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1. INTRODUÇÃO 

O Manual de Estágio tem como objetivo explicar todos os procedimentos e esclarecer dúvidas sobre temas 
relacionados com a gestão acadêmica e gerencial do Estágio. Além de regular o funcionamento do Estágio 
Curricular do Curso de Ciências Contábeis, este documento é um instrumento de orientação para a elaboração 
do Programa de Estágio e dos Relatórios parciais e finais de Estágio. 

2. O ESTÁGIO 

O Estágio é um procedimento didático-pedagógico interdisciplinar e avaliativo, articulador da teoria com a 
prática e do ensino com a pesquisa, que busca oferecer aos alunos oportunidade de introdução no mercado de 
trabalho, através da aplicação prática dos conhecimentos adquiridos durante o curso. 
A integração da teoria à prática, vivenciada em situações e problemas relativos à profissão escolhida, estimula 
o pensamento crítico do estudante e possibilita a formação de um profissional apto a enfrentar desafios. 
A realização do Estágio é requisito curricular obrigatório para obtenção do grau acadêmico na área de Ciências 
Contábeis e suas atividades devem ser acompanhadas por pessoas designadas pela empresa e professores da 
Instituição, para assim colaborar no processo educativo-formativo dos alunos. 
O aluno não poderá colar grau sem realizar, com aproveitamento, o estágio. 

3. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL DO ESTÁGIO 

O Estágio em Contabilidade I, II, III e IV do Curso de Bacharelado em Ciências Contábeis, atende a 
obrigatoriedade curricular definida para o estágio supervisionado nos Cursos Superiores de Graduação, 
conforme legislação abaixo descrita. 
 
Parecer 302 de 08.07.1966 do Conselho Federal de Educação: “Para obterem o diploma os alunos do curso de 
Administração e Ciências Contábeis serão obrigados a realizar um estágio supervisionado de seis meses, junto a 
órgãos do serviço público ou empresa privada, segundo a sua opção, respeitando o disposto no art. 2

º
, 

parágrafo único, 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 nº 9394/96 – LDB / MEC, Parecer 776/97 da Câmara de Educação Superior do 
Conselho Nacional de Educação, Parecer CES/CNE 0146/2002 aprovado em 13/03/2002, Parecer 100/2002 da 
Câmara Superior de Educação e Resolução dele decorrente, aprovado em 13/03/2002, Parecer 067/2003 da 
CNE/CES, aprovado em 11/03/2003, Parecer 134/2003 da CES e Resolução dele decorrente, aprovado em 
04/06/2003, Parecer 108/2003 da CES, aprovado em 07/05/2003, Resolução 1/2004 do CNE/CES, aprovada em 
02/02/2004 e Resolução 6/2004 do CNE/CES, aprovada em 10/03/2004.  

4. OBJETIVOS DO ESTÁGIO 

 Proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades, analisar situações e propor 
mudanças no ambiente organizacional e societário. 

 Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o surgimento de novas gerações 
de profissionais empreendedores internos e externos, capazes de adotar modelos de gestão, métodos e 
processos inovadores, novas tecnologias e metodologias alternativas. 

 Complementar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientização das deficiências individuais e 
incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional. 

 Refletir, sistematizar e testar conhecimentos teóricos e instrumentos discutidos em sala de aula, através de 
experiências concretas, de observação, reflexão e formação de conceitos, levantando problemas de gestão 
e propondo sistemas, planos e programas em ambiente empresarial ou institucional. 

 Propiciar ao aluno-estagiário vivência da realidade profissional e familiarização com o futuro ambiente de 
trabalho e dos negócios. 

 Estabelecer integração efetiva entre a faculdade e a empresa, contribuindo para a atualização e o 
aprimoramento constante do currículo escolar. 

 Favorecer o conhecimento e a aplicação de novas tecnologias, metodologias e organização do trabalho. 
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5. HABILIDADES QUE DEVEM SER DESENVOLVIDAS PELOS ALUNOS DURANTE O PERÍODO DE ESTÁGIO EM 
CIÊNCIAS CONTÁBEIS 

 Comunicação interpessoal, intercultural e expressão correta nos documentos técnicos específicos e de 
interpretação da realidade das organizações; 

 Exercício da criatividade, a iniciativa e a autonomia na tomada de decisões em contextos e situações 
profissionais; 

 Utilização adequada das ferramentas de Ciências Contábeis e outros recursos tecnológicos; 
 Atuação em equipes; 
 Espírito empreendedor; 
 Atitudes embasadas em princípios éticos, direitos e deveres de cidadania, solidariedade e humanismo. 

6. REQUISITOS PARA REALIZAÇÃO DO ESTÁGIO 

 Para cursar as disciplinas de estágio em contabilidade I, II, III e IV, previstas na grade curricular do curso, o 
aluno deverá: 

 Ter sido aprovado em todas as disciplinas específicas do curso referentes aos quatro primeiros semestres 
do Curso de Ciências Contábeis; 

 Ter cursado ou estar cursando a disciplina profissional escolhida como foco do estágio; 
 Estar regulamente matriculado na disciplina de estágio. 

7. DOCUMENTAÇÃO EXIGIDA 

 Cadastro do Aluno  
 Carteira de Trabalho (cópias das folhas de identificação e registro) para aluno empregado CLT; 
 Contrato Social (cópia) para alunos proprietários; 
 Termo de compromisso 
 Declaração da empresa do desempenho do estagiário (ficha de avaliação); 
 Relatório pessoal do estágio; 

8. LOCAIS E ÁREAS DE ATUAÇÃO DO ESTÁGIO EM CIÊNCIAS CONTÁBEIS 

8.1 LOCAIS 

Empresas Prestadoras de Serviços, Empresas Comerciais, Indústrias, Organizações sem fins lucrativos, Órgãos 
Públicos Federais, Estaduais e Municipais. 
 
8.2 ÁREAS DE ATUAÇÃO 

Institucional 
Contabilidade Geral, Contabilidade de Custos, Contabilidade Comercial, Contabilidade Societária, Auditoria, 
Perícia, Controladoria, Contabilidade Pública, Planejamento Tributário, Sistemas de Informação. 
Docência 
Atuar como assistente ou monitores de docentes em aulas-laboratórios em cursos de graduação, ministrar 
aulas em cursos livres e cursos técnicos profissionalizantes, nas disciplinas especificas de Ciências Contábeis, 
limitando-se no máximo um total de 50 (cinqüenta horas) de estágio. 
 
8.3 ATIVIDADES DO ESTÁGIO 

Coordenar, organizar, gerenciar, assessorar, atuar em consultoria e planejamento de ações relacionadas à 
Contabilidade Geral e Monitoria. 
 
8.4 CONVÊNIO COM A INTEGRAL CONSULTORIA EMPRESARIAL LTDA 
 
 A Instituição mantém um convênio com o escritório de contabilidade Integral Consultoria Empresarial Ltda, 
que tem sua sede localizada no mesmo local da Faculdade São Francisco de Assis para a realização dos estágios 
curriculares obrigatórios nas áreas contábil e fiscal.  Nesse caso, o aluno precisa vir na faculdade em horários 
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determinados para realizar o estágio, onde terá um supervisor que indicará as atividades que os alunos irão 
realizar durante o estágio. São 4 estágios, realizados nos seguintes dias e horários: 
 
Estágio na área contábil (escrituração) - de 2ª a 5ª, das 18h às 19h  
Professor: Fernando Florentino da Silva 
Estágio na área contábil (fechamento, conciliação, análise) - 6ª feira, das 19h05min às 22h40min  
Professor: Fernando Florentino da Silva 
Estágio na área fiscal (tributos estaduais) - sábado, das 8h às 12h  

Professor: Neander Jornada de Freitas 
Estágio na área fiscal (tributos federais) – sábado, das 8h às 12h 
Professor: Lydianne Cristina Klein da Silva  

9. CARGA HORÁRIA 

A carga horária mínima do estágio é de 320 horas, conforme parecer do CFE nº 433/93, estando explicito no 
currículo do Curso de Ciências Contábeis, nos 5º, 6º, 7º e 8º semestres, podendo ser realizada em mais de um 
local, ou áreas, desde que obedecidas às normas de estágio e avaliação. A carga horária total está distribuída 
da seguinte forma: 
 
Carga horária de Estágio 
Estágio em Contabilidade I – 5º semestre - 80 h – 04 créditos 
Estágio em Contabilidade II – 6º semestre - 80 h – 04 créditos 
Estágio em Contabilidade III – 7º semestre - 80 h – 04 créditos 
Estágio em Contabilidade IV – 8º semestre - 80 h – 04 créditos 

10. CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO 

A avaliação curricular levará em conta os seguintes critérios e procedimentos: 
 Avaliar o potencial humano do estagiário, da maneira mais objetiva possível; 
 Avaliar a adequação das atividades desenvolvidas em relação aos objetivos propostos pelo estagiário no 

programa de estágio; 
         
Os instrumentos utilizados para o acompanhamento e avaliação do estagiário e das atividades por ele 
desenvolvidas são os seguintes: 

 Relatórios de estágio: cuja elaboração cabe ao próprio estagiário;  
 Avaliação de desempenho do estagiário: a cargo dos supervisores do estágio com formulário fornecido pelo 

curso para preenchimento pela empresa. 
 

10.1 RELATÓRIOS DE ESTÁGIO 

O relatório de estágio é a descrição da situação observada e vivenciada na empresa, acompanhado de 
sugestões para melhoria das atividades. 
O estagiário deverá apresentar um relatório final, no encerramento das atividades realizadas durante o período 
de estágio, ou seja, ao final de cada semestre. Se for realizado mais de um estágio em um único semestre, o 
aluno deverá apresentar um relatório para cada área de estágio realizada. 
O relatório deverá conter, entre outros itens, a vinculação teórica correspondente, indicações dos objetivos 
alcançados e das dificuldades encontradas, sugestões, críticas e avaliações emitidas por parceiros e 
beneficiários. 
O relatório final deve conter a síntese das principais atividades desenvolvidas durante o período de estágio e as 
conclusões tiradas a partir dessa experiência, além de trazer recomendações que possam ser úteis às 
organizações envolvidas no estágio. 
Ressalta-se que os relatórios de estágio deverão conter, obrigatoriamente, vínculo entre teoria e prática e as 
citações diretas ou indiretas devem ser feitas de acordo com as normas da ABNT. O aluno deve apresentar o 
embasamento teórico de, no mínimo, três autores. 
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Os trabalhos que não apresentarem embasamento teórico, ou que caracterizarem plágio (cópia texto na 
íntegra mesmo com a menção da fonte, cópias parciais sem a respectiva referência, cópia de trabalhos de 
outros alunos etc.) não serão considerados e o aluno será reprovado na disciplina. 
O aluno deverá entregar, junto com o relatório de estágio, um CD devidamente identificado (estágio I, II III ou 
IV, semestre, nome do aluno e nome do orientador) contendo o relatório de estágio em formato word. 

IMPORTANTE: todas as folhas devem ser rubricadas pelo supervisor do estágio na empresa e assinado pelo 
supervisor no final do relatório de estágio. 
 
10.2 AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DE ESTAGIÁRIOS 

O sistema de avaliação de desempenho pretende propiciar à empresa e ao curso o acompanhamento e a 
avaliação do estudante durante o período de estágio. Ao mesmo tempo, distribui entre as duas partes a 
responsabilidade por esta avaliação. 

11. AVALIAÇÃO FINAL 

Serão objetos da Avaliação Final: Ficha de Avaliação de Estágio, relatórios de acompanhamento e 
produtividade e a qualidade da documentação produzida, com base na seguinte pontuação:  

 Relatório Final: 60% (estrutura, redação, conteúdo, detalhamento das atividades, nível de pensamento 
próprio, originalidade, críticas, sugestões e análises).  

 Acompanhamento: 30% (cumprimento das normas/procedimentos - prazo entrega relatórios parciais, 
capacidade de iniciativa, de organização, aplicabilidade de conhecimentos teóricos). 

 Avaliação do supervisor na empresa: 10% 
 
A nota final do Estágio será registrada na Ficha de Avaliação de Estágio; 
Será considerado aprovado o aluno que obtiver nota final do estágio igual ou superior a 5,0 (cinco). 

12. ACOMPANHAMENTO DO ESTÁGIO CURRICULAR 

 
O acompanhamento do estágio curricular será realizado pelo professor orientador de estágio, que deverá 
manter o registro de frequência de cada aluno em controle próprio. 

IMPORTANTE: a presença na disciplina está atrelada ao comparecimento nas orientações de estágio. A 
orientação é OBRIGATÓRIA e o aluno deverá comparecer, no mínimo, em quatro orientações, caso contrário 
será reprovado por frequência. 

Tais orientações deverão acontecer ao longo do semestre, sendo no mínimo dois encontros antes da entrega 
da prévia do relatório final e dois encontros antes da entrega do relatório final. 

A orientação do estágio será realizada pelos seguintes professores: 
 
Profª Marilia Mendes da Silva Nunes – e-mail: marilia@saofranciscodeassis.edu.br 
 Atendimento nas 2ª e 3ª feiras, horário a combinar. 
 
Profª Valeska Lucas – e-mail: valeska@saofranciscodeassis.edu.br 
 Atendimento nas 2ª feiras, das 18h às 19h. 
 
Profª Lydianne Cristina Klein da Silva – e-mail: lydianne@saofranciscodeassis.edu.br 
Atendimento nas 4ª e 5ª feiras, horário a combinar. 
 
Prof. Fernando Florentino da Silva – e-mail: fernando@grupointegral.com.br 
Atendimento aos sábados pela manhã 
 
As orientações serão agendadas entre os alunos e o professor orientador.   
Sugere-se que a orientação inicial do estágio seja preferencialmente realizada com horário agendado com o 
prof. orientador, a fim de melhor organizar o desenvolvimento dos trabalhos. 
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12. AVALIAÇÃO DO PROFESSOR ORIENTADOR 

A avaliação do professor orientador deverá ser feita no mesmo período de avaliação dos demais professores da 
instituição. O aluno deverá observar as normas da instituição com relação à avaliação: portal ou grade de 
avaliação. Caso a avaliação seja realizada via grade de avaliação, o aluno deverá pegar a grade do seu professor 
orientador do estágio no protocolo e entregar juntamente com o relatório final.  

13. ATENDIMENTO DA COORDENAÇÃO DE ESTÁGIO E TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO 

 
A instituição possui um canal de atendimento permanente para o esclarecimento de dúvidas, encaminhamento 
dos alunos para os estágios, resolução de problemas ocorridos no estágio nas 2ª feiras, das 18h às 20h30min., 
na sala 306 B ou pelo e-mail luciane@saofranciscodeassis.edu.br,   

14. MODELOS - ANEXOS 

 Cadastro do Aluno; 
 Termo de Compromisso; 
 Relatório Final de Estágio; 
 Avaliação do Estágio – Empresa; 
 Ficha de acompanhamento dos estágios. 
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