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1. INTRODUCAO

O Manual de Estagio tem como objetivo explicar todos os procedimentos e esclarecer duvidas sobre temas
relacionados com a gestdo académica e gerencial do Estagio, além de regular o funcionamento do Estagio
Curricular do Curso de Ciéncias Contabeis, este documento é um instrumento de orientacdo para a elaboracgao
do Programa de Estdgio e dos Relatdrios parciais e finais de Estagio.

2. 0 ESTAGIO

O Estagio é um procedimento didatico-pedagdgico interdisciplinar e avaliativo, articulador da teoria com a
pratica e do ensino com a pesquisa, que busca oferecer aos alunos oportunidade de introdugdo no mercado de
trabalho, através da aplicagdo pratica dos conhecimentos adquiridos durante o curso.

A integracdo da teoria a pratica, vivenciada em situagGes e problemas relativos a profissdao escolhida, estimula
o pensamento critico do estudante e possibilita a formagdao de um profissional apto a enfrentar desafios.

A realizagdo do Estagio é requisito curricular obrigatério para obtencdo do grau académico na drea de Ciéncias
Contdbeis e suas atividades devem ser acompanhadas por pessoas designadas pela empresa e professores da
Instituicdo, para assim colaborar no processo educativo-formativo dos alunos.

O aluno ndo poderd colar grau sem realizar, com aproveitamento, o estagio.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL DO ESTAGIO

O Estdgio em Contabilidade I, Il, Ill e IV do Curso de Bacharelado em Ciéncias Contabeis, atende a
obrigatoriedade curricular definida para o estagio supervisionado nos Cursos Superiores de Graduacgdo,
conforme legislacdo abaixo descrita.

Parecer 302 de 08.07.1966 do Conselho Federal de Educagdo: “Para obterem o diploma os alunos do curso de
Administragdo e Ciéncias Contabeis serdo obrigados a realizar um estagio supervisionado de seis meses, junto a
orgdos do servico publico ou empresa privada, segundo a sua opgao, respeitando o disposto no art. 2%,
paragrafo Unico, letra C da Portaria Ministerial n® 157/65”, Decreto n° 87.497 de 18.08.1982, regulamentando
a Lei n°® 6.494 de 07.12.1977, Lei n2 9394/96 — LDB / MEC, Parecer 776/97 da Camara de Educacdo Superior do
Conselho Nacional de Educacgdo, Parecer CES/CNE 0146/2002 aprovado em 13/03/2002, Parecer 100/2002 da
Camara Superior de Educagdo e Resolugdo dele decorrente, aprovado em 13/03/2002, Parecer 067/2003 da
CNE/CES, aprovado em 11/03/2003, Parecer 134/2003 da CES e Resolucdo dele decorrente, aprovado em
04/06/2003, Parecer 108/2003 da CES, aprovado em 07/05/2003, Resolu¢do 1/2004 do CNE/CES, aprovada em
02/02/2004 e Resolu¢do 6/2004 do CNE/CES, aprovada em 10/03/2004.

4. OBJETIVOS DO ESTAGIO

Z+ Proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades, analisar situacdes e propor
mudangas no ambiente organizacional e societdrio.

“+ Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o surgimento de novas geragdes
de profissionais empreendedores internos e externos, capazes de adotar modelos de gestdo, métodos e
processos inovadores, novas tecnologias e metedologias alternativas.

%= Complementar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientizacdo das deficiéncias individuais e
incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional.

“+ Refletir, sistematizar e testar conhecimentos tedricos e instrumentos discutidos em sala de aula, através de
experiéncias concretas, de observagao, reflexdo e formagdo de conceitos, levantando problemas de gestdo
e propondo sistemas, planos e programas em ambiente empresarial ou institucional.

%= Propiciar ao aluno-estagiario vivéncia da realidade profissional e familiarizacdo com o futuro ambiente de
trabalho e dos negécios.

i+ Estabelecer integracdo efetiva entre a faculdade e a empresa, contribuindo para a atualizacdo e o
aprimoramento constante do curriculo escolar.

‘. Favorecer o conhecimento e a aplicacio de novas tecnologias, metodologias e organiza¢do do trabalho.
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5. HABILIDADES QUE DEVEM SER DESENVOLVIDAS PELOS ALUNOS DURANTE O PERIODO DE ESTAGIO EM
CIENCIAS CONTABEIS

Comunicacdo interpessoal, intercultural e expressdo correta nos documentos técnicos especificos e de
interpretacdo da realidade das organizacées;

Exercicio da criatividade, a iniciativa e a autonomia na tomada de decisGes em contextos e situacdes
profissionais;

Utilizacdo adequada das ferramentas de Ciéncias Contabeis e outros recursos tecnoldgicos;

Atuagdo em equipes;

Espirito empreendedor;

Atitudes embasadas em principios éticos, direitos e deveres de cidadania, solidariedade e humanismo.

6. REQUISITOS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

Para cursar as disciplinas de estdgio em contabilidade I, Il, lll e IV, previstas na grade curricular do curso, o
aluno devera:

Ter sido aprovado em todas as disciplinas especificas do curso referentes aos quatro primeiros semestres do
Curso de Ciéncias Contabeis;

Ter cursado ou estar cursando a disciplina escolhida como foco do estagio;

Estar regulamente matriculado na disciplina de estdgio.

7. DOCUMENTAGAO EXIGIDA

%+ Cadastro do Aluno (inicio e final do estagio)

“x Termo de compromisso

i+ Relatério pessoal do estagio;

‘. Declaragdo da empresa do desempenho de avaliagdo do estagiario;

i+ Atestado de Estagio

s Carteira de Trabalho (cépias das folhas de identificagdo e registro) para aluno empregado CLT;
% Contrato Social (cépia) para alunos proprietarios;

8. LOCAIS E AREAS DE ATUAGAO DO ESTAGIO EM CIENCIAS CONTABEIS
8.1 LOCAIS

Empresas Prestadoras de Servigos, Empresas Comerciais, Industrias, Entidades com fins sociais, Orgdos Publicos
Federal, Estadual e Municipal.

8.2 AREAS DE ATUACAO

Institucional

Contabilidade Geral, Contabilidade de Custos, Contabilidade Comercial, Auditoria, Pericia, Controladoria,
Contabilidade Publica, Planejamento Tributario, Sistemas de Informacao

Docéncia

Atuar como assistente ou monitores de docentes em aulas-laboratérios em cursos de graduagdo, ministrar
aulas em cursos livres e cursos técnicos profissionalizantes, nas disciplinas especificas de Ciéncias Contabeis,
limitando-se no maximo um total de 50 (cinqlUienta horas) de estagio.

8.3 ATIVIDADES DO ESTAGIO

Coordenar, organizar, gerenciar, assessorar, atuar em consultoria e planejamento de ac¢des relacionadas a
Contabilidade Geral e Monitoria.

9. CARGA HORARIA

A carga horaria minima do estédgio é de 320 horas, conforme parecer do CFE n2 433/93, estando explicito no
curriculo do Curso de Ciéncias Contdbeis, nos 52, 62, 72 e 82 semestres das disciplinas, podendo ser realizada
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em mais de um local, ou areas, desde que obedecidas as normas de estagio e avaliagdo. A carga horaria total
pode ser distribuida da seguinte forma:

Carga horaria de Estagio

Estagio em Contabilidade | - 52 semestre - 80 h — 04 créditos

Estagio em Contabilidade Il — 62 semestre - 80 h — 04 créditos

Estagio em Contabilidade Il - 72 semestre - 80 h — 04 créditos

Estagio em Contabilidade IV — 82 semestre - 80 h — 04 créditos

10. CRITERIOS DE AVALIACAO

#+ Aavaliagdo curricular levard em conta os seguintes critérios e procedimentos:

%+ Avaliar o potencial humano do estagidrio, da maneira mais objetiva possivel;

%+ Avaliar a adequacdo das atividades desenvolvidas em relacdo aos objetivos propostos pelo estagiario no
programa de estagio;

i+ S3o dois os instrumentos utilizados para o acompanhamento e avaliagdo do estagiario e das atividades por
ele desenvolvidas:

i+ Relatdrios de estagio: cuja elaboracdo cabe ao préprio estagiario;

#+ Avaliagio de desempenho do estagidrio: a cargo dos supervisores das empresas e da Coordenacgdo de
Estagio e Trabalho de Conclusdao com formuldrio fornecido pelo curso para preenchimento pela empresa.

10.1 RELATORIOS DE ESTAGIO

O relatério de estagio é a descricio da situacdo observada e vivenciada na empresa, acompanhado de
sugestdes para melhoria das atividades.

O estagiario devera apresentar um relatério final, no encerramento das atividades realizadas durante o periodo
de estagio, ou seja, ao final de cada semestre. Se for realizado mais de um estagio em um Unico semestre, o
aluno devera apresentar um relatdrio para cada area de estagio realizada.

O relatério deverd conter, entre outros itens, indicacdes dos objetivos alcancados e das dificuldades
encontradas, sugestoes, criticas e avaliagbes emitidas por parceiros e beneficiarios.

O relatédrio final deve conter a sintese das principais atividades desenvolvidas durante o periodo de estagio e as
conclusdes tiradas a partir dessa experiéncia, além de trazer recomendagGes que possam ser Uteis as
organizagGes envolvidas no estagio.

10.2 AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIARIOS

O sistema de avaliacdo de desempenho pretende propiciar a empresa e ao curso o acompanhamento e a
avaliacdo do estudante durante o periodo de estagio. Ao mesmo tempo, distribui entre as duas partes a
responsabilidade por esta avaliagdo.

11. AVALIAGAO FINAL

Serdo objetos da Avaliagdo Final: A Ficha de Avaliagdo de Estagio, relatérios de acompanhamento e
produtividade e a qualidade da documentagdo produzida;

A nota final do Estagio serd registrada na Ficha de Avaliagdo de Estagio;

Sera considerado aprovado o aluno que obtiver nota final do estagio igual ou superior a 5,0 (cinco).

12. MODELOS - ANEXOS

i+ Cadastro do Aluno;

%+ Termo de Compromisso;

i+ Atestado de Estagio;

i+ Relatdrio Final de Estégio;

= Avaliagdo do Estagio - Empresa
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CADASTRO DO ALUNO

DADOS DO ESTAGIARIO:

Nome:

Curso: Matricula:

Estagio: I1( ), 1( ), M{ Joulv( )

DADOS DA UNIDADE CONCEDENTE:

Razdo Social da Empresa:

Endereco:
Bairro: CEP:
Cidade: Estado: Telefone:

NATUREZA DO ESTAGIO CURRICULAR:

( ) Com vinculo empregaticio - funcionario

( ) Sem vinculo empregaticio - estagio remunerado

( ) Sem vinculo empregaticio - estagio ndo remunerado
() Proprietario

DADOS DO SUPERVISOR:

Periodo do estagio: _/ / a_/ [

Supervisor: E-mail:

Telefone (s) para contato:

Assinatura do Supervisor e Carimbo:

DADOS DA INSTITUICAO DE ENSINO:

Nome do Professor Orientador:

Area do Estégio:

Data: _ [/ [

* Observagdo: O Cadastro de Estagio devera ser entregue no protocolo, com todos os campos preenchidos e
assinados.
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TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
INICIAL

UNIDADE CONCEDENTE

Razdo Social

Endereco:

Bairro: Cidade: Estado: CEP:
Site: E-mail:

CNPJ: Inscricao Estadual:

Representante: Cargo:

INSTITUICJ"\O DE ENSINO
Razdo Social: Unido das Faculdades Integradas de Negodcios Ltda

Endereco: Av. Sertdrio, 253

Bairro: Navegantes Cidade: Porto Alegre Estado: RS CEP: 91020-001

Site: www.unifin.com.br E-mail: secretaria@unifin.com.br

CNPJ: 04.928.749/0001-54 Inscricao Estadual: Isento

Representante: Luciane Alves Fernandes Cargo: Coordenadora de Estagio e TCC
ESTAGIARIO

Aluno: n? de Matricula

Endereco:

Bairro: Cidade: Estado: CEP:

Curso: CPF:

Este termo de Compromisso de Estdgio firmado entre a Unidade Concedente e o Estagiario com interveniéncia da
Instituicdo de Ensino tem por finalidade particularizar a relagdo juridica especial de Estagio, observadas as normas
constantes da Lei n? 6.494 de 07/12/1977 e do Decreto n? 87.497 de 18.08.1982 e Lei n? 11.788 de 25/09/2008 que visa o
aprendizado de competéncias préprias da atividade profissional e a contextualizacdo curricular, que se regera pelas
seguintes clausulas e condi¢des:

Clausula 1 — O Estagiario, declara —se regularmente matriculado e freqlentando assiduamente o Curso de Ciéncias
Contabeis, ministrado pela Instituicdo de Ensino.

Clausula 2 - A Concedente comprometeu-se a proporcionar o Estagio Curricular Obrigatério, mediante a
complementacdo educacional e pratica profissional ao Estagidrio, através de sua efetiva atuacdo nas atividades
pertinentes ao estagio.

Clausula 3 — O estagio sera realizado no periodode _ /_/ a__/_ / _, totalizando carga horéaria maxima de 40 horas
semanais, obrigando—se o Estagidrio a desempenhar as respectivas atividades sem retribuicdo, por se tratar de estagio
curricular obrigatorio, de segunda a sexta—feira, no horario das __ as __, com intervalo de _ , Na area de
_ sobsupervisdo de :
Paragrafo Primeiro. O estagidrio declara expressamente que o periodo e horario de estagio ndo conflitam com os atuais
horarios de suas atividades escolares ou académicas e nem as prejudicam sob quaisquer aspectos.

Paragrafo Segundo. Qualguer mudanca em relacdo aos horarios do estagio estabelecidos nesta clausula devera ser
precedida de expresso entendimento entre as partes, com a Interveniéncia da Instituicdo de Ensino.

Cladusula 4 — O Estagidrio tera livre acesso as dependéncias da empresa, desde que indispensavel a execugdo das
atividades objeto de estagio, caso em que se submetera a regulamentagéo interna na Concedente, obrigando-se, ainda, a
manter a devida reserva em relagdo a quaisquer dados ou informagdes sigilosas que porventura venha a ter acesso em
consequéncia da execugdo deste Termo de Compromisso.
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Paragrafo unico - O Estagiario obriga-se, ainda, a cumprir fielmente todas as condigdes instrucdes e/ou normas,
relacionadas ao estagio, emanadas da Instituicdo de Ensino e da Concedente, conjunta ou isoladamente, sob forma de
“Plano de Estagio” ou instrumentos congéneres.

Clausula 5 — A Concedente podera rescindir o presente Termo de Compromisso, independentemente de notificagdo ou
interpelacéo judicial ou extrajudicial e sem que caiba o Estagiario qualguer reparagdo ou indenizagao, nos seguintes
casos:

a) quando comprovada a falta de aproveitamento e rendimento do Estagiario, apos decorrida a terga parte do prazo
estabelecido para duracdo do Estagio;

b) pela suspensdo ou cancelamento de matricula, pelo Estagiario, em relacdo ao Curso referido na Clausula Segunda deste
instrumento;

c) Quando a freqiiéncia do Estagiario, evidenciar nimero de faltas injustificadas superior a 30% (trinta por cento) do total
de dias uteis do més;

d) em caso de descumprimento, pelo Estagidrio, de qualquer das cldusulas ou condicBes estabelecidas neste Termo de
Compromisso.

Clausula 6 — Na vigéncia do presente Termo de Compromisso de Estagio o Estagiario estara incluido na cobertura do
Seguro contra Acidentes Pessoais contratado pela Unidade Concedente, com cobertura compativel com as praticadas no
mercado, conforme inciso IV do art® 92 da Lei Federal 11.788/2008. Apdlice n? da Seguradora:

Paragrafo Unico. Esta clausula somente se aplica para o estagio curricular obrigatério realizado pelos alunos que estio
fazendo estagio curricular nio obrigatdrio, seja ele remunerado ou ndo. Nos casos em que o aluno realiza o estagio
curricular obrigatério na condicdo de funcionario com vinculo empregaticio ou na condicdo de proprietario da empresa,
esta clausula ndo se aplica.

Cldusula 7 — As partes, inclusive a interveniente, poderdo utilizar-se livremente dos trabalhos técnicos porventura
elaborados pelo Estagiario, em decorréncia da execucdo de Termo de Compromisso independentemente de qualquer
retribuicdo.

Paragrafo Unico: O Estagiario ou a Institui¢io, em caso de publicacdo de qualquer dos trabalhos referidos no caput desta
clausula, obrigam-se a encaminhar a Concedente gratuitamente, um exemplar da respectiva publicacdo ou edicdo, no
prazo maximo de 30 (trinta) dias de sua efetivagdo.

Clausula 8 - O Estagiario sera responsavel por quaisquer danos ou prejuizos que culposamente causar ao patrimdnio da
Concedente.

Cladusula 9 — Qualquer das partes, independentemente de justo motivo, podera extinguir o presente Termo de
Compromisso, desde que o faga mediante aviso prévio, por escrito, pelo menos 30 (trinta) dias, e ndo cause prejuizo a
outra parte.

Clausula 10 - Para solucdo de quaisquer controvérsias porventura oriundas da execugdo de Termo de Compromisso, em
relagdo as quais ndo for possivel um entendimento amigavel, as partes elegem o Foro de Porto Alegre, com rentincia
expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Porto Alegre, _de de201___.

UNIDADE CONCEDENTE
(Assinatura e carimbo)

FACULDADE SAO FRANCISCO DE ASSIS

ESTAGIARIO
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ATESTADO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO — COM VINCULO EMPREGATICIO

Declaragdo de Estagio em Ciéncias Contabeis

Atesto para os devidos fins que o Sr (a). , funcionario da empresa

, portador da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS) n® , série , aluno do curso de Ciéncias Contabeis da Faculdade S3o Francisco
de Assis - UNIFIN, cumpriu um total de horas de estagio curricular obrigatério em nossa
empresa.

A mencionada carga horaria ficou distribuida entre os seguintes setores/departamentos da empresa:

Local e data 4 de de 2012.

Nome do supervisor do estagio:

Cargo:

Assinatura

Carimbo da empresa

Obs: O atestado devera ser impresso em papel timbrado da empresa onde o estagio foi realizado.
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ATESTADO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO - SEM VINCULO EMPREGATICIO

Declaragdo de Estagio em Ciéncias Contabeis

Atesto para os devidos fins que o Sr (a). , estagiario da empresa
, aluno do curso de Ciéncias Contabeis da Faculdade
S3o Francisco de Assis - UNIFIN, cumpriu um total de horas de estagio curricular

obrigatdrio, em nossa empresa.
A mencionada carga horéria ficou distribuida entre os seguintes setores/departamentos da empresa:

Local e data B de de 2012.

Nome do supervisor do estagio:

Cargo:

Assinatura

Carimbo da empresa

Obs: O atestado devera ser impresso em papel timbrado da empresa onde o estagio foi realizado.
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ATESTADO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO — PROPRIETARIO
Declaragdo de Estagio em Ciéncias Contabeis

Atesto para os devidos fins que realizei o estagio curricular obrigatorio na condi¢do de proprietario da
empresa , cumprindo um total de horas de estagio
curricular obrigatério, na referida empresa.

A mencionada carga hordria ficou distribuida entre os seguintes setores/departamentos da empresa:

Local e data , de de 2012.

Nome do supervisor do estagio:

Cargo:

Assinatura

Carimbo da empresa

Obs: O atestado devera ser impresso em papel timbrado da empresa onde o estagio foi realizado.
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RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

Capitulo 1 - Caracterizagio

1.1. Identificacio do Estagiario
Nome:

N2 de Matricula: Curso:

1.2 Identificacdo do Estagio
Area:

Duracdo: Inicio Término

Total de horas:

1.3 Identificacdo da Organizagdo
Nome:

Endereco:

Cidade: UF:

CEP: _Telefone: Celular:

E-mail:

Site:

Capitulo 2 — Dados e Analise da Organizagdo

2.1 Historico da empresa

2.2 Produtos e servigos

2.3 Numero de funcionarios e organograma da empresa
2.4 Setores do estagio

2.5 Missao e politica da empresa

2.7 Segmento de mercado da empresa

Capitulo 3 — Apresentagdo das atividades desenvolvidas

3.1 Detalhamento das atividades e respectivo embasamento teérico

3.2 Equipamentos utilizados

3.3 Periodicidade e quantidade do servico

3.4 Qualidade do servico

3.5 Formularios utilizados, planilhas e controles (anexar conforme orientacdo do professor)
3.6 Outros itens relevantes observados ou realizados

Capitulo 4 — Caracteristicas da area do estagio

4.1 Estrutura da area em gue estagiou

4.2 Contribui¢do da area para a missdo da organizagdo
4.3 Estrutura organizacional

4.4 Estrutura Fisica

4.5 Ambiente de trabalho

4.6 Processo de trabalho

Capitulo 5 — Conclusdo
— Breve relato
— Anexos

Assinatura do estagiario
Assinatura do supervisor
OBS: Todas as folhas devem ser rubricadas pelo supervisor do estagio
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AVALIAGAO DO ESTAGIARIO — EMPRESA

| — Identificagao

Nome: ne. matricula:

Empresa/Instituicdo:

Supervisor: Cargo:

Estagio: 1 () I1() () V() Area:

Periodo do estagio: Total de horas:

Il — Avaliagao
Com base nos itens base de avaliacdo, atribuir uma nota (0 a 10) para cada um deles; se
necessario, utilize o espago reservado para obhservagdes.

ltens Nota

1 | Conhecimento técnico: teorico-pratico e basico necessarios para a realizacdo do
estagio.

Iniciativa: capacidade de decidir e agir nas diversas situagdes.

Assimilagdo: capacidade de entender, reter e utilizar as informagdes.

Interesse: capacidade de empenhar-se.

Pontualidade e assiduidade: cumprir o horario, bem como comparecer ao estagio.

| w N

Relacionamento social: capacidade de integracdo com o grupo de funcionarios da
empresa.

7 | Responsabilidade: capacidade de responder aquilo que lhe é atribuido, acatar as
normas estabelecidas, assumir as conseqtiéncias de seu desempenho.

Observacdes:

Assinatura e carimbo do supervisor da empresa

Data: / /
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