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INTRODUGCAO

Magnumbox é uma empresa que se dedica a industrializagdo e ao comércio
de esquadrias de aluminio, box para banheiros, gabinetes para pias, divisdo de
ambientes e cantoneiras para acabamento de paredes (Anexo ).

Foi fundada em 1965 pelo Sr. Silvino, o qual descreveu o organograma inicial
da empresa conforme (anexo II).

Com a ampliacdo dos negdcios o Sr. Silvino convidou seu irmdo, Sr. Otavio,
para juntos darem continuidade ao empreendimento que se apresentava muito
rentavel, mas exigia também muita dedicacdo dos empresarios. Com a admisséo do
novo socio a estrutura da empresa foi modificada. O organograma atual foi
elaborado com base nos levantamentos descritos a seguir (Anexo lll).

Esta empresa foi praticamente a primeira desse tipo de atividade na cidade de
Campinas.

Passaram-se alguns anos de atividades sem que tivessem problemas
relativos a concorréncia, porém, atualmente j& causa preocupacdes aos
empresarios. Diante disso, o Sr. Silvino procurou o CTAE. Os técnicos do CTAE
foram até a empresa, aplicaram um Diagndstico Administrativo, ficou revelado o

seguinte:

- Com a admisséo do novo socio as funcbes de ambos foram naturalmente
se descentralizando de tal forma que cada um agia muito separadamente.
Essa descentralizacdo ndo foi acompanhada por um sistema de
coordenacao e controles adequados.

- O Sr.Silvino tinha perdido completamente o controle financeiro, mas
necessitava de informacdes importantes, as quais se encontram com a

Diregdo Administrativa.

- O Sr. Silvino era responsavel pelas compras de matéria prima, as vezes
efetuava grandes comprar para aproveitar melhores precos, sem antes
consultar a Direcdo Administrativa sobre a situacéo financeira da empresa.
Esse procedimento gerava constantemente problemas para a solvéncia

dos compromissos com fornecedores.
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- Através do anexo Ill vemos que o Sr. Silvino € o Diretor Industrial.
Responsavel somente por assuntos relativos a producgéo, porém, pelo seu

bom relacionamento com a clientela, efetua diversas vendas.

Os clientes (amigos) acham mais conveniente fazer transacées com ele do
que com o préprio Diretor Comercial.
- Os servicos de rotinas administrativas estavam separados. Eram feitos
partes no escritério da fabrica e partes no escritério da loja n. 01 (centro).

Como a empresa trabalha sob encomenda, a forma de calculo de custos da
empresa nao atendia as necessidades de precisdo requeridas por esses
orgcamentos.

A estrutura administrativa atual insuficientemente organizada para atender as

atuais necessidades de controles contabeis, financeiros e de custo.

1. ANALISE DA ESTRUTURA FUNCIONAL ATUAL

O Diagnostico de Fungbes foi aplicado inicialmente ao nivel dos diretores

atraves de entrevistas e ficou revelado o seguinte:

- A Direcao Geral é exercida conjuntamente pelos 2 sécios.

- A Direcdo Administrativa est4 a cargo do Sr. Otavio que é responsavel
pelas lojas, pelos escritérios e pela administracéo financeira.

O Diretor Industrial, também com func¢des de decisdo na Direcdo Geral, €

responsavel pela producdo e almoxarifado, mas constantemente interfere

diretamente nos setores produtivos e efetua vendas que deveriam ser feitas

através das lojas 1 e 2.

O Diretor Industrial ndo tinha conhecimento da posicdo financeira e nem
informagdes dos controles existentes.

Indagado pelo analista sobre a execucdo dos servicos administrativos,
revelou ndo ter conhecimento e nem nogdes dos servigos existentes, principalmente

dos controles no setor financeiro.



Foi aplicado também um diagnostico nas fungbes executivas através de
entrevistas com os funcionarios. Os dados obtidos sdo apresentados em forma de

“listas de atividades”, no anexo IV paginas 1, 2 e 3.

De posse dos dados colhidos na entrevista com os diretores e das listas de
atividades desenvolvidas pelos elementos executivos, foi elaborado o funcionograma
geral da empresa, apresentado no anexo V pag. 1 e 2. Com os dados acima,
sugeriu-se a adocao de fluxograma de documentos e controles necessarios para o
atendimento de um pedido, desde a entrega da solicitacdo de visitas pelos
encarregados das lojas 1 e 2 aos vendedores, até a colocacdo do produto na casa
do cliente, que é apresentado no anexo VI pag. 1 e 2.

Para ser elaborado este fluxograma foi necessario utilizar os controles

existentes (anexos VIl a XVI).

2. ESTRUTURA PROPOSTA

Apos a andlise da estrutura administrativa atual e das atividades executadas,
foram feitas as seguintes proposicoes:

Transferéncia do escritdrio do centro para a fabrica.
Novo organograma, conforme anexo XVII.
Redistribuicdo de funcdes, conforme anexo XVIII.

Criacdo e implantacdo de novos controles. Anexos XIX e XVII.

Novo sistema contabil.

1.
2.
3.
4.
5. Novo fluxograma para o atendimento de pedidos. Anexo XVIll pag. 1 e 2
6.
7. Fluxo de informacdes para um sistema de custos -.Anexo XXVIII.

3.

CONTABILIDADE

A contabilidade é feita pelo sistema de Diario manuscrito.

Os registros contabeis ndo seguem um plano de contas, sao feitos baseados
na pratica do contador.

N&o sdo apurados balancetes mensais de verificacdo. Somente no final de

cada exercicio é fechado o balanco, de acordo com um método fornecido pelo



contador (o que ele chama de plano de contas) o qual podemos ver pelo anexo
XXIX.

Os saldos das contas “fornecedores” e “Duplicatas a Receber’ séo
conhecidos somente pelo total, através de fichas sintéticas, ndo existindo fichas
analiticas para cada fornecedor e cliente.

As despesas da empresa sdo agrupadas em despesas de fabricacdo e
administrativas, somente.

Os resultados apresentados no balanco e a forma pela qual sdo mostrados,
dificultam qualquer tipo de anélise.

Ficou diagnosticado ser necesséario implantar um sistema contabil que
apresente um balancete mensal de verificacdo. Este balancete deve conter um
detalhamento de todas as operacdes efetuadas pela empresa, e na medida possivel,
fornecer elementos para a implantagdo de um sistema de custos.

Para esse sistema contabil ser implantado é necessario um Plano de Contas

adequado, o qual é apresentado no anexo XXX.

4. ESTUDO DE ADEQUACAO E VIABILIDADE DE UM SISTEMA
CONTABIL PARA A EMPRESA

Diante das analises anteriormente efetuadas através dos Diagndésticos, 0s
consultores do CTAE elaboraram um estudo de viabilidade para aplicacdo de um
sistema contabil adequado as caracteristicas e possibilidades da empresa.



4.1 Sistema Ficha Triplice

O principio basico do sistema é um conjunto de trés fichas (anexo XXXI) nas
quais sao lancados, simultaneamente, por decalque a carbono o débito e o crédito
da Conta Razéo.

A primeira via (branca) é impressa e datilografada com tinta e fita roxo-
copiativa.. Apés ser destacada das demais, é utilizada para o registro do langcamento
contabil no livro copiador de diario.

A segunda via (rosa) sera o débito da Conta Raz&o e a terceira via (amarela)
seré o crédito.

O langamento na Ficha Triplice é feito servindo-se apenas de uma maquina

de escrever, com fita roxo-copiativa, sem dispositivo especial.

Classificacdo dos Documentos

Os lancamentos sdo formulados diretamente a vista dos documentos
contabeis, apoés classificacdo que se faz nos mesmos, pelo plano de contas (anexo
XXX), usando-se para isso um carimbo apropriado.

O lancamento de uma Conta Razdo poderd ser feito diariamente ou

mensalmente.

Distribuicdo das Fichas

As 2as. e 3as. fichas, respectivamente, débito e crédito, de uma determinada
conta, sao reunidas, arquivadas e presas por um grampo numa pasta chamada
“Coletor de Razédo” (anexo XXXII) em ordem de data decrescente. Em cada data
serdo colocadas primeiramente as fichas de débito e sobre elas as fichas de crédito.

O uso do “Coletor de Razao” dispensa o registro dos langamentos em fichas
Raz&o para todas as contas do “Plano de Contas”. Aconselhamos, entretanto, o
preenchimento de uma ficha Raz&do paralela as Fichas do “Coletor de Razéo”,
apenas para as contas de Caixa — Bancos — C/ Movimento — Fornecedores — Conta
Corrente dos Sécios, cujo modelo consta do anexo XXXIII.

Para as Duplicatas a Receber, julgamos ser desnecessario o uso de Fichas
Razdo, podendo ser utilizadas, para o mesmo fim e com melhores informacdes

sobre a conta dos clientes, as fichas ja existentes na empresa (anexo I1X).



Para o controle dos bens patrimoniais, sugerimos a ficha do anexo XXXIV
também pertencente ao Sistema Triplice.

Registro das Somas e Saldos

Para se computar o saldo de cada conta em seu Coletor de Razao (anexo
XXXII), processa-se a soma das fichas rosa (débito) e amarelas (crédito),
registrando-se os totais, de cada conta, na ficha Razonete (anexo XXXV), nas suas
respectivas colunas de débito e crédito.

Computado o saldo, é ele adicionado ou deduzido do saldo anterior e
registrado na coluna prépria dos saldos.

A medida que vdo sendo arquivadas novas fichas de razdo, do movimento
diario ou mensal, a ficha Razonete deve ser passada para a parte superior, isto €,
colocada sempre sobre a ultima ficha de langcamento arquivada em ordem crescente
de data, como seja: as fichas de fevereiro sobre as de janeiro e assim
sucessivamente, ficando a ficha Razonete sempre visivel em primeiro plano ao abrir-
se o coletor de razéo.

Os Razonetes compreendem os dados numéricos, por meio dos quais pode-
se conhecer, a qualquer momento, o volume das operagbes de cada conta e
oferecem também o elemento estatistico para se levantar o balancete mensal de

verificacao.

Balancete de Verificacdo (anexo XXXVI)

Para se verificar a exatiddo do Razao e as variacdes sofridas pelo patrimonio,
€ necessario que se levante o Balancete Mensal de Verificacdo sintético, sendo
extraido dos Coletores de razdo pelos saldos constantes em seus razonetes, de
acordo com a ordem existente no Plano de Contas (anexo XXX).

Fichario dos Coletores de Razao

O arquivo dos Coletores de Razdo reunidos e tecnicamente dispostos,
segundo o Plano de Contas, em caixa apropriada, com guias divisionarias com o
objetivo de torna-lo funcional, permite avaliar a qualquer tempo, o estado do Ativo e

Passivo da empresa.



Abertura da Escrita pelo Sistema Ficha-Triplice

Deve-se, em primeiro lugar, providenciar o registro do novo Diério-Copiador
na Junta Comercial, encerrando o Diario Manual antigo, bastando fazer o termo de
encerramento, esclarecendo os motivos: ( O presente Diario encerra-se nesta data
em virtude de transformacgao da escrituragdo manuscrita para maquinizada, sistema
“ficha-Triplice”, que exige para Diario um livro copiador. Data e assinatura); e 0
prosseguimento da escrita em outro Diario, declaracdo essa que devera ser
assinada pelos sécios e pelo contador, devendo ser levado ao Juiz para ser
rubricado.

No termo da abertura do Diario-Copiador, também sera declarado que o
mesmo € prosseguimento do diario manual n...., que ficou encerrado em tal data,
pelo novo sistema imprimido a contabilidade.

Em segundo lugar, transferir todos os saldos existentes no Razdo manual,
apurados por um Balancete de Verificagdo ou Balanco Geral, para os Coletores de
Razao, titulados de acordo com o Plano de Contas, registrando-os na ficha
Razonete, saldos estes que continuardo acrescidos do hovo movimento.

Quando o Diério Copiador € legalizado em atraso, os lancamentos iniciais
devem ficar subordinados a data em que o livro tenha saido da Junta Comercial,
fazendo-se nas fichas referéncias as datas em que as operacdes foram realmente
realizadas, até atingir a data da legalizacdo do Diario-Copiador na reparticéao.

O método Ficha-Triplice é, portanto, perfeitamente compativel com as leis
vigentes, desde que se observe clareza e individualizagdo dos langamentos,

comprovados por documentacao idénea.

Contateca

Anualmente, depois de encerrado o exercicio, encadernam-se todos o0s
Coletores de Razédo, com indicacdo do ano e das contas, formando-se assim,
ordenadamente dispostos, a Contateca da empresa, na qual se pode ler a funcao
historica dos langamentos na sua ordem cronolégica e se avaliar a funcéo

estatistica, pelos seus valores numéricos agrupados.



Observacdes
a) O sistema s6 admite a primeira férmula das partidas dobradas, a fim de se

poder isolar cada conta nos seus respectivos Coletores de Razéo;

b) O sistema ndo admite o transporte de soma de uma ficha para outra.
Neste caso, sdo feitas tantas outras fichas quantas sejam necessarias para
completar todos os langamentos de uma mesma partida;

c) Todas as fichas de lancamentos sdo numeradas, limitando-se a
numeracao no fim de cada exercicio. Para esta numeracdo usa-se o carimbo de

repeticdo, maquina de escrever ou mesmo lapis-cépia.

Partidas Mensais

A estrutura funcional da escrituracdo por partidas mensais, cuja validade esta
definitivamente assegurada é idéntica a da escrita diaria obedecendo as mesmas
formas tracadas por ela. Na parte destinada a data diaria, devera figurar o ultimo dia
do més colocando-se os dias correspondentes na coluna vertical existente a
margem esquerda da Ficha Triplice, a fim de se poder registrar em ordem
cronoldgica, as transacdes do més, de cada conta de uma Unica natureza; no dia

exato em que, realmente, foi realizada a operacao.
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4.1.1 Custo para Implantacdo do Sistema “Ficha-Triplice”

- Balancete (anexo XXXVI)

15j0g0S @ CrS 0,16 JO. wevvvveeeeeiiiiiiiiiiiiieee e e eiiiiree e e e e e Cr$ 2,40
- Coletor de Razéo (anexo XXXII)

80 pastas @ CrP$ 0,30/ ..eeeeevevreeeeeiiiieee e Cr$ 24,00
- Razonete (anexo XXXV)

80 fichas a Cr$ 0,06/f. .......vvvviiiieeeeeieiee e Cr$ 4,80
- Lancamento triplice (anexo XXXI)

800 langcamentos a Cr$ 0,176/IC. .......ccceeevcrrrreeieeeeeeeeenne, Cr$140,00
- Ficha Razé&o (anexo XXXIII)

10 fichas @ Cr$ 0,20/fl.........cuvveveeeeiiiiiiiiiiiie e Cr$ 2,00
- Livro Copiador Diério

1 (hum) livro /250 fl. ..o Cr$150,00
- Gelatina

LO PIACAS ..ooeveiieiiieieeeeeeeeeeeeeee ettt Cr$120,00
- Oleo conservador de gelatina

1 (NUM) VIAIO coveeeiiecccececcee e Cr$ 7,00
- Esponja umidecedora

I (U 4 = ) USRS Cr$ 1,00
- Rolete

L (NUM) e e Cr$ 40,00
- CUSTO ANUAL DO MATERIAL......cuvtiiieeiiiiiiiiiiieeae e Cr$ 491,00

4.2 Sistema Maquinizado

O sistema contabil maquinizado (anexo XXXVII), é composto por um aparelho
insertor de fichas, adaptado numa maquina de escrever, uma folha de diario (anexo
XXXV, utilizada para os registros dos lancamentos do livro copiador de Diario,
uma Ficha Razé&o (anexo XXXIX), balancete mensal de verificacdo (anexo XXXVI),
borrador (anexo XL), fichario e arquivo (anexo XXXVII).

A folha do diario ser& colocada entre o aparelho insertor de fichas e o carro da

maquina de escrever.
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Serda utilizada uma ficha razdo para cada conta de acordo com o plano de
contas (anexo XXX). Seré inserida no aparelho e nela registrado o débito e o crédito
do lancamento correspondente.

O registro do lancamento na ficha razéo sera feito, algumas vezes, utilizando-
se o proprio documento e a maior parte transcrevendo-se do borrador (anexo XL). O
registro na folha do diario sera transcrito da ficha razéo, por decalque, com carbono
roxo-copiativo.

A soma e o saldo de cada ficha razdo serdo obtidos com a ficha fora do
aparelho.

O balancete mensal de verificacdo serd apurado utilizando-se o saldo de cada
conta (Ficha Razéo).

As fichas serdo arquivadas em um fichério apropriado (anexo XXXVII), com
um indice separando cada grupo de acordo com o plano de contas.

No final de cada exercicio, essas Fichas Razao serdo encadernadas
formando a contateca da empresa. O saldo de cada uma sera transportado para
outras no proximo exercicio, com a excecdo das que se encerrarem no final do

exercicio.

4.2.1 Custo para Implantacdo do Sistema “Maquinizado”

- Ficha Razéo

80 fichas (aprox) a Cr$ 0,50/fl........ccevveeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeie, Cr$ 40,00
- Folha do Diério

150 folhas (aprox) a Cr$ 1,20/fl. ..ccevveeviiiiiiiiiiiiiieee e Cr$180,00
- Folhas de Carbono

50 folhas (aprox) a Cr$ 2,00/fl. .....cooeeviiiiieeiiieeiiiiiieeeeeen Cr$100,00
- Borrador

300 fichas (aprox) a Cr$ 0,10/fC......cccevvvrvciieeiieieiiiieiiinn, Cr$ 30,00
- Balancete

15 jogos (aprox) a Cr$ 0,16/]9. «.eeecvveeeeeeiiiieeeeiiiieeeeaiiieeenns Cr$ 2,40

- Livro Copiador Diério
1 (hum) livro ¢/250 folhas........cccooeeeiiiiiiiiiiee e Cr$ 150,00
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- Gelatina

10 placas a Cr$ 12,00/pl. ....ccovcuveeeeeiiiieeee e, Cr$ 120,00
- Oleo conservador de gelatina

L (NUM) VIAFO .o Cr$ 7,00
- Rolete

L (NUM) e Cr$ 40,00
- CUSTO ANUAL DO MATERIAL.....ccuveiiiieeeiiiiiiiiiiiiieeeeeens Cr$670,00

Observacado: Neste orcamento ndo estdo incluidas as fichas razdo
gue seréo utilizadas para as contas de clientes.

- Aparelho Insertor Maquinizado ............ccceeeevvvveiiinnnnnnnn. Cr$ 2.600,00
- Maquina de escrever ¢/ 140 eSpacos.........cccceeeeeeeeeennn. Cr$ 2.800,00
- Fichariocom carrinho ..........ccccoei Cr$1.100,00
- VALOR DO INVESTIMENTO......cccvriiirieeeeiiiiiiiieeeeennn Cr$ 6.500,00

4.3 Comparacio entre os Dois sistemas Propostos

Comparando os dois sistemas contabeis apresentados, sugerimos a empresa

a implantacao do sistema contabil Ficha Triplice, pelos seguintes motivos:

1. Nao requer investimento em nova maquina de escrever em aparelho
especial. Os lancamentos poderdo ser feitos usando as maquinas ja
existentes, colocando apenas fita apropriada.

2. Material usado tem um custo anual bem inferior ao do sistema
maquinizado,

3. O numero de langcamentos mensais e anuais, nessa empresa, € pequeno.

4. A escrituracdo podera ser feita por diversos elementos ao mesmo tempo,
ndo necessariamente pelo contador ou uma Unica pessoa designada
somente para essa fungao.

5. O contador ter4 tempo disponivel para supervisionar os demais servigcos
do escritério.

6. Descentralizar as tarefas do contador anteriormente de sua

responsabilidade.
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5. FLUXO DE INFORMACOES PARA IMPLANTACAO DE UM SISTEMA
DE CUSTOS

Através da nova estrutura proposta a empresa, do novo sistema contabil e
dos controles sugeridos, foi estabelecido um gréfico do fluxo de informacgbes e
documentos para a elaboracdo de um sistema de custos. Anexo XLlI.

Todas as informacdes deverdo chegar a um encarregado de custos, que sera

uma nova funcdo na empresa, a médio prazo.
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PAG. 1
LISTA DE ATIVIDADES DE FUNCIONARIO
NOME: CARGO FATURAMENTO - ESC. CENTRO
N° ATIVIDADES DESCRICAO DAS ATIVIDADES CONTROLES E MATERIAL

1 Cadastro de novos clientes de cantoneiras Memorando
Anota pedido na Ficha de cliente e na Ficha do Anexo IX

2 Anexo XV
Vendedor

3 Liberacéo dos pedidos de cantoneiras para a
producéo

4 Anota pedidos de box e similares na ficha de Anexos X e XV
cliente e vendedor

5 Registra pedido no livro de pedidos Livro de Reg. de Pedidos

6 Faturamento

7 Envia fatura e 4" na nota fiscal aos clientes
Confere junto com Diretor Administrativo o

8 relatério de Producéo p/ célculo de pagamento dos Anexo XIV
empregados

9 Datilografa envelopes de pagamento dos Envelope de pagamento
empregados

10 Datilografa cartas de cobranca

11 Controle do material de escritorio

12 Arquivo
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NOME:

CARGO - CONTROLES FINANCEIROS

N° ATIVIDADES

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

CONTROLES E MATERIAL

10

11

12

Classifica as duplicatas em carteira para
recebimentos do dia

Recebe 4" e 5 via nota fiscal do escritério
fabrica. Remete 4 via para faturamento
Pela 5 via langa no livro de Controle de
notas fiscais e da baixa no livro de pedidos

Separa as 5as. vias por vendedores e
calcula as comissdes

Lanca 50% da comissao na conta corrente
do representante, que sera pago quando a
duplicata for liquidada

Recebe as faturas e as duplicatas do
faturamento, confere-os

Devolve a fatura conferida ao faturamento

Registra as duplicatas no Livro de Vendas
a prazo

Anota o nimero da duplicata na Ficha de
Clientes

Separa as duplicatas por forma de
recebimento

Emite Borderd para as duplicatas
cobraveis através de bancos

Arquiva uma copia do border6 na pasta do
Banco

Quando o Banco devolve as cépias dos

borderés:

1. Cobranca — Apenas arquiva junto com
copia existente (item 11)

2. Desconto — Registro com caneta azul
no Livro de Titulos Descontados

Livro de controle de vendas a vista e livro
de registro pedidos

Conta corrente de representante- sem
impresso. Papel comum de datilografia.
Obs.:Venda de vendedores a comissao é
paga totalmente no final de cada més.
Venda de representante 50% pago no final
do més, 50% pago quando a duplicata for
liquidada.

Livro de vendas a prazo

Anexo IX e X

Impresso fornecido pelos bancos

Livro de Titulos Descontados
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PAG. 3

NOME:

CARGQO: CONTROLES FINANCEIROS

N° ATIVIDADES

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

CONTROLES E MATERIAL

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Lanca o valor liquido do Desconto no Livro
Caixa e na Conta Corrente do Banco

Arquiva copia junto com a ja existente
(item 11)

Quando o cliente paga a duplicata no
banco, este envia aviso:

- Cobranca: Risca na cépia do Borderd
arquivada (item 11)

- Anota 0 nome do cliente e envia-o ao
Diretor Administrativo

- Desconto: da baixa no livro de titulos
descontados com caneta vermelha

Risca na cépia do borderd arquivada (item
11) — anota o nome do cliente no aviso e o
envia ao Diretor Administrativo

Da baixa no Livro de Vendas a prazo, para
as duplicatas em cobranca e desconto

Anota o pagamento nas fichas dos clientes

Tratando-se de vendas de representantes,
anota 50% da comissao que faltava pagar
na conta corrente do representante (item 4)

Controla as contas a pagar

Faz pagamento de Fornecedores e
demais compromissos — emite cheques e
envia ao Dir. Administrativo — da baixa na
c/c bancaria

Faz mensalmente relacdo das vendas e
envia aos representantes e vendedores

Faz mensalmente relacédo das duplicatas
recebidas para pagamento das comissdes
aos representantes

Envia cheques aos representantes

Livro Caixa

C/corrente Bancéria

sem impresso — papel comum de
datilografia

Cépia do Borderd

Livro de Titulos descontados
Cépia do Borderd

Livro de vendas a prazo

Anexo IX e X

Conta corrente do representante

Conta corrente bancéria

Papel comum de datilografia

Papel comum de datilografia
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FUNCIONOGRAMA GERAL

DIRECAO GERAL

DIR.COML. E INDL.
Decidem sobre:

1. OBJETIVOS: produtos e
servigos
2. MEIOS A UTILIZAR:
recursos humanos
recursos materiais
técnicas
Sl Sl
DIRETOR ADMINISTRATIVO DIRETOR INDUSTRIAL
1. controle financeiro 1. compras de matéria prima
CONTABILI- 2. pagamento compromissos - planejamento e execugao
DADE 3. servicos em bancos 2. desenvolvimento de

4. controle de vendas produtos e servigos

5. controle de faturamento 3. controle do pessoal de

6. controle de duplicatas a producéo

receber 4. custo e orgamento
7. pagamento do pessoal
LOJA CENTRO CANTONEIRAS GERENTE
PRODUCAO
ESCRITORIO
CENTRO FUNILARIA
LOJA FABRICA
BOX
ESCRITORIO
EXPEDIGAO
ALMOXARIFADO
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FUNCIONOGRAMA GERAL

DIRECAO
GERAL

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

DIRETOR INDUSTRIAL

Assessoria externa

CONTABILIDADE
1. contabilidade 1.CONTROLE de pessoal S (A
2. registros fiscais 2. Planejamento e controle GERENTE
3. registro de pessoal 3. manutencao ) PRODUCAO
4. folha de pagamento 4. requisi¢éo de material
5 recolhimento de 5. relatorio mensal de
impostos e producdo
contribuicdes
) SO
ALMOXARIFADO |

Recebimento, conferéncia e
controle de matéria prima

N

ogkrwpE

LOJA CENTRO

gerente/vendas
atendimento clientes
programacao visitas
visitas

orcamentos
pedidos

ficha técnica dos
produtos

relatérios diario e

mensal de visitas

ESCRITORIO CENTRO LOJA FABRICA

Func.AeB Gerente/vendas
1. faturamento
2. cont. dupls. A
receber
3. célculo pagamento Idem
pessoal Loja
c/c representantes Centro

controle de pedidos
correspondéncia
arquivos

controle contas a
pagar

©ONo A

ESCRITORIOCENTRO
Func.CeD
emissao nota fiscal
controle de pessoal
controle f. Técnica
Programacao
entregas
Oramentos
Controle contas a
pagar
7. Correspondéncia
8. Arquivo

PN PE

oo
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FLUXOGRAMA DE DOCUMENTOS E CONTROLES PARA O ATENDIMENTO
DE UM PEDIDO ATUAL

LOJA N® 1

CLIENTE

S

!

«P1—]

VENDEDOR

CENTRO

4" ESCRITORIO

FE

«P2—]

LOJA N° 1

LT

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

[ I
vy

ESCRITORIO
FABRICA

5 ALMOXARIFADO

FT

PRODUCAO

i
FT

v

ESCRITORIO
FABRICA

%I’ N]ls
\4

PRODUCAO

CLIENTE

L
FT P Nfs

'y oy

EXPEDICAO

Er
y

ESCRITORIO
FABRICA

lllf4 N}S

ESCRITORIO
CENTRO

10

11

LOJA N®- 2

S

!

VENDEDOR

—P1%» CLIENTE

Tz

LOJA N° 2

ESCRITORIO
FABRICA

——P2—p{ ESCRITORIO

CENTRO

S - Solicitacdo de visitas
P1 - Pedido 1" via
P2 - Pedido 2" via
P3 - Pedido 3" via

FT - Ficha Técnica
Cq - Croquis

M - Material

P - Produto

Nfs - Notas fiscais
Nf4 - Nota fiscal 4" via
Nf5 - Nota fiscal 5 via
Rg - Requisicao
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FLUXO DE INFORMACOES DO PEDIDO

Atende cliente: preenche solicitagdo de visitas; programa visita; entrega a
solicitacdo para o vendedor.

Visita cliente; faz orgamento; faz croquis de medidas; tira pedido; entrega
primeira via do pedido p/ o cliente e entrega segunda via.

Recebe a segunda e terceira via do pedido; anota no relatorio diario de
terceira via do pedido p/ Dir. Administrativo, e segunda via para o escritorio-
centro.

Recebe FT e terceira via do pedido (P3); confere e os remete para o
escritorio-fabrica;

Recebe a segunda via do pedido; registra pedido na ficha do vendedor
(anexo XV); abre ficha para cliente (anexo X) e arquiva-a; faz relacao de
venda por vendedor (R1) e arquiva-a em ordem alfabética.

Recebe FT e P3 e numera-os; arquiva pedido e registra a venda na ficha de
orcamento; remete FT a producao.

Recebe FT; faz ficha de corte (anexo XVI); programa a execuc¢ao do pedido;
requisita material e acessorios; depois de pronto o produto remete FT p/
escritorio-fab.

Recebe requisi¢do; prepara material; entrega material e acessorios a
producao.

Recebe FT; extrai nota fiscal, programa a entrega; um dia antes da entrega
remete FT a primeira e segunda vias notas fiscais para o chefe de producéo.

Recebe FT do produto a ser entregue no dia seguinte; separa produto e 0
remete com os acessorios, FT e Nfl e NF2 para a expedicao.

Recebe produto, acessorios, FT, Nfl, Nf2; envia colocador a casa do cliente
p/ entregar e instalar; apos colocagéo remete FT ao escritorio-fab. (se o
produto for entregue, mas néo colocado devolve FT, ao esc.-fab., com a
anotacao da data p/ colocagéo ou se deve aguardar instrugdes do cliente.
Se néo for entregue devolve junto Nf.

Recebe FT da expedicdo; destaca do taldo quarta e quinta vias da nota fiscal
e as remete para o escritério-centro. (se o produto néo for entregue ou se for
entregue mas nao colocado recebe FT e Nfs ou somente FT e arquiva em
ordem de data de entrega ou de colocacao. Se a entrega ou colocagao
depender de confirmacéo, arquiva a FT em separado e mantém contato com
o cliente. Programa nova entrega ou colocacéo, procedendo de acordo com
oitem 7.

Recebe a quarta e quinta vias da nota fiscal. Quinta via vai para se¢ao de
financas (conta corrente vendedor).



RELATORIO DIARIO DE VISITAS
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PARA O DIA

CLIENTE

ENDERECO

BAIRRO OU
CIDADE

HORARIO

OBSERVACOES




ANEXO VI

FICHA TECNICA

CLIENTE:

RESID. N FONE

OBRA N FONE

CIDADE ESTADO

INSTRUCOES

PARA COLOCAR [ 1 para ENTREGAR L] AGUARDAR AVISO L] URGENTE L]

TELEF.ANTES [ | ARETIRAR [ | PRAZO DIAS, PARA O DIA

PERFIL: - PAINEL: -
MEDIDOR VENDEDOR /119

COLOCADOR /9




FICHA DE CLIENTE DE CANTONEIRA

ANEXO IX
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INF. BANCARIA I:I

FIRMA

ENDERECO FONE CIDADE ESTADO

INSCR. ESTADUAL C.G.C.M.F. VENDEDOR

DATA NF N° NF VALOR .P.I. TOTAL N° DPL. VALOR VENCIMENTO | DT.PAGTO | BANCO | CORRESP. | FORMA DE
LiQUIDO COBRANCA
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FICHA DE CLIENTE
DIVERSOS PRODUTOS
NOME INF. BANCARIA |:|
ENDERECO OBRA FONE CIDADE ESTADO
ENDERECO COBRANCA FONE CIDADE ESTADO
INSCR. ESTADUAL C.G.C.M.F. VENDEDOR
o. VALOR o. FORMA DE
DATA NF N~ NF LiQUIDO I.P.1. TOTAL N— DPL. VALOR VENCIMENTO | DT.PAGTO | BANCO | CORRESP. COBRANCA




FICHA DE CONTROLE DE CANTONEIRAS

ANEXO XI
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CLIENTE

NO.

NO.

NO.

NO.

Kg

N. Fisc.

Data

Valor

TRANSPORTE

Nome
Cidade

Nome
Cidade

Nome
Cidade

Nome
Cidade

Nome
Cidade

Nome
Cidade

Nome
Cidade

Nome
Cidade

Nome
Cidade

Nome
Cidade

Nome
Cidade

Nome
Cidade

Transporta




EXECUTANTE

RELATORIO MENSAL DE PRODUCAO DE CANTONEIRAS
PRODUCAO — CANTONEIRAS

MES

ANO

FL. N>

ANEXO Xill

DATA

N° NOTA
FISCAL

CLIENTE

QUANTIDADE DE
METROS

VALORES

SOMA




FICHA KARDEX

ANEXO XiIli

ARTIGO LOCALIZACAO
DATA FOR DOCUMENTO ENTREDA SAIDA SALDO DATA FOR DOCUMENTO ENTRADA SAIDA SALDO
N° Artigo Esgotado Minimo | Normal Excesso Pendente Pedida Pedir




RELATORIO MENSAL DE PRODUCAO

ANEXO XIV
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PRODUCAO
EXECUTANTE MES ANO FL.N® [::::::]
o. X TEMPO | TEMPO | TEMPO
DATA N° NOTA FISCAL CLIENTE DISCRIMINACAO GASTO | MiNiMo | GANHO VALORES

SOMA




Vendedor

FICHA DE VENDEDOR ATUAL

/19

ANEXO XV
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DATA

CLIENTE

TRANSPORTE

TOTAIS (A Transportar)

TOTAL GERAL




FICHA DE CORTE

ANEXO XVI
33

FICHA N
PECA PECA
PERFIL QUANT. COMPR. DA PECA | PERFIL QUANT. COMPR. DA PECA
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ORGANOGRAMA PROPOSTO

DIRECAO
GERAL
DIRECAO DIRECAO
ADMINISTRATIVA INDUSTRIAL
Contabilidade
Financas Chefia de Almoxarifado
Producéo
Servicos Gerais Novocanto
Vendas Funilaria
Lojan® 1 Box
Lojan® 2 Esquadrias
Representantes Embalagem e

Expedicdo
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LISTA DE ATIVIDADES DE FUNCIONARIOS - PROPOSTA

NOME: SECAO DE VENDAS
0.
ATIQI/ID,E\EDES Descricéo das atividades CONTROLES - MATERIAL
Recebe das lojas a 2" e 3" via do pedido e a Ficha
1 Técnica, numera-os e arquiva a 3° via em ordem Ficha Técnica — Anexo VIII
alfabética.
> 5az o_cadastro do cliente, anota o pedido na Ficha Ficha de Cliente — Anexo IX
o Cliente
3 Remete a Ficha Técnica & producéo e a 2 via do
pedido ao Setor de Financas
Ap0s a execucao do pedido pela producao, recebe
4 a Ficha Técnica e extrai a Nota Fiscal. Devolve a
Ficha Técnicae 1 e 2 via da Nota Fiscal a
producéo
5 Na 3" via do pedido (arquivada item 1), anota a data
de execucdo e no. Da N.Fiscal
Emite fatura; duplicatas com controles, faz o Fatura-duplicata-controle de
6 langamento contabil e os envia ao setor de finangas | duplicatas (anexo XIX);

para serem conferidos; juntamente coma 4 e 5 via
da nota fiscal

langamento contabil (anexo
XXXI)

PARA PEDIDOS DE CANTONEIRAS

1 Recebe pedidos das lojas e dos representantes 2" e 3" via do pedido
2 Faz cadastro e anota o pedido na ficha de clientes | Anexo VI
3 Numera os pedidos e faz relagéo (*) para a (*) relagdo dos acessorios
producéo e a envia para execucao necessarios
4 Arquiva a 3’ via pedido em ordem alfabética e a 2°
via remete para o setor de financas
5 Extrai nota fiscal, mmgta~ para despacho, etiqueta e Minuta para despacho-etiqueta
remete-os para expedicao
Anota as vendas no Controle de Vendas, a data de
~ . a . Controle de vendas — anexo
6 execucao e o no. Da nota fiscal na 3 via do pedido
. . XXl
(arquivada item 4)
Emite fatura, duplicatas com controles por
7 langamento contabil e os envia para finangas
juntamente coma4 e5 viadaN. F.
8 Programacéo de entrega e instalacéo, para box e
similares
9 Faz diariamente controle da producéo Controle da produgdo diaria —
anexo XX
10 Extrai nota fiscal de consumidor para vendas de
pequena quantidade de cantoneiras.
11 Controle de vendas de Cantoneiras Controle_ de vendas de
cantoneiras — anexo XXII
12 Relacdo de vendas por Pedidos Relagdo de vendas por pedidos

— anexo XXI
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CONTROLE DE DUPLICATAS PROPOSTO

DATA OPERACAO BANCO E N OBSERVACOES
DATA

FATURA DUPLICATA VENCIMENTO
VALOR NUMERO VALOR NUMERO
NOTA FISCAL
DATA VALOR N®

Desconto de condi¢cdes especiais

Nome/sacado
Endereco

Praca

Prazo Pagamento
CGC

Valor por extenso:

Inscrigdo Estadual

1" via - amarela
2 via - azul
3 via - rosa

Vendedor/Repr
esentante

Calculo da comisséo

50%

% s/ =
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FORMA DE OPERAR COM OS CONTROLES DE DUPLICATAS

CONTROLE DE DUPLICATAS (Anexo XIX pag.1)

Esse controle sera utilizado pelo funcionério encarregado de finangas, e
servira para controle das duplicatas a receber.

Sera emitido em trés vias, pelo funcionario de vendas, juntamente com as
duplicatas.

Sugerimos a implantacdo desse controle para substituir os livros de vendas a
vista e a prazo, utilizados para controlar as duplicatas a receber.

Para um melhor controle da carteira de cobranca, esta tera uma via desse
controle arquivada em ordem de vencimento (via amarela), e outra (via rosa)
arquivada de acordo com a forma de recebimento (carteira, cobranca simples e
desconto).

Terd também uma via (azul) que devera ser utilizada para o pagamento da
comissao do representante. Quando a duplicata correspondente for liquidada pelo
cliente, essa via seré relacionada em ordem e numero na “Conta Corrente Mensal

de Representantes” (anexo XXIII).



CONTROLE DA PRODUCAO DIARIA

ANEXO XX

38

FT

CLIENTE

PRODUTO

TEMPO

EQUIPE

VALOR




CONTROLE DE VENDAS POR PEDIDO

ANEXO XXI
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FT
NO.

VENDAS FABRICA

VENDAS - LOJA

VENDAS - DIRETAS

TOTAL




ANEXO XXII
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CONTROLE DAS VENDAS DE CANTONEIRAS
NOTA
PENDé'.DO CLIENTE | PRACA VENBEDO FlscoAL DATA VALOR | PRAZO QUANTIDADE DE METROS POR TIPO
NC
N° 1 N° 2 N° 3 N° 4 TOTAL
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CONTA CORRENTE MENSAL DE REPRESENTANTE
NOME:
ENDERECO: MES: /
RELA(}AO DE NOTAS FISCAIS EMITIDAS
NOTA FISCAL | PEDIDO | DUPLICATA VALOR DA ~
o o o COMISSAO
N N N MERCADORIA
% Total 50%
SUB TOTAL (1)
RELACAO DAS DUPLICATAS RECEBIDAS NO MES
NOTA FISCAL | DUPLICATA DATA DO 50%
CLIENTE o o VENCIMENTO o
N~ N PAGAMENTO | COMISSAO
SUB TOTAL
2)
Imposto de Renda na Fonte
Total — I. Renda na Fonte
Responsavel Visto Saldo do més anterior
Diretor Adm. Nosso pagamento n/ més

Débito/Crédito n/ més
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MAPA DA POSICAO FINANCEIRA — DIARIA
e Meses TOTAL
Discriminacéo

Duplicatas a receber
Carteira

Bancos Cobranca
Banco do Brasil S/A

Banco do Estado de Sao Paulo S/A

Bancos Descontos
Banco do Brasil S/A

Pendente

Banco do Estado de Sao Paulo S/A

Pendente

TOTAL DO RECEBIMENTO

COMPROMISSOS
FORNECEDORES

FOLHA DE PAGAMENTO (Previsé&o)

INPS (Previséo s/ Folha de Pagamento)

FGTS (Previsdo s/ Folha de Pagamento

IPI

ICM

PIS e IOF

ISS — Agua e esgoto — Predial

Imposto de Renda

Forca e Luz (previsdo consumo)

Qutros

TOTAL DOS COMPROMISSOS

RESERVA DAS DISPONIBILIDADES

CAIXA

Cr$

BANCO DO BRASIL S.A — Conta Movimento

Cr$

BANCO DO ESTADO DE SAO PAULO — Conta Movimento

Cr$
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FORMA DE OPERAR COM O MAPA DA POSICAO FINANCEIRA DIARIA

MAPA DA POSICAO FINANCEIRA DIARIA

Sera feito, diariamente, pelo funcionario de finangas. Servird para dar ao
Diretor Administrativo a posicdo financeira diéria, servindo como instrumento nas
tomadas de decisdes.

Apresentara a posicdo diaria do total de duplicatas a receber, a forma de
recebimento, o montante a receber e os meses de vencimento, cujos nimeros serao
tirados dos controles de duplicatas a receber, via rosa (anexo XIX).

Para a segunda parte deste mapa serao utilizadas as fichas de compromissos
(anexo XXVI). Na terceira parte constara a disponibilidade que serd extraida dos

respectivos controles — caixa e bancos conta movimento.
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CONTROLE DE RECEBIMENTO DE DUPLICATAS

MES: /19
© d(Z)d
N~ de dias
1) (2)x (1) =3
vaLoR | (dsade N
(Cr$) do PONDERAGAO
pagamento
EMISSAO | VENCIMENTO | PAGAMENTO




FICHA DE COMPROMISSO

ANEXO XXVI
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FICHA DE COMPROMISSO

DATA:

CONTA: ()

FORNECEDOR:

(+) De acordo com o Plano de Contas



BANCO

CONTA CORRENTE DE BANCOS

MES

ANEXO XXVII

Dia

Historico

Débito

Crédito

Despesa
Banco

Desconto
Concedido

Saldo

Medida do impresso: 230 x 315 mm
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FLUXOGRAMA DE DOCUMENTOS E CONTROLES PARA O ATENDIMENTO DE UM PEDIDO-PROPOSTO

CLIENTE

LOJA N°1
LOJA N°-2

S

'

<+—P1—

VENDEDOR

C‘q P‘Z P‘s

v vy

LOJA N9 1
LOJA N9 2

|
FT P2 P3

v

ESCRITORIO

5" ALMOXARIFADO

FT

l

“—Rq—

PRODUCAO

FT

ESCRITORIO

CLIENTE

FT Nfs

v v

PRODUCAO

FT P Nfs

v

€ Nfs____ |

EXPEDICAO

S - Solicitacdo de visitas
P1 - Pedido 1" via

P2 - Pedido 2" via

P3 - Pedido 3" via

FT - Ficha Técnica

Cq - Croquis
M - Material
P - Produto

Nfs - Notas fiscais 1" E 2 vias
Nf4 - Nota fiscal 4" via

Nf5 - Nota fiscal 5 via

Rqg - Requisicdo

|
FT

ESCRITORIO
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FLUXOGRAMA DE DOCUMENTOS DE UM PEDIDO — PROPOSTO

Atender clientes: preencher solicitagdo de visitas; programar visitas para
vendedores; entregar a solicitacdo para o vendedor.

Visita cliente; faz orcamento; faz croquis de medidas; tira pedido; entrega
primeira via do pedido p/ o cliente e entrega segunda via.

Recebe a segunda e terceira vias do pedido; anota no relatério diario de
terceira via do pedido p/ Dir. Administrativo e segunda e terceira via para o
encarregado loja.

Recebe FT, segunda e tegceira via do pedido; numera FT, P2 e P3; remete
FT a producéo; arquiva 3 via do pedido em ordem alfabética; arquiva a 2
via em ordem alfabética por vendedor ou representante;

Recebe FT; programa a execucéo do pedido; requisita o material necessario
para o atendimento do pedido; depois de pronto o produto, remete FT para
0 escritorio.

Recebe requisicao; prepara material e o entrega para producao

Recebe FT; extrai nota fiscal, fatura, duplicata e os controles; programa a
entrega de acaordg com as instrugbes da FT; um dia antes da entrega
remete FT e 1 e 2 vias da nota fiscal a producéo.

Recebe FT dos produtos a serem entregues no dia seguinte; remete
produto, acessorios, FT e nota fiscal a expedigéo.

Recebe produto, acessorios, FT, Nfs e remete ao cliente e instala; apos a
colocacao remete FT ao escritorio.

Obs.: se o produto for entregue, mas nao colocado devolve FT, ao
escritério com a anotacdo da data p/ colocacdo ou se deve aguardar
instrucdes do cliente. Se nao for entregue devolver também 1" e 2" via da
nota fiscal.

Recebe FT da expedicéo;

Obs.: se a mercadoria néao for entregue ou se for entregue mas nao
colocado recebe FT e NF ou somente FT e arquiva em ordem de data de
entrega ou de colocacédo. Se a entrega ou colocacdo depender de
confirmacéo, arquiva a FT em separado e mantém contato com o cliente.
Programa nova entrega ou colocacéo, procedendo de acordo com o item
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PLANO DE CONTAS

ATIVO

Disponivel

Caixa

Bancos
Realizvel

Matéria Prima

Ferramentas

Contas a Receber

Imobilizacdo Financeira

Incentivos Fiscais

Resultado Pendente

Despesas Deferidas

Contas de Compensacao

Fundo de Garantia por Tempo de Servico

PASSIVO

Nao Exigivel

Capital

Provisdes

Lucro Suspenso
Exigivel

Fornecedores
Pendente

Receitas Deferidas

Conta de Compensacao

Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o

CONTA DE RESULTADO

RECEITAS
Produtos Manufaturados
Prestacao de Servico (s6é mao de obra)
Descontos
DESPESAS
Contribuicao Social
FGTS
PIS — faturamento
I.C.M.
I.P.l
I.S.S.
I.R.F
Impostos e Taxas
Folha de Pagamento
Anodizacao
Combustivel

Fretes

Telefone

Aluguel

Forca e Luz
Donativos

Desp. Escritorio
Despesas Gerais
Despesas de Veiculos
Publicidade
Despesas de Viagem
Agua

Comissodes

Despesa de Fabricagéo



11.

12.

13.

14.

ANEXO XXX
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PLANO DE CONTAS — PROPOSTO
1-ATIVO
DISPONIVEL

11.1 — CAIXA

11.2 - BANCOS C/ MOVIMENTO
11.2.1 — Banco do Brasil S/A
11.2.2 — Banco do Estado de Sao Paulo S/A
11.2.3 -

REALIZAVEL A CURTO PRAZO

12.1 — CREDITOS
12.1.1 — Duplicatas a Receber
12.1.2 — Titulos a Receber
12.1.3 -

12.2 - ESTOQUES
12.2.1 — Matéria Prima

12.2.2 — Material Secundario

12.2.3 — Material de Embalagem
12.2.4 — Produtos em Processo
12.2.5 — Produtos em Acabado
12.2.6 — Cantoneiras

REALIZAVEL A LONGO PRAZO

13.1 — TITULOS A RECEBER

13.2 — DEPOSITOS A PRAZO FIXO

13.3 — INVESTIMENTOS EM INCENTIVOS FISCAIS

134

IMOBILIZADO

14.1 — IMOBILIZAGOES TECNICAS

14.1.1 — Imbveis

14.1.2 - Moveis e Utensilios

14.1.3 - Maquinas e Equipamentos
14.1.4 - Ferramentas

14.1.5 - Veiculos

14.1.6 - Instalacdes



15.

16.

ANEXO XXX
PAG. 2 o1

14.1.7 - Correcao Monetéaria do Ativo Imobilizado

14.1.8 - Depreciacao

14.2 — IMOBILIZACOES FINANCEIRAS
14.2.1 — Caugbes Permanentes
14.2.2 -

14.3 - VALORES VINCULADOS
14.3.1 — Marcas e Patentes
14.3.2 -

RESULTADO PENDENTE

15.1 — DESPESAS DEFERIDAS

15.1.1 — Prémio de seguros a vencer

15.1.2 - Juros a Vencer
15.1.3 - Aluguéis a vencer
15.1.4 -
15.2 — VALORES ALEATORIOS
15.2.1 — Depésitos do FGTS
15.2.2 - Depositos p/ defesa e recursos
CONTAS DE COMPENSACAQO
16.1 — BANCOS C/ COBRANCA
16.1.1 — Banco do Brasil S/A
16.1.2 - Banco do Estado de S&o Paulo S/A
16.1.3 -




21 -

22 -

23 -

24 -

25 -

ANEXO XXX
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2-PASSIVO
EXIGIVEL A CURTO PRAZO
21.1 - FORNECEDORES
21.2 — CONTAS A PAGAR
21.3 — TITULOS A PAGAR
21.4 — DUPLICATAS DESCONTADAS
21.4.1 — Banco do Brasil S?A
21.4.2 — Banco do Estado de Sao Paulo S/A
21.4.3 -
21.5 — ORDENADOA A PAGAR
21.6 — INPS A RECOLHER
21.7 - FGTS A RECOLHER
21.8 — RETENCAO DA FONTE (INPS — |. RENDA — SINDICAL)
21.9-
EXIGIVEL A LONGO PRAZO
22.1 — SOCIOS C/ CORRENTE
22.2 -
NAO EXIGIVEL
23.1 — CAPITAL
23.2 — RESERVA P/ CORRECAO MONETARIA DO ATIVO
IMOBILIZADO
23.3 — LUCROS SUSPENSOS
23.4 — LUCROS E PERDAS
23.5 -
RESULTADO PENDENTE
24.1 — CREDITOS A LIQUIDAR
24.2 — VALORES DIFERIDOS
24.3 — PROVISAO P/ DEPRECIACAO
24.4 — PROVISAO P/ DEVEDORES DUVIDOSOS
24.5 -
CONTAS EM COMPENSACAO
25.1 - ENDOSSOS PARA COBRANCA
25.2 - ENDOSSOS PARA DESCONTOS
25.3 -
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CONTAS DE RESULTADQOS
3-RECEITAS

31 - RECEITAS OPERACIONAIS

31.1 - Vendas- Box

31.2 - Vendas-Novocanto
31.3 - Prestacao de Servigcos
31.4 - Revenda de Material
31.5-

32 - RECEITAS FINANCEIRAS

32.1 - Descontos Obtidos
32.2 - Juros Ativos
32.3-

4-DESPESAS

41 - DESPESAS COM PESSOAL

41.1 - Salarios e Ordenados

41.2 - Feérias e Auxilios

41.3 - Aviso Prévio

41.4 - Indenizagao

41.5 - 13 Salario

41.6 - Gratificacbes

41.7 - Contribuic6es de Previdéncias

41.8 - Contribuicbes ao FGTS

41.9 - Segura contra Acidentes do Trabalho
41.10 -
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42 - DESPESAS COM FABRICACAO

42.1 -
42.2 -
42.3 -
42.4 -
42.5 -
42.6 -
42.7 -
42.8 -
42.9 -

Fretes e Carretos

Manutencédo de Maquinas e Equipamentos
Forca e Luz

Agua e Esgoto

Alugueis

Seguro c/ fogo

Material de Limpeza

Telefone

43 - DESPESAS COM VENDAS

44 -

43.1 -
43.2 -
43.3 -
43.4 -
43.5 -
43.6 -
43.7 -

Ordenados e Salarios
Comissoes

Fretes e Carretos
Descontos Concedidos
Despesas de Viagens

Propaganda e Publicidade

DESPESAS ADMINISTRATIVAS

44.1 -
44.2 -
44.3 -
44.4 -
44.5 -
44.6 -
44.7 -
44.8 -
44.9 -
44.10 -

Pro-Labore

Encargos Sociais s/ Pré-Labore
Assisténcia Contabil

Café e Material de Limpeza
Donativos

Telefone

Despesas Postais

Despesas c/ viagem

Assinaturas de Revistas e Livros Técnicos
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45 -

46 -

DESPESAS TRIBUTARIAS

45.1- 1.C.M.

45.2 - Imposto de Renda

45.3 - Imposto s/ servigos de Qualquer Natureza
45.4 - Imposto Predial e Territorial

45.5 - Imposto Sindical

45.6 - Impostos e Taxas Diversas

45.7 - |.P.L

45.8 -

DESPESAS FINANCEIRAS

46.1 - Juros

46.2 - Despesas Bancérias

46.3 - Despesas de Financiamento
46.4 -
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CONTA

COLETOR DE RAZAO

ANEXO XXXII

CcODIGO
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FICHA RAZAO
NOME:
RUA: CONTA CORRENTE:
CIDADE:
DATA REFERENCIA DEBITO CREDITO SALDO




CONTROLE PATRIMONIAL

ANEXO XXXIV

CONTROLE DO PATRIMONIO
5 5 SELECAO N©
ATIVO FIXO, DEPRECIACOES E REAVALIACOES

Conta Caddigo Elemento
Sub-Conta Cdédigo
Depreciacdo Anual % Coef. P/ més Doc. N” Marca
Depreciacdo Mensal % Coef. P/ dia N° de Fabricacdo Série
Vida Provavel Valor da Compra em Ano Motor N® HP
Observagdes Adquirido de

VARIACOES DO ATIVO FIXO DEPRECIACAO DO VALOR ORIGINAL

DATA AUMENTOS DIMINUICOES SALDO ANO ANUAL ACUMULADA
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RAZONETE

ANEXO XXXV

ANO

CONTA

MES

DEBITO

CREDITO

SALDO DO MES

D/C

SALDO ACUMULADO

D/C

Saida anterior

JAN.

FEV.

MAR.

ABR.

MAI

JUN.

JUL

AGO.

SET.

OUT.

NOV.

DEZ.




BALANCETE DE VERIFICACAO

ANEXO XXXVI
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FIRMA
BALANCETE DE VERIFICAC}AO em de de 19
CONTABILIDADE “MAQUINIZADA” SISTEMA FICHA-TRIPLICE
; CONTAS DE RAZAO E SALDOS SALDOS
CODIGO
DESDOBRAMENTOS Sub-Parciais Parciais Devedores Credores
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ANEXO XXXVII
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FOLHA DE DIARIO

ANEXO XXXVIII

FOLHA N*

63

NOMENCLATURA

DATA

HISTORICO

CONTA

DEBITO

CREDITO

Movimento desta Folha

Movimento da Folha Anterior

Movimento até esta Folha
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64
FICHA RAZAO — SISTEMA MAQUINIZADO
CONTA
FOLHA
DATA HISTORICO CONTA DEBITO CREDITO SALDO D/C




ANEXO XL

BORRADOR
SISTEMA MAQUINIZADO

CONTABILIDADE N

DEBITE: oo
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Cr$

DE DE 197

ASSINADO VISTO

LANCADO
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FLUXO DE INFORMACOES PARA O SETOR DE CUSTOS

CONTABILIDADE

1. Balancete Mensal

2. Fichas de controle do
Patrimonio

3. Prazo Médio de
Compras

SERVICOS GERAIS
1. Folhade
Pagamento por
Setores

2. Horas
Disponiveis Mensais

VENDAS

1. Estoque de

produtos acabados

FINANCAS

1. Prazo Médio
de Recebimento

SETOR DE
CUSTOS

\ 4

tempo de
processamento por
setores

Matéria Prima —
Materiais — Acessorios —
por produtos

Tempo Médio de
Producéo

Estoque de Produtos em
Processo

PRODUCAO

Mapa de Custo Mensal-bimestral-

trimestral ou semestral

centros de custos diretos e indiretos

relacdo dos custos apropriados nos

respectivos centros

custo de processamento por hora

dos centros diretos

taxas de estocagem e

comercializacao

Capital de Giro

dimensionamento e custo

Folha de Custo dos Produtos
(orgamento)

custo da matéria prima

custo da méo-de-obra direta mais

encargos sociais

custo de processamento

custo de comercializacdo

custo de capital de Giro

preco de venda incluso o0s impostos

-comisséo vendedor — lucro

DIRECAO GERAL

1. Preco unitario de
Matéria Prima —
Materiais e
Acessorios

2. Estoque mensal de
Matéria Prima —
Materiais e
Acessorios

ALMOXARIFADO
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