s t u 

dante e ainda mais uma boa adaptagao como f u t u r a p r o f i s s i o -

n a l . 

Aqui d e i x o r e g i s t r a d o ao pessoal da empresa e em par 

t i c u l a r a equipe dos s e t o r e s que permanecei por t r e s meses, 

meus s i n c e r o s agradecimentos. 


