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APRESENTACAO

A constante evolucdo cientifico-tecnoldgica do século XX obrigando a indUstria e as
outras atividades de producdo e servico a uma permanente remodelacdo de seus métodos de
trabalho e de seus equipamentos langou um desafio a Universidade, que ndo pode encontrar 0s
meios de oferecer a seus estudantes ambientes de trabalho pratico, comparaveis aqueles que o
profissional, uma vez egresso da universidade, ira encontrar no desenvolvimento das tarefas
profissionais.

E queixa constante do mercado de trabalho que os universitarios se apresentam aos
locais onde pretendem emprego, sem a nogdo clara das realidades ambientais, defasados dos
modernos equipamentos e das técnicas, 0 que exige a realizacdo de um treinamento que
deveria ser feito concomitantemente com os estudos de graduacéo.

Todavia é impossivel a universidade dispor de todos os recursos da moderna
tecnologia, para que seus estudantes se mantenham familiarizados com o0s instrumentos
modernos, de alto prego e rapidamente obsoletos. Como compatibilizar as necessidades
efetivas das atividades profissionais, particularmente em certas areas tecnoldgicas que séo a
mola de processo econdmico do Pais e as limitacdes, explicaveis e razoaveis, resultantes da
escassez de meios materiais, das instituicbes de ensino?

A férmula encontrada é a de colaboragdo mutua entre os organismos profissionais —
que dispbe dos meios materiais e técnicos, requeridos para treinamento abalizado dos
profissionais que empregam — e as entidades educacionais, responsaveis pela formacédo global
do futuro profissional.

N&o se pode atribuir a empresa a exclusiva formacdo de seus técnicos, sem regredir-
se as formulas artesanais da Idade Média. Efetivamente, a formacao de nivel superior € muito
mais complexa que aquela representada pela simples qualificagdo para manipular determinado
equipamento ou colocar em marcha um método previamente testado e estabelecido. A
formacdo universitéaria da informacg6es gerais e especificas, cria atitudes mentais, ensinando a
pensar e a criar pelo raciocinio légico formulas especiais de avanco nas diferentes areas, ao
mesmo tempo que desenvolve habilidades especificas.

Assim, a integracdo empresa-escola passa a ser uma dimensdo da nossa época, nao
apenas em paises em vias de desenvolvimento, mas em todos os paises civilizados do globo.
(Plano Setorial de Educacdo e Cultura — 1972-1974. Secretaria Gemi do MEC - Extraido do
livro de autoria de Moisés Brejon: Estagios: licenciaturas, pedagogia, magistério do 1° e 2°
graus, cursos anuais. Sdo Paulo: Pioneira, 1.974)

INTRODUCAO

O estagio supervisionado é um processo de diagnostico e reconhecimento
organizacional de uma etapa de trabalho técnica do formando em Ciéncias Contabeis,
necessario além de obrigatdrio, que devera apresentar um perfil para definir de forma
satisfatoria 0 comportamento e aspirac@es dos homens a serem envolvidos em uma estrutura
organizacional Contabil-Administrativa.

A atividade do estagiario nada mais é do que uma pesquisa de campo, tdo importante
quanto a graduacdo, desde que a analise seja feita tanto qualitativa como quantitativa de todos
0s processos envolvidos na organizagdo Contabil (origem dos documentos, fluxo da
documentacdo, procedimentos contabeis, controles contabeis, processamento das
informacdes, relatorios fiscais e gerenciais), bem como na Administrativa (politica, processo
de decisdo, estrutura hierarquica, métodos de a¢do, comunicacdo, etc).



O intuito da transcricdo expressa no item apresentacdo € valorizar ainda mais o estagio
supervisionado ora proposto pois, embora 0 esbogo seja datado de 1.972, ainda ndo perdeu
sua esséncia, como podemos observar.

Desta forma, esse manual tem como objetivo orientar a disciplina de Praticas
Contébeis. Nele estdo contidas as normas, relacdo e atribuicdes das pessoas envolvidas
(coordenador de estdgio, empresa e alunos), além da divulgacao das fases a serem cumpridas
na disciplina de Praticas Contabeis I e 11, conforme grade curricular do curso de Ciéncias
Contabeis da Faculdade de Chapad&o do Sul.

1. MISSAO DO CURSO

A missdo do Curso de Ciéncias Contabeis da Faculdade de Chapad&do do Sul vem em
busca da vivéncia em enfrentar uma série de transformacdes tedricas, cientificas e politicas
que desafiam as técnicas contabeis e seus modelos, os quais exigem constantes atualizacGes.

O curso de Ciéncias Contabeis da FACHASUL preocupa-se com a formacdo de
profissionais preparados para exercer a profissdo no seu sentido mais amplo, associando
sempre, a moral e a ética, compreendendo o fendmeno contébil sob a 6tica interdisciplinar;
professando a docéncia e pesquisando-o0, nas esferas privadas e publicas, com sdélido
conhecimento interdisciplinar, necessario a formacdo e atuacdo profissional, bem como
preparados para responder as novas demandas decorrentes das caracteristicas do mercado
globalizado.

Nesse contexto, a orientacdo recebida e a experiéncia vivenciada nas Praticas
Contébeis tém importancia fundamental para a formacdo académica e profissional do
Contador.

2. DISCIPLINA DE PRATICAS CONTABEIS

E inegavel a importancia dos estagios supervisionados para a formacéo profissional
dos estudantes dos cursos superiores, contudo sdo também reconhecidas as dificuldades de
implementa-los dentro de sua estrutura curricular e pedagogica. Os entraves da implantacéo
em nivel institucional configuram-se, fundamentalmente, no &mbito da perspectiva da
integracdo triangular (aluno-escola-empresa), nas limitacdes da estrutura curricular, nas
deficiéncias da infra-estrutura da atividade, no pluralismo conceitual que o corpo docente
constrdi sobre os estagios (refletindo visbes paradigmaticas diversificadas) e sobretudo, a
disparidade verificada no ambito das idealizacOes e perspectivas dos alunos sobre estagios e o
produto final deles decorrente.

RazBes como as acima levantadas levam um bom ndmero de Faculdades a néo
reconhecer os verdadeiros valores que a atividade tem para 0s seus cursos, principalmente no
ambito de constitui-la como um momento estratégico para verificacdo da aprendizagem.

A formulacdo do programa de estudos de praticas contabeis do curso de Ciéncias
Contabeis, ainda que com peculiaridades tragam um fio condutor comum, que encara a
profissdo do contador do ponto de vista de sua complexidade, chamando a atencdo para a
necessidade de conhecer pressupostos tedricos de outras areas e disciplinas que o ajudem a
solucionar questdes que fogem do campo da razdo instrumental e exigem uma compreensao
mais complexa e sistémica da realidade onde ele est4 inserido.

Deste ponto de vista ao ndo restringir o campo de acdo do estagio, estes parametros
normativos - politicos trazem o desafio de tratar o especifico e o geral, o simples e o
complexo de forma articulada, compreendendo a organizacdo empresarial como um elemento
que compde e interage com a realidade social interferindo de formas diferenciadas na
melhoria, ou ndo, da qualidade de vida da sociedade e da profissdo de contador, sendo este,



um desafio permanente na vida do contador, que com certeza 0 estagio supervisionado através
da disciplina de Praticas Contabeis podera se constituir numa primeira experiéncia de
vivenciar tal contraditoriedade no exercicio de sua profissao.

O estagio supervisionado através da disciplina de Praticas Contabeis com o intuito de
proporcionar ao aluno a realizacdo de trabalhos praticos na area de contabilidade com o
desenvolvimento de rotinas e procedimentos inerentes a atividade do contador, é parte
integrante do curriculo pleno do curso de graduacdo em Ciéncias Contabeis e devera ser
cumprido pelo aluno para a integralizagcdo da carga horaria total exigida. Como as demais
disciplinas, sujeita-se as regras estabelecidas pela Faculdade de Chapadéo do Sul.

3. OBJETIVOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

3.1 Objetivo Geral:

Criar condicbes para que o académico apresente, de forma sintetizada, 0s
conhecimentos contabeis adquiridos e vivenciados durante o curso, analisando as informac6es
recebidas, direcionando-as a reflexdo critica em relacdo ao desenvolvimento das atividades
propostas, proporcionando o intercdmbio de informagbes e experiéncias concretas,
contribuindo para o exercicio profissional, por sua vez, desenvolver suas competéncias e
habilidades.

3.2. Objetivos Especificos:

As consideragBes levantadas para a construcdo dos objetivos do Estagio
Supervisionado de Ciéncias Contabeis buscam explicitar os eixos fundamentais que norteiam
a construcdo desta proposta a0 mesmo tempo em que resgata sua articulagdo com a reforma
curricular do curso, os parametros institucionais e as legislacbes especificas pertinentes ao
estagio supervisionado da &rea da contabilidade. So descritos assim os seguintes objetivos
especificos para o Estagio Supervisionado de Ciéncias Contabeis:

| - Formar profissionais dotados de competéncias que propiciem aos agentes econdémicos, o
pleno cumprimento de sua responsabilidade de prestar contas da gestao perante a sociedade;

Il - Ministrar o conhecimento contabil, com énfase na interpretacdo e analise de relatérios
contébeis, possibilitando a tomada de decisdes orientadas;

I11 - Propiciar uma visdo interdisciplinar do fenbmeno contabil,

IV - Integrar o0 académico no contexto local e regional, por meio de projetos de interacdo com
a comunidade;

V - Fortalecer a articulacdo da teoria com a prética, valorizando a pesquisa individual e
coletiva, assim como a participacdo em atividades de extensao;

VI - Proporcionar aprendizado multidisciplinar, necessario para que o futuro graduado possa
vir a superar os desafios de renovadas condicdes de exercicio profissional e de producdo do
conhecimento;

VIl - Estimular a pratica de estudos independentes, visando uma progressiva autonomia
profissional e intelectual do aluno;

VIII - Encorajar o reconhecimento de habilidades, competéncias e conhecimentos adquiridos
fora do ambiente académico, o que pode ser operacionalizado através de atividades
complementares.



Como resultados esperados do Estagio Supervisionado de Ciéncias Contabeis devera:

a.

Constituir-se num espaco fornecedor de feedback: Considerando que o estagio
supervisionado constitui numa atividade que consubstancia as dimensdes
institucionais (politica académica, reforma curricular, projeto pedagogico do curso,
legislagdes especificas etc), e a dimensdo da préxis (situacéo real de vida e trabalho),
associa-lhe o papel relevante de ser um dos elementos fundamentais no processo de
avaliacdo do curso no que diz que respeito:
a sua estrutura pedagogica (perfil profissional, objetivos, grade curricular e
ementario);
a caracterizacao do corpo docente, discente e administrativo e;
a sua estrutura funcional (laboratédrio, biblioteca, espaco fisico, servigos de apoio etc.)
Contribuir na iniciagio/performance profissional - Considerando que o aluno tem a
responsabilidade de eleger um tema/problema para o desenvolvimento do estagio e se
debrucar sobre ele (a partir de uma metodologia de anélise sistematizada e orientada),
a atividade contribuird para a explicitacdo de suas potencialidades enquanto futuro
profissional.

Neste contexto o objetivo do estagio é ampliado, indo além de um momento
pratico para transformar-se em uma possibilidade de sintese dos conhecimentos
proporcionados durante o curso, na medida em que contribua:

- para que o académico utilize adequadamente a terminologia e a linguagem propria
das Ciéncias Contabeis;

- Nna comunicacao e expressao correta da lingua portuguesa;

- para que o académico demonstre uma visao sistémica e interdisciplinar da atividade
contabil;

- para a elaboracdo de pareceres e relatérios com o intuito de demonstrar o
desempenho eficiente e eficaz de seus usuarios, qualquer que sejam os modelos
organizacionais;

- na aplicacdo adequada da legislacao inerente as fungdes contabeis;

- para que o académico venha a desenvolver, analisar e implantar sistemas de
informacdo contabil e de controle gerencial;

- no exercicio da profissdo com ética e proficiéncias as atribuicdes e prerrogativas que
Ihe sdo prescritas na legislacdo especifica;

- para que o académico venha a exercer suas funcdes com expressivo dominio das
funcdes contabeis e atuariais.

- no desenvolvimento com lideranca entre equipes multidisciplinares;

- para que o académico aplique adequadamente a legislacdo inerente as funcdes
contabeis.

4. LEGISLACAO SOBRE O ESTAGIO SUPERVISIONADO

Lei N° 6.494, de 7 de dezembro de 1977.

Dispde sobre os estagios de estudantes de estabelecimento de ensino superior e
ensino profissionalizante do 2° Grau e Supletivo e dé outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA:



Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° As pessoas juridicas de Direito Privado, os Orgdos da Administragdo Publica e as
Instituicdes de Ensino podem aceitar, como estagiarios, aluno regularmente matriculados e
gue venham freqientando, efetivamente, cursos vinculados a estrutura do ensino puablico e
particular, nos niveis superior, profissionalizante de 2° Grau e Supletivo.

§ 1° - O estagio somente poderd verificar-se em unidades que tenham
condigdes de proporcionar experiéncia pratica na linha de formacao, devendo,
0 estudante, para esse fim, estar em condicOes de estagiar, segundo o disposto
na regulamentacéo da presente Lei.

§ 2° - Os estagios devem propiciar a complementacdo do ensino e da
aprendizagem a serem planejados, executados, acompanhados e avaliados
em conformidade com os curriculos, programas e calendarios escolares, a
fim de se constituirem em instrumentos de integracdo, em termos de
treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e de
relacionamento humano.

Art. 2° O estagio, independentemente do aspecto profissionalizante, direto e especifico,
poderd assumir a forma de atividade de extensdo, mediante a participacdo do estudante em
empreendimentos ou projetos de interesse social.

Art. 3° A realizacdo do estagio dar-se-4 mediante termo de compromisso celebrado entre o
estudante e a parte concedente, com a interveniéncia obrigatdria da institui¢do de ensino.

8§ 1° - Os estagios curriculares serdo desenvolvidos de acordo com o disposto
no paragrafo 2° do art. 1° desta Lei.

§ 2° - Os estagios realizados sob a forma de agdo comunitaria estdo isentos de
celebracdo de termo de compromisso.

Art. 4° O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza e o estagiério
podera receber bolsa, ou outra forma de contraprestacdo que venha a ser acordada, ressalvado
0 que dispuser a legislacdo previdenciaria, devendo o estudante, em qualquer hipétese,
estar segurado contra acidentes pessoais.

Art. 5° A jornada de atividade em estagio, a ser cumprida pelo estudante, devera
compatibilizar-se com o seu horéario escolar e com o horéario da parte em que venha a
ocorrer o estagio.

Paréagrafo Unico - Nos periodos de férias escolares, a jornada de estagio
serd estabelecida de comum acordo entre o estagiério e a parte concedente
do estagio, sempre com interveniéncia da instituicdo de ensino.

Art. 6° O Poder Executivo regulamentara a presente Lei, no prazo de 30 (trinta) dias.
Art. 7° Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 8° Revogam-se as disposicGes em contrario.

Brasilia, 7 de dezembro de 1977; 156° da Independéncia e 89° da Republica.

FONTE: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L6494.htm
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Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

"Atencdo: TEXTO PARCIAL™ - somente para enfatizar ao Art. 82
Estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA

Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO|
Da Educacéo

Art. 1° A educacéo abrange os processos formativos que se desenvolvem na vida familiar, na
convivéncia humana, no trabalho, nas instituicbes de ensino e pesquisa, nos movimentos
sociais e organizacOes da sociedade civil e nas manifesta¢Oes culturais.

...................... (Texto parcial)
Art. 82. Os sistemas de ensino estabelecerdo as normas para realizacdo dos estagios dos
alunos regularmente matriculados no ensino médio ou superior em sua jurisdi¢ao.
Paragrafo unico. O estagio realizado nas condi¢des deste artigo ndo estabelecem vinculo
empregaticio, podendo o estagiario receber bolsa de estagio, estar segurado contra acidentes e
ter a cobertura previdenciaria prevista na legislacdo especifica.

...................... (Texto parcial)
Art. 90. As questdes suscitadas na transicdo entre o regime anterior e 0 que se institui nesta
Lei serdo resolvidas pelo Conselho Nacional de Educacédo ou, mediante delegacdo deste, pelos
6rgdos normativos dos sistemas de ensino, preservada a autonomia universitaria.
Art. 91. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 92. Revogam-se as disposi¢des das Leis n°s 4.024, de 20 de dezembro de 1961, e 5.540,
de 28 de novembro de 1968, néo alteradas pelas Leis n°s 9.131, de 24 de novembro de 1995 e
9.192, de 21 de dezembro de 1995 e, ainda, as Leis n° 5.692, de 11 de agosto de 1971 e
7.044, de 18 de outubro de 1982, e as demais leis e decretos-lei que as modificaram e
quaisquer outras disposi¢es em contrario.
Brasilia, 20 de dezembro de 1996; 175° da Independéncia e 108° da Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
FONTE: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L9394.htm

Medida Provisdria n° 2.164-39, de 28 de Junho de 2001

Altera a Consolidagédo das Leis do Trabalho - CLT, para dispor sobre o
trabalho a tempo parcial, a suspensdo do contrato de trabalho e o programa de
qualificacdo profissional, modifica as Leis n® 4.923, de 23 de dezembro de
1965, 6.321, de 14 de abril de 1976, 6.494, de 7 de dezembro de 1977, 7.998,
de 11 de janeiro de 1990, e 9.601, de 21 de janeiro de 1998, e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicio que lhe confere o art. 62 da
Constituicdo, adota a seguinte Medida Provisoria, com forca de lei:

Art. 1° Acrescentem-se 0s seguintes arts. 58-A, 130-A, 476-A e 627-A a Consolidagdo das
Leis do Trabalho - CLT (Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943):

“Art. 58-A. Considera-se trabalho em regime de tempo parcial aquele cuja
duracdo ndo exceda a vinte e cinco horas semanais”.
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§ 1° O saléario a ser pago aos empregados sob o regime de tempo parcial sera
proporcional a sua jornada, em relacdo aos empregados que cumprem, nas
mesmas funcdes, tempo integral.

§ 2° Para os atuais empregados, a adogdo do regime de tempo parcial sera feita
mediante opcdo manifestada perante a empresa, na forma prevista em
instrumento decorrente de negociacao coletiva.” (NR)

"Art. 130-A. Na modalidade do regime de tempo parcial, apds cada periodo de
doze meses de vigéncia do contrato de trabalho, o empregado tera direito a
férias, na seguinte proporcao:

I - dezoito dias, para a duracdo do trabalho semanal superior a vinte e duas
horas, até vinte e cinco horas;

Il - dezesseis dias, para a duracdo do trabalho semanal superior a vinte horas,
até vinte e duas horas;

111 - quatorze dias, para a duracao do trabalho semanal superior a quinze horas,
até vinte horas;

IV - doze dias, para a duracdo do trabalho semanal superior a dez horas, até
quinze horas;

V - dez dias, para a duracdo do trabalho semanal superior a cinco horas, até dez
horas;

VI - oito dias, para a duracdo do trabalho semanal igual ou inferior a cinco
horas.

Paragrafo Unico. O empregado contratado sob o regime de tempo parcial que
tiver mais de sete faltas injustificadas ao longo do periodo aquisitivo tera o seu
periodo de férias reduzido a metade.” (NR)

"Art. 476-A. O contrato de trabalho podera ser suspenso, por um periodo de
dois a cinco meses, para participacdo do empregado em curso ou programa de
qualificacéo profissional oferecido pelo empregador, com duracdo equivalente
a suspensdo contratual, mediante previsdo em convencao ou acordo coletivo de
trabalho e aquiescéncia formal do empregado, observado o disposto no art. 471
desta Consolidacéo.

§ 1° Apds a autorizacdo concedida por intermédio de convencdo ou acordo
coletivo, o empregador devera notificar o respectivo sindicato, com
antecedéncia minima de quinze dias da suspensdo contratual.

§ 2° O contrato de trabalho ndo podera ser suspenso em conformidade com o
disposto no caput deste artigo mais de uma vez no periodo de dezesseis meses.

§ 3° O empregador poderd conceder ao empregado ajuda compensatoria
mensal, sem natureza salarial, durante o periodo de suspensdo contratual nos



termos do caput deste artigo, com valor a ser definido em convencao ou acordo
coletivo.

§ 4° Durante o periodo de suspensdo contratual para participacdo em curso ou
programa de qualificagdo profissional, o empregado fard jus aos beneficios
voluntariamente concedidos pelo empregador.

§ 5° Se ocorrer a dispensa do empregado no transcurso do periodo de
suspensdo contratual ou nos trés meses subseqlientes ao seu retorno ao
trabalho, o empregador pagara ao empregado, além das parcelas indenizatorias
previstas na legislagdo em vigor, multa a ser estabelecida em convengéo ou
acordo coletivo, sendo de, no minimo, cem por cento sobre o valor da Ultima
remuneragdo mensal anterior & suspensdo do contrato.

§ 6° Se durante a suspensdo do contrato ndo for ministrado o curso ou
programa de qualificagcdo profissional, ou o0 empregado permanecer
trabalhando para o empregador, ficara descaracterizada a suspensao, sujeitando
0 empregador ao pagamento imediato dos salarios e dos encargos sociais
referentes ao periodo, as penalidades cabiveis previstas na legislacdo em vigor,
bem como as san¢Ges previstas em convencao ou acordo coletivo.

8§ 7° O prazo limite fixado no caput podera ser prorrogado mediante convencéo
ou acordo coletivo de trabalho e aquiescéncia formal do empregado, desde que
0 empregador arque com o 0Onus correspondente ao valor da bolsa de
qualificacdo profissional, no respectivo periodo.” (NR)

"Art. 627-A. Podera ser instaurado procedimento especial para a acéo fiscal,
objetivando a orientagdo sobre o cumprimento das leis de prote¢éo ao trabalho,
bem como a prevencdo e o saneamento de infracdes a legislacdo mediante
Termo de Compromisso, na forma a ser disciplinada no Regulamento da
Inspecdo do Trabalho." (NR)

Art. 2° Os arts. 59, 143, 628, 643 e 652 da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT passam
a vigorar com as seguintes alteracdes:

PANESO. s

§ 2° Podera ser dispensado o acréscimo de salario se, por forca de acordo ou
convencao coletiva de trabalho, o excesso de horas em um dia for compensado
pela correspondente diminuicdo em outro dia, de maneira que ndo exceda, no
periodo méximo de um ano, a soma das jornadas semanais de trabalho
previstas, nem seja ultrapassado o limite maximo de dez horas diérias.

8§ 4° Os empregados sob o regime de tempo parcial ndo poderédo prestar horas
extras." (NR)

ANIA3.



§ 3° O disposto neste artigo ndo se aplica aos empregados sob o regime de
tempo parcial." (NR)

"Art. 628. Salvo o disposto nos arts. 627 e 627-A, a toda verificacdo em que 0
Auditor-Fiscal do Trabalho concluir pela existéncia de violagdo de preceito
legal deve corresponder, sob pena de responsabilidade administrativa, a
lavratura de auto de infracao.

PANE B43..

§ 3° A Justica do Trabalho é competente, ainda, para processar e julgar as
acOes entre trabalhadores portuarios e os operadores portuarios ou o Orgéo
Gestor de M&o-de-Obra - OGMO decorrentes da relacdo de trabalho.” (NR)

At 652

V - as aces entre trabalhadores portuarios e os operadores portuarios ou o
Orgdo Gestor de M&o-de-Obra - OGMO decorrentes da relacéo de trabalho;

Art. 3° O art. 1° da Lei n° 4.923, de 23 de dezembro de 1965, passa a vigorar com a seguinte
alteracdo:

§ 1° As empresas que dispensarem ou admitirem empregados ficam obrigadas
a fazer a respectiva comunicacdo as Delegacias Regionais do Trabalho,
mensalmente, até o dia sete do més subseqiiente ou como estabelecido em
regulamento, em relacdo nominal por estabelecimento, da qual constara
também a indicacdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou, para os
gue ainda ndo a possuirem, nos termos da lei, os dados indispensaveis a sua
identificacdo pessoal.

§ 2° O cumprimento do prazo fixado no § 1o sera exigido a partir de 1o de
janeiro de 2001." (NR)

Art. 4° Acrescentem-se 0s seguintes 88§ 2° e 3° ao art. 2° da Lei n° 6.321, de 14 de abril de
1976, transformando-se o paragrafo tnico do artigo mencionado em § 1°:

"§ 2° As pessoas juridicas beneficiarias do Programa de Alimentacdo do
Trabalhador - PAT poderédo estender o beneficio previsto nesse Programa aos
trabalhadores por elas dispensados, no periodo de transicdo para um novo
emprego, limitada a extensao ao periodo de seis meses.
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§ 3° As pessoas juridicas beneficiarias do PAT poderdo estender o beneficio
previsto nesse Programa aos empregados que estejam com contrato suspenso
para participacdo em curso ou programa de qualificacdo profissional, limitada
essa extensdo ao periodo de cinco meses." (NR)

Art. 5° O § 1° do art. 1° da Lei no 6.494, de 7 de dezembro de 1977, passa a vigorar com a
seguinte redacéo:

"8 1° Os alunos a que se refere o caput deste artigo devem, comprovadamente,
estar frequentando cursos de educacdo superior, de ensino médio, de educacao
profissional de nivel médio ou superior ou escolas de educacéo especial.”" (NR)

Art. 6° O inciso Il do art. 2° da Lei no 7.998, de 11 de janeiro de 1990, passa a vigorar com a
redacdo seguinte:

"Il - auxiliar os trabalhadores na busca ou preservacdo do emprego,
promovendo, para tanto, acles integradas de orientacdo, recolocacdo e
qualificacéo profissional.” (NR)

Art. 7° Acrescentem-se 0s seguintes arts. 2°-A, 2°-B, 3°-A, 7°-A, 8°-A, 8°-B e 8°-C a Lei n°
7.998, de 1990:

"Art. 2°-A. Para efeito do disposto no inciso Il do art. 20, fica instituida a
bolsa de qualificacdo profissional, a ser custeada pelo Fundo de Amparo ao
Trabalhador - FAT, a qual fara jus o trabalhador que estiver com o contrato de
trabalho suspenso em virtude de participacdo em curso ou programa de
qualificacéo profissional oferecido pelo empregador, em conformidade com o
disposto em convencéo ou acordo coletivo celebrado para este fim." (NR)

"Art. 2°-B. Em carater excepcional e pelo prazo de seis meses, 0s
trabalhadores que estejam em situacdo de desemprego involuntario pelo
periodo compreendido entre doze e dezoito meses, ininterruptos, e que ja
tenham sido beneficiados com o recebimento do Seguro-Desemprego, faréo jus
a trés parcelas do beneficio, correspondente cada uma a R$ 100,00 (cem reais).

§ 1° O periodo de doze a dezoito meses de que trata o caput sera contado a
partir do recebimento da primeira parcela do Seguro-Desemprego.

§ 2° O beneficio podera estar integrado a acdes de qualificacdo profissional e
articulado com acdes de emprego a serem executadas nas localidades de
domicilio do beneficiado.

§ 3° Cabera ao Conselho Deliberativo do Fundo de Amparo ao Trabalhador -
CODEFAT o estabelecimento, mediante resolucdo, das demais condigdes
indispensaveis ao recebimento do beneficio de que trata este artigo, inclusive
guanto a idade e domicilio do empregador ao qual o trabalhador estava
vinculado, bem como os respectivos limites de comprometimento dos recursos
do FAT." (NR)
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"Art. 3°-A. A periodicidade, os valores, o calculo do niimero de parcelas e os
demais procedimentos operacionais de pagamento da bolsa de qualificacdo
profissional, nos termos do art. 20-A desta Lei, bem como os pré-requisitos
para habilitacdo serdo os mesmos adotados em relacdo ao beneficio do Seguro-
Desemprego, exceto quanto a dispensa sem justa causa.” (NR)

"Art. 7°-A. O pagamento da bolsa de qualificacdo profissional sera suspenso
se ocorrer a rescisao do contrato de trabalho.” (NR)

"Art. 8°-A. O beneficio da bolsa de qualificacdo profissional sera cancelado
nas seguintes situacoes:

I - fim da suspensé&o contratual e retorno ao trabalho;

Il - por comprovacéo de falsidade na prestacdo das informacg6es necessarias a
habilitacéo;

11 - por comprovacdo de fraude visando & percepcdo indevida da bolsa de
qualificacdo profissional;

IV - por morte do beneficiario.” (NR)

"Art. 8°-B. Na hipétese prevista no § 5° do art. 476-A da Consolidagdo das
Leis do Trabalho - CLT, as parcelas da bolsa de qualificacdo profissional que o
empregado tiver recebido serdo descontadas das parcelas do beneficio do
Seguro-Desemprego a que fizer jus, sendo-lhe garantido, no minimo, o
recebimento de uma parcela do Seguro-Desemprego.” (NR)

"Art. 8°-C. Para efeito de habilitacdo ao Seguro-Desemprego, desconsiderar-
se-a 0 periodo de suspensao contratual de que trata o art. 476-A da CLT, para o
calculo dos periodos de que tratam os incisos | e 1l do art. 3° desta Lei." (NR)

Art. 8° O caput do art. 2° da Lei n° 9.601, de 21 de janeiro de 1998, passa a vigorar com a
seguinte redacéo:

"Art. 2° Para 0s contratos previstos no art. 1°, sdo reduzidas, por sessenta
meses, a contar da data de publicacdo desta Lei:" (NR)

Art. 9° Ao empregado com contrato de trabalho suspenso nos termos do disposto no art. 476-
A da Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT aplica-se o disposto no art. 15, inciso I, da
Lei n° 8.213, de 24 de julho de 1991.

Art. 10° Cabe ao Ministério do Trabalho e Emprego a adocdo das providéncias
administrativas necessarias a implementacdo da bolsa de qualificacdo profissional,
disponibilizando o acesso ao beneficio a partir de 1° de janeiro de 1999.

Art. 11° Ficam convalidados os atos praticados com base na Medida Proviséria n° 2.076-38,
de 21 de junho de 2001.

Art. 12° Esta Medida Provisoria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 13° Revoga-se a Medida Provisoria n° 2.073-38, de 21 de junho de 2001.

Brasilia, 28 de junho de 2001; 180° da Independéncia e 113° da Republica.
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FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Pedro Parente

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.U. de 29.6.2001
FONTE: http://www.planalto.gov.br/ccivil/mpv/antigas 2001/2164-39.htm

5. CARGA HORARIA DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

511CICLO

O Estagio Supervisionado desenvolvido no | CICLO sera realizado no 5° semestre do
curso de Ciéncias Contabeis, interligado com a disciplina de Praticas Contabeis I, com carga
horaria de 150 horas em campo, visando a familiarizacdo do aluno com a realidade
empresarial e a aquisicdo de uma visdo critica do ambiente empresarial, a partir da observacéo
do que ocorre na pratica administrativa e organizacional.

O estagio podera ser desenvolvido na empresa onde o aluno exerce atividades
profissionais, em organizagdes publicas, privadas ou ndo-governamentais de qualquer ramo
de atividade.

52. 11 CICLO

O Estégio Supervisionado desenvolvido no Il CICLO sera realizado pelo aluno no 6°
semestre do curso de Ciéncias Contabeis, interligado com a disciplina de Praticas Contabeis
I, com carga horéria de 150 horas. Os alunos receberao instrucGes para realizagdo do estagio.

A 2° etapa do ESCC visa a atuacdo do estagiario em organizacdes, podendo intervir na
realidade com a intengé@o de propor mudancas para os fendmenos observados.

Ambas as Fases seguem as normas previstas no Manual de Estagio definidas e
implantadas pelo Departamento de Ciéncias Contébeis e devidamente aprovado pela
FACHASUL.

6. PROCEDIMENTOS

Os alunos receberdo o Manual de Estagio com os formularios para elaboracdo do
Projeto de Estagio e o registro de frequiéncia dos trabalhos de campo nas organizaces.

O Projeto de Estdgio deve conter a descricdo/roteiro das atividades a serem
desenvolvidas durante o estdgio, que deverd ser apreciado e aprovado pelo professor-
orientador.

Ao final dos Ciclos I e |1, os alunos deverdo devolver respectivamente os formularios
e a versdo final do relatorio de estagio supervisionado.

No registro da freqliéncia do aluno nas organizagdes devem constar as datas e 0s
horéarios da realizacdo do estagio, informacdes estas, atestadas pelo responsavel do estagio por
meio de assinatura. Encerrados os trabalhos, o responsavel pelo acompanhamento do aluno no
estagio dentro da organizacao devera assinar o formulario e apor o respectivo carimbo.

No final de cada Ciclo, os formulérios do plano de estagio e o controle de frequéncia
dos alunos aprovados deverdo ser entregues pelo aluno ao professor-orientador, devidamente
assinados, confirmando a aprovacdo do aluno na disciplina de Préaticas Contabeis | e II.
Todos os relatdrios terdo sua versdo impressa.

7. ROTEIRO PARA ELABORAC;AO DO RELATORIO DE ESTAGIO
O trabalho escrito do estagio devera refletir tanto a base tedrica como o aprendizado

obtido no trabalho de campo nas organizagdes, contemplando:
— aaplicacdo dos conhecimentos adquiridos durante o curso;
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— aformacdo fundamental dos principios da contabilidade;
— acapacidade investigativa e produtiva do aluno.

8. IDENTIFICACAO DO ALUNO
Todo material que for entregue ao professor da disciplina de Praticas Contabeis deve
constar: Nome do Estagiario, Matricula, Curso, Habilitagdo, Turma, I CICLO ou Il CICLO.

9. ABORDAGEM DE CONTEUDO

O relatério deve conter a descricdo e analise das atividades desenvolvidas e
respectivas resultados obtidos e objetivos alcancados. Deverao ser descritas, detalhadamente,
todas as atividades contidas no plano, realizadas e/ou observadas durante o estagio.

10. REQUISITOS PARA A CONFECCAO DO RELATORIO

Producdo de relatérios: a producdo dos relatorios do Estagio Supervisionado de
Administracdo tem se limitado a textos que traduzam o percurso do aluno na atividade.
Compreendendo que a acdo do administrador no processo de tomada de decisdo, em muitos
momentos estd mediada por um processo de convencimento de suas id€ias, e que neste caso a
socializacdo da informacdo € fundamental, o Relatério contribuiria no desenvolvimento da
criatividade do aluno na apresentacdo e desenvolvimento de seu trabalho, contando com a
apresentacdo de um texto formal.

11. PRAZO PARA ENTREGA DO RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
Os prazos estabelecidos para entrega dos relatérios pelo aluno, respeitando o dia e

horario em que a disciplina é ministrada, sdo 0s seguintes:
— Todos os Relatérios do | CICLO: serdo entregue de acordo com a data estabelecida pelo
professor da disciplina de Praticas Contabeis I;
Obs.: Nesta fase, o relatorio entregue nédo serdo encadernados.

Antes que se conclua as atividades do | CICLO, uma apresentacdo serd realizada,
evidenciando o andamento das atividades realizadas até aquele periodo pelo aluno.
— O Relatorio Final do Il CICLO: sera entregue de acordo com a data estabelecida pelo
professor da disciplina de Praticas Contabeis Il do semestre a qual o relatério consta no Plano
de ensino.

O relatério de estagio supervisionado deverad ser entregue encadernado, em sua
versdo final (uma copia impressa), para avaliacdo final do professor da disciplina de
Préaticas Contabeis | e I1.

12. A OPERACIONALIZACAO DAS EMENTAS DO ESTAGIO

Para efeito de entrega dos formularios de estagio, os contetdos serdo divididos em
uma série de etapas, a fim de averiguar a adequacdo do tempo. Logicamente que tais fases ndo
sdo rigidas, devendo ser adequadas a especificidade da orientacdo, no entanto, ao final devem
apresentar os instrumentos de avaliacdo propostos, tanto para efeitos legais, como para
acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo aluno.

12.1 INFORMACOES COMPLEMENTARES

A estrutura do trabalho devera seguir os padrfes da Metodologia Cientifica de
apresentacdo de pesquisas.

Esclarecemos que as exigéncias aqui descritas serdo de carater obrigatorio no trabalho,
sujeitando os ausentes delas a nulidade plena. O aluno devera manter termo de protocolo da
entrega do trabalho, com o devido visto do professor coordenador.
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Os assuntos a serem abordados, relacionados aos departamentos, 6rgédos, seccdes e
técnicas, envolvem os conteudos estudados ao longo de todo o curso, nas disciplinas:
Contabilidade Introdutéria | e Il, Contabilidade Intermediaria | e Il, Sistemas
Contébeis, Contabilidade Avancada, Teoria Contabil, Contabilidade de Custos I e Il,
Contabilidade Agropecuaria | e Il, Contabilidade de Sociedades Cooperativas | e Il,
Contabilidade Gerencial, Contabilidade Publica, Analise das Demonstracdes Contéabeis,
Administracdo Financeira e Orcamentéria, Auditoria Contabil I e 11, Controladoria e
Pericia Contabil, bem como tantas outras, que irdo constituir a base para a execucao e
elaboracéo das atividades propostas.

12.2 1 CICLO

12.2.1 Projeto de Estagio

O Projeto de Estagio sera analisado sob a 6tica da metodologia cientifica, do tema e do
contetdo, pelo professor da disciplina de Praticas Contabeis.

O Projeto de Estagio devera ser entregue em 03 vias (duas para o professor da
disciplina e outra para o aluno).

Cabera ao professor a aprovacdo ou nao da empresa escolhida, decisdo essa baseada
nos critérios estipulados nesse manual.

12.2.2. Estrutura do Relatorio de Estagio do Primeiro Ciclo
5° semestre de Ciéncias Contébeis:

Introducao
E a apresentacdo geral do trabalho, adiantando, resumidamente, o que sera tratado em
cada capitulo.

2. Identificacdo da Empresa

a) Dados oficiais como razdo social, endereco, area construida, quantidade de funcionarios,
ramo de atividade etc;

b) Histdrico: quando foi fundada, por quem, por que, como evoluiu ao longo do tempo;

c) Descrigdo do negdcio da empresa, missao, visdo e valores;

d) Descricdo do mercado onde a empresa esta inserida;

e) Descricao dos seus produtos e principais caracteristicas.

3. Areas da Empresa

Primeiramente, deve conter o organograma da empresa e/ou dos departamentos,
podendo ser funcional ou das atividades;

Descricdo detalhada das politicas e processos de cada area ou das atividades de
negocio da organizacao, tais como:
a) Recursos Humanos

Recrutamento e selecdo de pessoal, pagadoria e registro de pessoal, descri¢do e analise
de cargo, avaliacdo do desempenho humano, administracdo de salarios, treinamento e
desenvolvimento de pessoal, planos de beneficios sociais, higiene e seguranca do trabalho.
b) Producéo (Industrial, Comercial ou de Servi¢os)

Planejamento e controle da producdo, administragdo da producdo, garantia da
qualidade, métodos e processos de fabricacdo, manutencao.
c) Financeira
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Contabilidade, custos, contas a pagar, contas a receber, tesouraria, planejamento
financeiro, formacg&o de precos, analise de investimento.
d) Marketing

Planejamento de marketing, pesquisa e anélise de mercado, analise da concorréncia,
administracdo de produtos, administracdo de precos, selecdo e administracdo de canais e da
distribuicdo, administragdo da promocéo e da propaganda, relagdes publicas, administracdo de
vendas.
e) Logistica

Compras, recebimento de materiais, controle de estoque, movimentacdo interna,
embalagens, apoio logistico para areas administrativas e operacionais, transporte.
f) Tecnologia da Informagao

Infra-estrutura de hardware, sistemas de informac6es, plano diretor de informatica,
fornecedores e contratos, microinformatica, redes e meios de comunicacdo, treinamento de
USUArios.

N&o h& uma quantidade minima obrigatoria de areas ou atividades de negécio a serem
abordadas no relatério, mas é fundamental que sejam num numero e clareza suficientes para
retratar a empresa e seus produtos.

— Etica

Devem ser identificados em cada area ou atividade de negodcio da empresa, 0sS
procedimentos éticos adotados, mesmo que existam apenas informalmente.

A ética empresarial contempla as empresas socialmente responsaveis e transparentes,
que possuam um cédigo de conduta, mostrando garantia de qualidade em produtos e/ou
servigos, protecdo ao meio ambiente, atencdo as necessidades de funcionarios, clientes e
fornecedores, bem estar da comunidade e respeito ao nosso idioma.

— Fundamentacao Tedrica

Para cada &rea descrita, deve conter a fundamentacéo tedrica, que é um levantamento
do que foi escrito sobre o assunto. E a fundamentacdo tedrica necesséaria ao perfeito
entendimento dos processos e controles das areas descritas, comparando o que de fato ocorre
na empresa e o que esta registrado nas publicagoes.

Na medida em que sdo descritos 0s processos de cada area, ja devem ser feitas a
fundamentacdo tedrica e a respectiva analise da relacdo teoria x pratica.

Para a elaboracdo do relatério, o aluno poderd buscar apoio em leituras
complementares as aulas ministradas, como livros, revistas, Internet etc., fazendo os devidos
registros na referéncia bibliogréfica.

Considerac6es Finais

Deve ser um apanhado geral e breve do que ja foi descrito no trabalho, com uma
analise sobre a aquisi¢cdo de conhecimentos e experiéncias através do desenvolvimento do
estagio supervisionado.

Referéncia Bibliogréafica

E a relacio das publicacdes utilizadas para o desenvolvimento do trabalho e que s&o
citadas no mesmo.
Anexo

N&o € obrigatoria a existéncia de anexo, sendo necessario apenas quando o documento
complementa e fundamenta o trabalho.

12.2.3 Ementa da disciplina:

Desenvolvimento de rotinas e procedimentos inerentes a atividade do contador.
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Apresentacdo do Estagio Supervisionado de Ciéncias Contabeis aos alunos

> Objetivo:

- proporcionar ao aluno a realizacdo de trabalhos praticos, na area de contabilidade aplicada
ao setor publico e privado.

Introducdo do estudante nas areas de estagio
> Objetivos:

- tornar conhecido dos alunos o universo de possibilidades de areas de estagio;

- explicitar aos alunos a importdncia de ampliar o escopo das areas na linha da
interatividade/interdisciplinaridade do conhecimento contabil;

- iniciar o aluno na atividade de consulta a materiais bibliograficos do Estagio
Supervisionado de Ciéncias Contabeis em areas especificas.

Apresentacdo das teméticas e campos de estagio®
> Objetivos:

- apresentar as possibilidades tematicas de estudo nas areas especificas

- possibilitar ao estudante proceder a escolhas de campos de estagio providos pelo curso ou
pelos préprios alunos;

- permitir a discussé@o e socializagdo entre os alunos das propostas e intencionalidades de
cada um, no sentido de contribuir para o amadurecimento do tema pretendido e a ser
construido.

Metodologias de estudos cientificos no Estagio Supervisionado de Ciéncias Contabeis.
> Objetivo:

- fornecer aos alunos subsidios sobre as metodologias de estudos cientificos que dardo
sustentabilidade ao desenvolvimento do estdgio no ambito da tematica e dos objetivos da
atividade.

Orientacdo para elaboracdo da “Proposta Preliminar de Estudo (Projeto de Est&gio)”
> Objetivos:

- propiciar o aluno elementos para auxilid-lo na escolha de uma situacéo real de vida e de
trabalho para o desenvolvimento do estudo;

- contextualizacdo do tema de estudo e preenchimento da Proposta Preliminar de Estudo.

Processo de avaliacdo do desempenho do aluno na disciplina
> Objetivo:
- avaliar o aproveitamento académico do aluno no que diz respeito a compreensao do
estagio no ambito de sua formacao;
- avaliar o aproveitamento do académico no ambito empresarial.

Desenvolvimento da estrutura do estudo cientifico
> Objetivos:

- apresentar ao aluno a estrutura metodoldgica da tipologia de estudo escolhida.

- formulacdo do objeto de estudo utilizando metodologias como: diagnostico
organizacional; analise ambiental; anélise cultural, técnica etc;

- definicdo dos objetivos da investigacao;

- elaboracéo do estudo de viabilidade técnica/metodolégica;

2 L . . . . . . ~ . -
Os campos de estagio caracterizam-se pelas diferentes tipologias de organizacdes da sociedade onde o aluno podera
desenvolver o seu estudo (por ex. empresa, comércio, entidades filantrépicas etc.)
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- delineamento dos procedimentos metodologicos;
- aprofundamento e fundamentacao teorica do estudo.

Estruturacdo gréfica do estudo cientifico
> Objetivo: apresentar ao aluno as diretrizes para elaboracéo grafica do estudo

Avaliacdo do projeto de estudo do Estdgio Supervisionado de Ciéncias Contabeis, da

fundamentacdo teorica e dos relatorios nas atividades préticas

> Objetivo: avaliar a consisténcia do projeto, da fundamentacdo teodrica e da pratica de
estagio como norteadores para o desenvolvimento do estagio;

Coordenacéo da participacdo nas situacdes reais de vida ou de trabalho
> Objetivos:

- proceder a andlise avaliativa do diagndstico com vistas a sua atualizacdo e adequacao;

- acompanhar as dificuldades do aluno na coleta de dados, bem como a necessidade de
reorientacdo dos instrumentos metodoldgicos definidos anteriormente;

- avaliar a consisténcia dos dados obtidos e sua adequacg@o com os objetivos propostos para
0 estudo e os pressupostos da fundamentacéo teorica;

- supervisionar “in loco” a participacdo do aluno em situacdes reais de vida e de trabalho
em momentos que esta demanda se fizer necessaria.

Arglicdo preliminar das atividades de préatica de estagio
> Objetivo: avaliar a consisténcia da pratica de estagio e os elementos formadores para as
proximas atividades (cinco minutos para cada aluno).

12.3 11 CICLO

Continuagdo do I CICLO
O relatério de estadgio do Il CICLO € continuidade do relatério desenvolvido no
primeiro ciclo.

12.3.1. Estrutura do Relatorio de Estagio do Segundo Ciclo
Voltado ao 6° semestre

Introducéo

Na apresentacdo do relatério final do segundo ciclo, a Introdugdo deverd ser refeita
para retratar o trabalho de uma forma integral, complementando assim, a introducao feita no
primeiro ciclo. Deve também ser incluida, aqui, a justificativa do aluno pela escolha da area
do estagio.

Caso tenha ocorrido a troca de empresa pelo aluno durante o desenvolvimento do
estagio, deverd essa ocorréncia ser registrada na Introducdo para esclarecer o contetdo das
informagdes do primeiro ciclo, que poderdo ser mais sintéticas.

2. Identificacdo da Empresa
Item ja desenvolvido no primeiro ciclo.

3. Areas da Empresa
Item j& desenvolvido no primeiro ciclo.
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4. Area do Estagio

Descricdo detalhada da &rea a ser estudada, especificando as fungfes exercidas, 0s
recursos utilizados, como equipamentos, matérias-primas e mao-de-obra, 0s processos
desenvolvidos, as politicas aplicadas, os produtos elaborados, os procedimentos éticos
adotados etc.

O aluno também deve fazer a analise aprofundada dos processos da area do estagio
embasada nas matérias, teorias, métodos, sistemas e conceitos vistos no curso de ciéncias
contabeis.

Devem ser enumerados e comentados os métodos e técnicas que serdo utilizados para
o0 levantamento ou coleta de informacg6es necessarias.

Exemplo: entrevistas, visitas “in loco”, pesquisas em documentos etc.

E fundamental que se argumente com base na bibliografia especializada, as razbes
pelos quais foram escolhidos os procedimentos metodolégicos.

5. Especificacdo das Oportunidades ou Melhorias

Identificagdo das oportunidades ou necessidades de melhorias, descrevendo em
detalhes os pontos criticos, delimitando local, tempo e nivel de abrangéncia dos problemas.

6. Proposta de Alternativas

Apresentacdo de propostas de melhorias ou oportunidades.

Especificar os resultados que se pretende alcangar. Devem, por isso, ser colocados de
forma clara, de modo a possibilitar medicdes, comparacgdes e projecdes.

As recomendacdes devem conter detalhes das mudancgas tais como o que fazer, para
que fazer, como fazer, quem vai fazer, quanto vai custar, quais 0s riscos, quais as
dificuldades, e quais as estratégias a serem utilizadas para a venda da idéia.

6.1. Programa de Trabalho

E o detalhamento das etapas a serem cumpridas, dispostas numa seqiiéncia logica e
cronoldgica, para um melhor desenvolvimento do estagio.

Especificar a forma de acompanhamento dessas etapas com o intuito de gerenciar o
desenvolvimento do projeto.

6.2. Método de Implementacéo

O método de implementacédo define como deverado ser executadas as diversas etapas do
programa de trabalho.

7. Justificativa
Justificar, através de dados comprobatérios, que as mudancas trardo ganhos e
beneficios e que sera viavel o desenvolvimento do projeto para solucionar os problemas

levantados ou para obter aproveitamento das oportunidades sugeridas.

Considerac0es Finais
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Deve ser um apanhado geral e breve do que ja foi descrito no trabalho, com uma
analise sobre a aquisicdo de conhecimentos e experiéncias através do desenvolvimento do
estagio supervisionado.

No desenvolvimento do relatério final do segundo ciclo, as Consideragdes Finais
devera ser refeita para retratar o trabalho de uma forma integral, complementando assim, as
consideragdes finais feita no primeiro ciclo.

Referéncia Bibliografica

E a relacdo das publicacdes utilizadas para o desenvolvimento do trabalho e que s&o
citadas no mesmo.

ANEexos

N&o é obrigatoria a existéncia de anexo, sendo necessario apenas quando o documento
complementa e fundamenta o trabalho.

12.3.2 Ementa

Desenvolvimento de rotinas e procedimentos inerentes a atividade do contador
Operacionalizacdo empirica do estudo

> Objetivo:

- definicdo de instrumentos de coleta de dados e metodologia para aplicacdo destes a partir
da tipologia de estudo bem como do arcabouco tedrico pesquisado e do diagnostico levantado.

Coordenacéo da participacdo nas situacoes reais de vida ou de trabalho
> Objetivos:

- proceder a analise avaliativa do diagndstico com vistas a sua atualizacéo e adequacao;

- acompanhar as dificuldades do aluno na coleta de dados, bem como a necessidade de
reorientacdo dos instrumentos metodoldgicos definidos anteriormente;

- avaliar a consisténcia dos dados obtidos e sua adequacdo com 0s objetivos propostos para
0 estudo e os pressupostos da fundamentacdo tedrica;

- supervisionar “in loco” a participacdo do aluno em situacdes reais de vida e de trabalho
em momentos que esta demanda se fizer necesséria.

Redacdo do Relatério de Estagio
> Objetivos:

- acompanhar o processo de sistematizacdo dos dados obtidos e sua articulagdo com o
arcabouco tedrico consultado;

- orientar o processo de redacdo, com énfase para o processo légico/reflexivo na
composicao da analise;

Avaliacdo
> Objetivo:
- desenvolver processo avaliativo do Relatorio de Estagio considerando além do resultado
final:
1 - 0 processo percorrido pelo aluno,
2 - sua postura frente aos desafios apresentados durante o desenvolvimento do trabalho
no que tange:
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a. abstracdo dos fundamentos politico-institucionais-pedagogicos que norteiam a
atividade;

b. a capacidade de articular conhecimento académico no confronto com o campo de
estagio;

c. a compreensdo da complexidade organizacional, ambiental e conjuntural;

d. asua motivagdo para encarar sua formagdo como um processo continuo;

e. a efetivacdo da autonomia e da autoconfianca no desempenho de suas habilidades

técnicas e de gestao;
f. aaquisicdo da perspectiva ético-critica na abordagem de seu objeto de estudo.

13. CONDICOES PARA PROGRESSAO NA DISCIPLINA

Enquanto ndo houver o cumprimento do I CICLO, o aluno fica impedido de iniciar o
Il CICLO.

O aluno reprovado em uma das etapas de estagio supervisionado, devera cursa-la no
semestre imediatamente subsequente, uma vez que as etapas de estagio obedecem a uma série
ordenada de conteudo e aprendizado.

Os estagios que ndo atenderem aos objetivos definidos para esta disciplina, quer pela
falha no trabalho de campo, quer pela reprovacdo do relatorio, deverdo ser realizados
novamente pelo aluno, sendo o mesmo considerado retido na disciplina.

14. EXISTENCIA DE MECANISMOS EFETIVOS DE ACOMPANHAMENTO E DE
CUMPRIMENTO DO ESTAGIO

O Estagio Supervisionado em Ciéncias Contabeis na FACHASUL ¢ dividido em dois
Ciclos. Todos os mecanismos de acompanhamento e desenvolvimento do Estagio constam do
Manual de Estagio, inclusive com os formularios para elaboracdo do Projeto de Estagio e o
registro de freqiiéncia dos trabalhos de campo nas organizacGes.

Todos os relatorios terdo sua versdo impressa, sendo que as atividades de Estagio
Supervisionado em Ciéncias Contabeis do 5° e 6° semestres.

O acompanhamento do cumprimento das etapas de trabalho sera feito pelo Professor
da disciplina de Préaticas Contabeis | e Il e pelo coordenador de Estagio Supervisionado em
Ciéncias Contabeis designado pela organizacao.

O aluno devera receber instrucbes do seu professor da disciplina de Praticas Contabeis I e Il,
através de reuniGes coletivas e individualizadas que acontecerdo durante as aulas da
disciplina, que deverao ocorrer na FACHASUL.

Reunides agendadas para outro local, outro dia qualquer da semana, outro horario, de
forma coletiva ou individual, deverdo ter a concordancia tanto do professor quanto dos alunos.

Na primeira reunido entre o professor da disciplina de préaticas contabeis | e 11 e seus
respectivos alunos orientados, deverd ser definida a agenda das reunides que ocorrerdo
durante todo o semestre letivo.

O aluno ou o professor que ndo puder comparecer na reunido agendada devera,
previamente, negociar com a outra parte envolvida, uma nova data para que a reunido seja
reposta. Independentemente do motivo, se o aluno ndo comparecer numa reunido pré-
agendada, o professor da disciplina deveré registrar a respectiva auséncia do aluno em diério.
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O desenvolvimento das atividades de estagio € individual, devendo a cada aluno
elaborar um relatério de estagio, seguindo as determinacdes e estruturas apresentadas nesse
manual.

Todos os documentos e relatérios deverdo ser apresentados, nas datas das reunides
agendadas, ao professor da disciplina de Praticas Contébeis I e Il. O professor da disciplina
podera, a seu critério, receber esses documentos ou relatorios em outras datas que ndo as
agendadas, desde que isso ndo exija nenhuma andlise ou comentario sobre 0s mesmos no
momento da entrega.

Uma vez concluido o estagio, conforme data de término constante do Termo de
Compromisso e entrega dos relatorios das atividades de estdgio, o aluno terd um prazo
estipulado pelo orientador para elaborar e entregar o Relatério Final de Estagio. A avaliacao
sera efetuada levando em conta o contetdo do Trabalho Final (adequacdo do tema, coeréncia,
correcdo do portugués e utilizacdo correta das Normas da ABNT);

A avaliacdo do Conteddo e Estrutura do Relatério de Estagio serd efetuada pelo
proprio Professor da disciplina de Préaticas Contabeis.

Nos casos em que, ao chegar a data da primeira reunido pré-agendada com o professor
da disciplina, o aluno que ndo obtiver a Autorizacdo para Realizacdo do Estagio devera
entregar ao professor a Declaracdo de N&do Habilitacdo para o Estagio, o qual devera vistar e
datar essa declaracédo até que o aluno entregue a Autorizacdo para Realizagdo do Estagio.

Se até o prazo de tolerancia determinado pelo professor da disciplina de Préticas
Contabeis, o0 aluno ndo entregar a Autorizacdo para Realizacdo do Estagio, 0 mesmo estara
automaticamente em dependéncia na disciplina.

Os alunos tém como opgdo a Empresa Janior da FACHASUL, onde poderdo
desenvolver as atividades de estagio (caso em que devera ser discutido com o professor da
disciplina de Préticas Contabeis).

Somente sera permitido o inicio das atividades de estagio supervisionado no periodo
em atraso ao aluno que tiver entregue a Declaracdo de N&o Habilitagdo para o Estagio no
prazo estipulado.

15. PARTICIPACAO EM ATIVIDADES REAIS DA CONTABILIDADE

As atividades reais de Contabilidade sdo vivenciadas pelo académico através do
Estagio Supervisionado em Ciéncias Contabeis. O desenvolvimento da atividade no contexto
de uma realidade organizacional, através das horas de Estdgio cumpridas na organizagéo,
fornece ao aluno uma compreensdo mais complexa e articulada desta realidade, chamando a
atencdo para necessidade de superagdo de possiveis interpretacdes simplistas e fragmentadas,
desafiando assim o futuro profissional a repensar os norteadores do processo decisorio que
demandam a inter-relagdo de elementos do contexto social, técnico, cultural, econémico e
politico.

No Desenvolvimento dos Ciclos do Estagio Supervisionado em Ciéncias Contabeis, 0
académico € estimulado a investigar e analisar, sob o foco da contabilidade, os processos reais
de uma organizacdo, fazendo uma analise sobre seu negdcio, missdo, visdo, valores e seu
mercado. Além disso, como exigéncia do relatério de estdgio o académico realiza um
diagnostico empresarial/contabil, onde devera propor alternativas de melhorias para a
realidade da organizacdo onde o mesmo realiza o estagio supervisionado.



22

As referidas atividades sdo comprovadas através do Relatorio de Estagio que € uma
obrigatoriedade que consta do Manual de Estagio, com o objetivo de garantir a participacao
do académico em atividades reais na area da contabilidade.

16. PARTICIPACAO EM ATIVIDADES REAIS CONVENIADAS

Todas as atividades reais desenvolvidas pelos académicos nas organizagOes Sao
efetivadas através de convénios com as mesmas, de acordo com o Termo de Convénio
constante do Manual de Estagio Supervisionado em Ciéncias Contabeis. Além disso, existem
também Termos de Convénio firmados com o IEL - Instituto Euvaldo Lodi, através do qual
alguns académicos séo beneficiados com Estagio Remunerado.

17. DESLIGAMENTO DA EMPRESA

Caso o0 aluno venha a se desligar da empresa onde estiver estagiando e ingressar numa
outra, no inicio de suas atividades de estagio, o relatorio de estadgio devera ser refeito para
retratar a nova empresa onde 0 estagio estiver ocorrendo. Se esse fato ocorrer com um aluno
que estiver desenvolvendo as atividades em um percurso adiantado do Estagio
Supervisionado de Ciéncias Contabeis, o professor orientador ponderara para que a descricao
da empresa e a das suas areas possam ser feitas de uma forma mais simplificada. Nesse caso,
0 aluno deverd registrar a ocorréncia da troca de empresa na Introdugdo do trabalho,
justificando assim, o contetdo mais sintético das informacdes.

As horas despendidas na empresa anterior permanecem validas para efeito de carga
horédria do estagio supervisionado, desde que o aluno comprove através da entrega do
“Atestado de Realizacdo de Estagio”. Se esse desligamento ocorrer no final do periodo de
Estagio Supervisionado, recomenda-se que o aluno conclua o relatério mantendo a empresa.

18. ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E COMPETENCIAS

Quando o aluno for desenvolver o segundo ciclo do estagio, o seu professor da
disciplina de Praticas Contabeis Il podera ndo ser o mesmo do primeiro ciclo. O professor da
disciplina podera solicitar alteracdes no relatorio de estagio desenvolvido no primeiro ciclo,
desde que, na sua avaliacdo, a mesma seja relevante.

As atividades do Estagio Supervisionado de Ciéncias Contabeis serdo monitoradas
pela Comissdo de Estagio Supervisionado — COES, indicada pelo Coordenador de curso e
nomeada pela Direcdo da Instituicdo.

A Coordenacdo de Estagio, visa dar cumprimento a legislacdo pertinente ao estagio
Curricular através da qual, “para obterem a aprovacdo na disciplina de Estagio
Supervisionado, os alunos do curso de Ciéncias Contébeis serdo obrigados a realizar estagio
supervisionado obrigatorio de 300 horas, distribuidos de acordo com critérios estabelecidos
pela instituicdo”, conforme dispde o Curriculo Minimo dos Cursos de Ciéncias Contabeis
(Resolucdo MEC 10/2004).

19. ATRIBUIGOES DA COMISSAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO - COES

a) Elaborar e divulgar o calendario de atividades do Estagio Supervisionado;
b) designar as Bancas de Avaliacdo do Estagio Supervisionado;
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c) assessorar e apoiar o Professor Coordenador de Estagio no desenvolvimento de suas
atividades;
d) oferecer subsidios aos alunos-estagiarios que facilitem o desenvolvimento das atividades
do Estégio Supervisionado;
e) expedir correspondéncias/documentos pertinentes ao Estagio.

A Presidéncia da COES sera automaticamente ocupada pelo Coordenador de Estagio.

20. COMPETE AO PROFESSOR DAS DISCIPLINAS DE PRATICAS CONTABEIS

A)Executar a politica de estagio da FACHASUL;

B)Emitir parecer sobre planos e trabalhos de conclusdo de estagio como forma de verificar o
cumprimento e a compatibilidade da legislacdo vigente e da politica de estagio estabelecida
pela FACHASUL;

C)Orientar e prestar todo e qualquer esclarecimento aos estagiarios;

D)Levantar e divulgar oportunidades de estagio;

E)Levantar as areas de interesse manifestadas pelos alunos e encaminhar para as
organizacoes;

F)Realizar reunides com estagiarios por area de conhecimento;

G)Prestar toda assisténcia ao estagiario, desde a formulacdo do Projeto de Estagio até a
elaboracdo do Relatdrio de Estagio;

H)Acompanhar a realizacdo do estagio, visitando, telefonando, enviando e-mail ao
responsavel pelo estagiario na organizacao sempre que necessario;

I)Acompanhar o programa de leitura do aluno, orientando-o sobre novas bibliografias.

21. ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE ESTAGIO

a) Ser docente da FACHASUL e ter disponibilidade de tempo para orientacdo e
acompanhamento dos trabalhos;

b) Assinar o termo de Compromisso;

c) Aprovar o tema do trabalho apresentado pelo académico;

d) Estabelecer o horério e local de atendimento dos académicos;

e) Executar a politica de estadgio da FACHASUL,;
f) Gerenciar todas as atividades da Coordenacéo de Estagio;

g) Emitir parecer sobre planos e trabalhos de conclusédo de estagio como forma de verificar o
cumprimento e a compatibilidade da legislacdo vigente e da politica de estagio
estabelecida pela FACHASUL;

h) Orientar e prestar todo e qualquer esclarecimento aos estagiarios;

i) Levantar e divulgar oportunidades de estagio;

j) Levantar as éareas de interesse manifestadas pelos alunos e encaminhar para as
organizagdes;

K) Realizar reunides com estagiarios por area de conhecimento;

I) Acompanhar a realizagdo do estagio, visitando, telefonando, enviando e-mail ao
responsavel pelo estagiario na organizacao sempre que necessario;

m) Baixar normas complementares a este regimento
n) Outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

22. COMPETE AO RESPONSAVEL PELO ESTAGIARIO NA EMPRESA
| — Apresentar a empresa ou entidade ao estagiario, bem como esclarecer normas e
procedimentos internos.
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a) orientar, acompanhar e organizar as atividades praticas do estagiario na empresa;

b) colocar a disposicéo do estagiario, 0s meios necessarios a realizacdo de seus trabalhos;

¢) auxiliar o aluno a trabalhar suas dificuldades, medo e ansiedades;

d) verificar o cumprimento da carga horaria combinada entre o Estagiario e a Empresa,
emitindo declaracdo comprobatoria da sua realizacéo;

e) participar de reunides, quando convidado pela Coordenacéo de Estagio;

f) Informar ao Coordenador do Estagio, qualquer anormalidade que ocorra durante o seu
desenvolvimento.

23. COMPETE AO ALUNO ESTAGIARIO

a) escolher a organizacdo para realizacao do estagio;
b) apresentar a documentacéo exigida;

c) apresentar o Projeto de Estagio;

d) comparecer as reunides marcadas pelo Professor, seu orientador de estagio, cumprindo as
tarefas que Ihe forem atribuidas;

e) desenvolver o estagio na organizacgdo;
f) elaborar o Relatorio de Estagio.

24. A AVALIACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

A nota para aprovacdo do académico na disciplina Estagio Supervisionado — |1 CICLO,
sera produto da:

- avaliacdo do projeto de estagio;

- participacdo em reunides marcada pelo professor-orientador;

- pela entrega dos relatorios parciais;

- desenvolvimento das atividades de estagio na empresa concedente.

A nota minima da aprovagdo da disciplina de Préticas Contabeis | — I CICLO, é

7,00(sete)

A avaliacdo do Estagio Supervisionado — Il CICLO, sera produto da:

- participagdo em reunides marcada pelo professor da disciplina de Praticas
Contabeis Il

- pela entrega dos relatorios parciais;

- desenvolvimento das atividades de estagio na empresa concedente;

- entrega da Abertura de Empresas;

- entrega do relatorio final, atendendo aos prazos solicitados.

A nota minima da aprovacdo da disciplina de Praticas Contabeis Il — 11 CICLO, €

7,00(sete)

25. CRITERIOS DE AVALIACAO

- A nota serd atribuida em funcéo do relatério final, que tera conceito 7,0;

- Sera considerado aprovado o aluno que obtiver nota igual ou superior a 7,0;

- Nos casos em que o aluno obtiver nota inferior a 7,0:

a. Se a nota for inferior a 5,0 o aluno estara reprovado e ndo tera nenhuma oportunidade de
reavaliacao;
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b. Se a nota for igual ou superior a 5:

*Os alunos do primeiro ciclo terdo uma oportunidade de revisar o trabalho e entregé-lo para
reavaliacao;

*Os alunos do segundo ciclo terdo uma oportunidade de revisar o trabalho, entrega-lo para
reavaliacgéo.

- O aluno que ndo comparecer, no minimo, a 75% das reunides pré-agendas com o professor
orientador, ao longo do ano letivo, sera reprovado, sendo-lhe atribuida uma nota inferior a 5;

- A nota final do estagio somente sera atribuida ao aluno que entregar o “Atestado de
Realizacdo de Estagio”, que deve estar de acordo com as regras estabelecidas por esse
manual.

Topicos de Andlise — Para Uso Exclusivo do Professor da disciplina de Praticas
Contébeis 1 e 11

ITENS DE AVALIACAO NOTA
1. NA INTRODUGAO ESTAO EXPRESSOS:
- Definicdo do tema e do problema de pesquisa ou do estudo.
- Justificativa/ Relevancia.
- Objetivo Geral e Especificos
2. DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO:
- A Fundamentacdo Tedrica é coerente, atualizada e adequada ao tema;
- O conteudo apresentado na pesquisa é relevante contribuindo na
formacao do Académico e da Organizacao;
- Os procedimentos e métodos da pesquisa ou do estudo sdo descritos e
analisados adequadamente.
3. CONSIDERACOES FINAIS:
- As Consideracdes finais faz referéncia ao problema, objetivos e
fundamentos metodologicos e tedricos;
- As recomendac6es sdo coerentes com o trabalho realizado.
4. QUANTO A METODOLOGIA:
O trabalho apresenta-se de acordo com as normas da metodologia
estabelecidas pela FACHASUL.
5. QUANTO A ESTRUTURA DO TRABALHO:
O trabalho expressa com clareza e coeréncia: introducéo,
desenvolvimento e concluséo.
6. SOMENTE PARA O ORIENTADOR:
O Académico envolveu-se, interessou-se, buscou informac@es, orientacdo
no processo de desenvolvimento do trabalho.

26. DAS DISPOSIQC)ES GERAIS E TRANSITORIAS

A estrutura e apresentacdo do trabalho deverdo obedecer as orientacfes deste
Regulamento.

Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pela Direcdo Geral da
FACHASUL, ouvidas as partes interessadas: Coordenacdo do Curso de Ciéncias Contabeis,
professor coordenador do estagio e académico.

O académico podera, em conformidade com o seu Orientador, desenvolver um Artigo
do seu trabalho de Estagio, o qual podera ser publicado em alguma revista, desde que
autorizado pelo Professor Orientador.

O académico poderd compor o Banco de “Cases” do Estagio Supervisionado de
Ciéncias Contabeis, avisando futuras publicacdes e aproveitamento em sala de aula.
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27. ESTAGIO SUPERVISIONADO — ABERTURA DE UMA EMPRESA CONTABIL

Anualmente dezenas de trabalhos de estagio sdo produzidas no curso de Ciéncias
Contabeis. Muitos destes trabalhos tém sido transformados em projetos executados na pratica
contabil de empresas.

Contudo, a inexisténcia de uma atividade académica que se ocupa em aproveitar tais
trabalhos tem conferido a essa producdo e aos seus autores o espaco do esquecimento e do
anonimato. Além disto, conferir ao estagio supervisionado uma atividade-fim, sem historia e
sem memoria, ignora e deixa de reconhecer e capitalizar os esforcos e talentos tanto do
professor orientador como dos alunos.

Um grande desperdicio também é observado quando se deixa de aproveitar e socializar
a producdo gerada da atividade em salas de aulas. Esta constatagdo leva a concluir o quanto
seria enriquecedor 0 ensino com casos praticos da realidade contabil/empresarial local, tanto
quanto, faz se enxergar que este € um caminho para estimular os alunos a se engajar na
iniciacdo e producdo cientifica.

A efetivacdo deste projeto deve oferecer a médio prazo, um banco de casos,
especificamente a abertura de uma empresa contabil que levard a situacdes praticas da
realidade contabil de escritérios e empresas locais, adaptado para uso dos professores e alunos
do curso de Ciéncias Contabeis.

28. FORMULARIOS

Para efeito de orientacdo e formalizacdo dos procedimentos de Estagio
Supervisionado, serdo colocados a disposicdo dos académicos os seguintes formularios:

I. Solicitacdo de Estagio

Pedido de estagio, solicitado pela instituicdo de ensino, ap6s a escolha do aluno pela
empresa concedente, em 03 vias (aluno, faculdade, empresa).

I1. Autorizacdo para Realizacdo do Estagio

Declaracdo da empresa autorizando a realizagdo do estagio supervisionado, em papel
timbrado e com o carimbo do CNPJ, emitida pelo supervisor do estagio na empresa ou
representante legal, em 03 vias (aluno, faculdade, empresa).
I11. Declaracdo de Nao Habilitacdo para o Estagio

Declaracdo do aluno de que ainda ndo tem vinculo com nenhuma empresa que permita

iniciar o desenvolvimento das atividades do estdgio supervisionado, em 02 vias (aluno,
faculdade).

IV. Termo de Compromisso e Plano de Estagio
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Documento comprobatério do compromisso de estagio entre o estudante e a parte
concedente da oportunidade do estagio curricular, com a interveniéncia da instituicdo de
ensino. Constituird comprovante exigivel pela autoridade competente da inexisténcia de
vinculo empregaticio. Obrigatoriamente, anexo a este documento o Plano de Estagio, um
guadro demonstrativo das atividades a serem desenvolvidas pelo aluno durante o estagio
supervisionado, constando para cada uma delas o periodo em que ela ocorrerd e o seu tempo
de duracédo, em 03 vias (aluno, faculdade, empresa).

V. Termo de Convénio

Documento necessario para caracterizacdo e definicdo do estagio curricular, entre a
instituicdo de ensino e pessoas juridicas de direito publico e privado, onde estardo acordadas
todas as condicdes de realizacdo do estagio, em 03 vias (aluno, faculdade, empresa).
V1. Relatorio de Acompanhamento das Atividades pelo Professor-orientador

Relatério utilizado durante as reunibes em sala de aula, para registro e
acompanhamento detalhado das atividades praticadas pelo estagiario durante o periodo de
estagio, assinada pelo aluno e professor-orientador, em 01 via (faculdade).
VII. Relatério de Acompanhamento das Atividades pelo Responsavel da Empresa

Relatério utilizado pelo responsavel pela empresa concedente, para registro e
acompanhamento detalhado das atividades praticadas pelo estagiario durante o periodo de
estagio, assinada pelo aluno e responsavel pela empresa, em 01 via (empresa).
VII1. Atestado de Realizacdo de Estagio

Declaracdo da empresa atestando as horas efetivamente despendidas na realizacdo das
atividades de estagio supervisionado no ciclo, em papel timbrado e com o carimbo do CNPJ,
com a assinatura do profissional responsavel pelo estagio na empresa ou representante legal,
constando a carga horaria do estdgio realizada e o periodo compreendido, com
reconhecimento de firma, em 03 vias (aluno, faculdade, empresa).
IX. Declaragio de Opcéo pela Area do Estagio

Devera ser feita no término do primeiro ciclo, assinalando a opc¢édo pela area desejada,
dentre aquelas oferecidas pela instituicdo, para o desenvolvimento das atividades do segundo
ciclo, em 03 vias (aluno, faculdade, empresa).

X. Questionario do I Ciclo para Avaliacao do Estagio

Questionario de Avaliacdo do Estagio, respondido pelo estagiario ao término do |
Ciclo, em 01 via (faculdade).

XI. Questionario do 11 Ciclo para Avaliagdo da Empresa

Questionario de Avaliacdo da Empresa, respondido pelo estagiario ao término do Il
Ciclo, em 01 via (faculdade).
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XI1. Autorizacdo do Autor para o uso do Trabalho

Documento em que o autor (estagiério) do trabalho de estdgio autoriza a publicacdo e
divulgacdo dos dados pela instituicao de ensino, em 03 vias (aluno, faculdade, empresa).

XI11. Autorizagdo da Empresa para uso do Trabalho

Documento em a empresa concedente de estagio autoriza a publicacdo e divulgacéo
dos dados pela instituicdo de ensino, em 03 vias (aluno, faculdade, empresa).

XIV. Encerramento do Estagio

Declaracdo da empresa sobre o desempenho do estagiario, em 03 vias (aluno,
faculdade, empresa).

A sequir, sdo apresentados 0os modelos de formularios.
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FORMULARIO |

@ FAC”ASUL Sociedade Educacional do Centro-Oeste

Campus Unico - Rua Vinte e Oito, 615 - Centro
Chapadao do Sul — MS — CEP: 79560-000
Fone/Fax: (67)3562-2703 ou 3562- 2907/ wwuw.fachasul.com.br
e-mail: secretaria.fachasul@brturbo.com.br

FACULDADE DE CHAPADAO DO SUL

SOLICITACAO DE ESTAGIO

Senhor Empresario

Ref.: Solicitacdo de Estagio

Solicitamos a V.S2 a autorizagdo para a realizacao de estagio
de CIENCIAS CONTABEIS, junto a essa conceituada empresa, do aluno
abaixo identificado.

Esclarecemos que o estadgio empresarial € uma exigéncia
legal do Ministério da Educacdo, ndo caracterizando nenhuma responsabilidade
de remuneracdo, vinculo empregaticio, nem implicacdes previdencirias.

Certos da habitual atencdo, antecipamos  no0ssos
agradecimentos e subscrevemo-nos,

atenciosamente

Coordenador de Estagios

Aluno: n°

Curso: CIENCIAS CONTABEIS  Série;

RG.:
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FORMULARIO II

PAPEL TIMBRADO - EMPRESA

AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

Declaramos, para fins de estagio supervisionado, que

, portador da

carteira  profissional  n° e  série , elou
RG e CPF , esta autorizado a realizar seu
estagio nesta empresa, no periodo de / / a / / , cumprindo

um total minimo de 300 horas.
Informamos, ainda, que o responsavel pelo acompanhamento na empresa seréa
o(a) Sr(a)

Assinatura do responsavel pelo estagio

na empresa ou representante legal

Carimbo do CNPJ
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FORMULARIO 111

@ FACMUL Sociedade Educacional do Centro-Oeste

Campus Unico - Rua Vinte e Oito, 615 - Centro
Chapadao do Sul — MS — CEP: 79560-000
Fone/Fax: (67)3562-2703 ou 3562- 2907/ wwuw.fachasul.com.br
e-mail: secretaria.fachasul@brturbo.com.br

FACULDADE DE CHAPADAO DO SUL

DECLARACAO DE NAO HABILITACAO PARA O ESTAGIO

Eu, , aluno
regularmente matriculado na série, do Curso de Ciéncias Contabeis da
Faculdade de Chapadéo do Sul, n° , declaro que até a presente data ndo estou

habilitado por nenhuma empresa a desenvolver as atividades do estagio

supervisionado.

Assinatura do aluno


http://www.funecfisa.br/�

32

FORMULARIO IV

TERMO DE COMPROMISSO
CONTRATO DE ESTAGIO

A estabelecida a
, na cidade de
, Estado de
CEP.: , Fone.: CNPJ No.: representada
por cargo
designada CONCEDENTE e 0 ESTAGIARIO,
Sr. ,estudante, residente a
na cidade de
Estado de ,portador da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social n°
série , portador da cédula de identidade RG. n°
/série , CPF n° ,aluno do curso de Ciéncias
Contabeis, RA no. , € como INTERVENIENTE a instituicio de ensino

SOCIEDADE EDUCACIONAL DO CENTRO OESTE (SOECO), mantenedora da
Faculdade de Chapadao do Sul (FACHASUL) — MS., com endereco a Rua Vinte e Oito, n°
615, Centro, Cep.: 79560-000 na cidade de Chapadéo do Sul, Estado de Mato Grosso do Sul,
CNPJ n° 04.188.318/0001-07, celebram o presente TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO, que se vincula ao convénio para Realizacio de Estagio firmado entre a
Concedente e a Instituicdo de Ensino Faculdade de Chapadao do Sul (Interveniente) em
(Data de assinatura Convénio) nos termos da Lei n°® 6494/77 e da Lei n°® 9394/96, conforme as
condicdes a seguir:

1. O estagio tera a duracdo de ( ) meses/ano, a comecar em __ de

de , terminando em de de , que

podera ser eventualmente prorrogado ou modificado por documento complementar, desde

que qualquer das partes ndo peca rescisédo, por escrito, com 5 (cinco) dias de antecedéncia.

O estagiario ndo terd vinculo empregaticio de qualquer natureza com a CONCEDENTE,
em razédo deste Termo de Compromisso.

2. No periodo de estagio, o estagiario cumprird ( ) horas por
semana. O horéario de estagio sera combinado de acordo com as conveniéncias mutuas,
ressalvadas as horas de aulas, de provas e de outros trabalhos didaticos e as limitacGes dos
meios de transportes.

3. A CONCEDENTE designa o Sr. (a) que ocupa 0
cargo de para ser 0 SUPERVISOR INTERNO do
Estagio que seré por ele (a) programado.

4. O ESTAGIARIO se obriga a cumprir fielmente a programacdo do estagio, salvo
impossibilidade da qual a CONCEDENTE seré previamente informada.

5. 0 ESTAGIARIO ( ) ndo () receber4 uma Bolsa de Complementacdo Educacional
Mensal, no periodo do estagio, no valor de R$ ( ).
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calculado sobre as horas de presenca demonstradas em CARTAO DE PONTO, ou outra
forma de apreciagdo, a critério da CONCEDENTE.

6. Quando, em razdo da programagdo do estagio, o aluno tiver despesas extras, a
CONCEDENTE providenciara o seu pronto reembolso.

7. O ESTAGIARIO estd segurado contra acidente, pela Apdlice de Seguro - n°
da .

8. O ESTAGIARIO se obriga a cumprir as normas e os regulamentos internos da
CONCEDENTE, pela inobservancia dessas normas, 0 ESTAGIARIO respondera por perdas e
danos e a rescisdo do compromisso.

9. O ESTAGIARIO deveré informar de imediato e por escrito 8 CONCEDENTE qualquer
fato que interrompa, suspenda ou cancele sua matricula na Instituicio de Ensino
INTERVENIENTE, ficando ele responsavel por quaisquer despesas causadas pela auséncia
dessa informagé&o.

10. A Instituicdo de Ensino INTERVENIENTE supervisionara o estagio de conformidade
com os seus regulamentos internos, ficando 0 ESTAGIARIO sujeito a essa regulamentacao.

E, por estarem de acordo com os termos do presente instrumento, as partes o assinam em 3
(trés) vias, na presenca de duas testemunhas, para todos os fins e efeitos de direito.

Chapadéo do Sul, / /

CONCEDENTE

ESTAGIARIO

INTERVENIENTE

Testemunha
Nome:
RG:

Testemunha
Nome:
RG:
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RAARLL

SOCIEDADE EDUCACIONAL DO CENTRO-OESTE
PLANO DE ESTAGIO

FACULDADE DE CHAPADAD DO SUL Académlco ‘ NO
Telefone : | E-mail
Curso: Ciéncias Contabeis
Empresa:
CNPJ | Ramo de atividade:
Contato no Dep. de Recursos Humanos :
Tel/ramal : | E-mail
Periodo do Estagio De: / / a / /
Expediente da | Segunda a Das ; As : Das : as
Empresa Sexta h h h h
Sabado Das : As : Das : as
h h h h
Carga horaria semanal de estagio no periodo letivo : horas/semana
CLASSIFICAQAO DAS ATIVIDADES
Descrever as principais atividades que o estagiario desempenhard
Coordenador do Estagiario Carimbo da empresa
Professor Orientador Coordenador Interno (Empresa)
(FACHASUL)
Tel: Tel:
E-mail E-mail
Visto: Visto
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FORMULARIO V

TERMO DE CONVENIO

Convénio que entre  Si CEIBDIAM.. ..o e a
Faculdade de Chapaddo do Sul, para oferecimento de estagios de estudantes, com fundamento na
Lei n°® 6494/77, com as alteracdes dadas pela Lei n°® 9.394/96.

O (A) e estabelecida a
........................................................................................... n° ..cceceeeeeee. Na cidade  de
............................................................... estado  de .. CEPL
.............................. Fone:....c.ccoovvvevinnineees. CNPJ N0 oo, TEPIESENtAdA
010 USSR (0710 [0 SRS , doravante designada

CONCEDENTE; e a SOCIEDADE EDUCACIONAL DO CENTRO-OESTE - SOECO,
Mantenedora da Faculdade de Chapadéao do Sul (FACHASUL), regida por seu Estatuto, com sede
em Chapaddo do Sul - MS, inscrita no CNPJ sob n° 04.188.318/0001-07, adiante denominada
FACULDADE DE CHAPADAO DO SUL (FACHASUL), resolvem firmar o presente
Convénio, nos termos das Leis n° 6494/77 e 9394/96, mediante as seguintes clausulas e
condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - Objeto

A CONCEDENTE poderéa conceder estagio a alunos regularmente matriculados na Faculdade de
Chapadéo do Sul (FACHASUL), e que venham frequentando, efetivamente, o (s) curso (s) de
CIENCIAS CONTABEIS.

CLAUSULA SEGUNDA - Metas a serem atingidas

O estdgio deve propiciar a complementacdo do ensino e da aprendizagem e ser planejados,
executados, acompanhados e avaliados em conformidade com os curriculos, programas e
calendéarios escolares, especialmente na(s) area(s) de CONTABILIDADE, visando a
integracdo, em termos de treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e de
relacionamento humano.

CLAUSULA TERCEIRA - Obrigacdo da FACHASUL
Compete a FACHASUL.:

3.1 - estabelecer normas e procedimentos para cumprimento do estagio;

3.2 - supervisionar o estagio de alunos;

3.3 - analisar e discutir o plano de trabalho desenvolvido pelo estagiario no local de estégio,
visando a realizacdo de aprendizado na perspectiva da teoria e da pratica;

3.4 - encaminhar o estagiario, mediante carta de apresentacdo, sem a qual este ndo podera
iniciar o estagio.

CLAUSULA QUARTA - Obrigacdes da CONCEDENTE
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Compete a CONCEDENTE:

4.1 - proporcionar ao estagiario condi¢des adequadas a execucao de estagio;

4.2 - garantir ao estagiario o cumprimento das exigéncias escolares, inclusive no que se
refere ao horério de superviséo realizada pela FACHASUL,;

4.3 - proporcionar ao estagiario experiéncias validas para a complementacdo do ensino e da
aprendizagem, bem como o material para sua execucdo, ressalvada a autonomia cientifica do
trabalho desenvolvido;

4.4 - garantir ao coordenador da FACHASUL a realizacdo da supervisao, se necessaria,;

45 - ogarantir, mediante a participagdo do coordenador, orientacdo quanto ao
desenvolvimento do projeto, programa e atividade;

4.6 - prestar, oficialmente, todo o tipo de informacdes sobre o desenvolvimento do estagio e
da atividade do estagiario que venham a se fazer necessarias, ou sejam solicitadas pela
FACHASUL;

CLAUSULA QUINTA - Da relago juridica de estagio
A realizacdo do estagio, por parte do estudante, ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer
natureza.

5.1 - fica a critério exclusivo da CONCEDENTE o estabelecimento de qualquer forma de
contraprestacdo ao estagiario, a ser definida no TERMO DE COMPROMISSO, e cujo pagamento
Ihe sera feito diretamente, com base no total mensal de horas de estagio;

5.2 - a importancia referente a bolsa, por ndo ter natureza salarial, ndo se enquadra no regime
do FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servico) e nao sofrera qualquer desconto, inclusive
previdenciario, excecdo feita a retencdo do imposto de renda na fonte, quando devido.

5.3 — 0 estagiario deverad estar segurado contra acidentes pessoais, Cujos custos serdo
suportados pela FACHASUL.

CLAUSULA SEXTA - Termo de Compromisso
Sera firmado, com interveniéncia obrigatéria da FACHASUL, Termo de Compromisso que,
relativamente a cada estagio, particularizara a relacdo juridica especial existente entre o estudante-
estagiario e a CONCEDENTE, bem como os recursos financeiros destinados a suportar a eventual
concessédo de bolsa.

6.1 - tanto o estudante-estagiario como a FACHASUL, de comum acordo, poderdo desistir
da realizagdo do estégio, no curso deste, formalizando a desisténcia.

CLAUSULA SETIMA - Vigéncia
O presente convénio vigorara por 1 (um) ano, a partir da data de sua assinatura.

CLAUSULA OITAVA - Dendincia
O presente convénio podera ser denunciado a qualguer momento, por qualquer das partes,
mediante comunicacdo expressa, com antecedéncia minima de 30 dias.

8.1 - havendo pendéncias, as partes definirdo, através de um Termo de Encerramento do
Convénio, as responsabilidades relativas & conclusdo dos estagios em curso e demais obrigagoes.
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CLAUSULA NONA - Do Foro

Para dirimir eventuais davidas que possam ser suscitadas na execucgdo e interpretacdo do presente
Conveénio, fica eleito o foro da cidade de Chapadao do Sul, em uma das Varas da Fazenda Publica,
com excluséo de qualquer outro, mesmo privilegiado.

E por estarem assim justas e convencionadas, as partes assinam o presente termo em 03 vias de
igual teor e para um so efeito.

Chapadéo do Sul, / /

CONCEDENTE

Faculdade de Chapadao do Sul (FACHASUL)

Testemunhas

Nome:
RG:

Nome:
RG:
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FORMULARIO VI

@ FACHASLL Sociedade Educacional do Centro-Oeste
A ————————————————— Campus Unico - Rua Vinte e Oito, 615 - Centro
FACULDADE DE CHAPADASC DO SUL Chapadéo do Sul - MS — CEP: 79560-000
Fone/Fax: (67)3562-2703 ou 3562- 2907/ wwuw.fachasul.com.br
e-mail: secretaria.fachasul@brturbo.com.br
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES — PELO PROFESSOR DA
DISCIPLINA DE PRATICAS CONTABEIS
ESTAGIO SUPERVISIONADO - CICLO
ESTAGIARIO:
PROFESSOR :
CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DATA |ASSINATURAS
ORIENTADOR |ALUNO
Obs.:

Obs.: Este relatério deverd ser entregue, devidamente preenchido e assinado,
juntamente com o Relatério do Estagio Supervisionado em cada CICLO (I e I1) de
estagio.
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FORMULARIO VII
PAPEL TIMBRADO - EMPRESA

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES - RESPONSAVEL
PELA EMPRESA

ESTAGIO SUPERVISIONADO - CICLO

ESTAGIARIO:

RESPONSAVEL PELA EMPRESA:

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES | DATA |ASSINATURAS TOTAL
EMPRESA |ALUNO |h/MES

OBS.:
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FORMULARIO VI11I

PAPEL TIMBRADO - EMPRESA

ATESTADO DE REALIZACAO DE ESTAGIO

Atestamos para fins de conclusédo do ciclo do estagio

supervisionado, que ;

portador da carteira profissional n° , Série , elou

RG e CPF , exerceu atividades nessa

empresa na area de , No periodo de
/ / a / / , tendo cumprido um total de horas.

Solicitamos que as atividades desempenhadas pelo mesmo, que resultou no
relatério final de estagio, por nés corroborado, tenha validade como estagio profissional no

curso de Ciéncias Contabeis.

Carimbo do CNPJ Assinatura do responsavel pelo estagio na
empresa ou representante legal
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FORMULARIO IX

@ FACMUL Sociedade Educacional do Centro-Oeste

FACULDADE DE CHAPADAO DO SUL

Campus Unico - Rua Vinte e Oito, 615 - Centro
Chapadao do Sul — MS — CEP: 79560-000
Fone/Fax: (67)3562-2703 ou 3562- 2907/ wwuw.fachasul.com.br
e-mail: secretaria.fachasul@brturbo.com.br

Aluno:

DECLARACAO DE OPCAO PELA AREA DO ESTAGIO

nO.

Classe:

Cidade:

Fone: (

E-mail:

Empresa:

Areas de Estagio Oferecidas

Contabilidade Geral

Contabilidade e Analise de Custos

Teoria da Contabilidade

Contabilidade Publica

Administracdo Financeira e Orcamento Empresarial

Analise das Demonstracfes Contabeis

Auditoria

Pericia Contabil

Contabilidade Aplicada

Contabilidade Gerencial

Controladoria

Outras:

Chapadéo do Sul, de de
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Assinatura do aluno

FORMULARIO X

@ FACHASI /L Sociedade Educacional do Centro-Oeste
r— ——F— — — Campus L,.lniCO - Rua Vinte e OitO, 615 _ Centro
FACULDADE DE CHAPADAC DO SUL Chapadéo o Sul - MS - GEP- 79560-000

Fone/Fax: (67)3562-2703 ou 3562- 2907/ wwuw.fachasul.com.br
e-mail: secretaria.fachasul@brturbo.com.br

QUESTIONARIO DE AVALIACAO DO ESTAGIO

Nome do ESTAGIARIO:

Endereco:

C.E.P. Telefone:
Nome da empresa:

Ramo de atividade:

Questionario n° 01 (ser entregue pelo aluno no término do | CICLO

1 - O estégio tem permitido que vocé adquira conhecimentos praticos, contribuindo para sua
formacéo profissional ?

@ O(’ 1(‘ @ @

Nenhum 2 3 4 O 5 Muitos

2 - Em que medida as atividades de estagio tem favorecido o aproveitamento do seu curso,
estimulando seus estudos e leituras?

c 1 c c C c

2 3 4 5 Tem favorecido muito

« .. C
Nao tem favorecido 0
3 - Como experiéncia de trabalho, como vocé classifica os conhecimentos e informagdes que
estd adquirindo, para sua futura profissionalizacao?
e O C ,C ,C ,C ,C e

Insatisfatorios 0 1 2 3 4 5 Altamente satisfatorios
4 - Permitindo a convivéncia com outros profissionais, em que medida o estagio tem
contribuido para desenvolver seu espirito de equipe?

« . C S C . C ,C ,C ,C I .
N&o tem contribuido 0 1 2 3 4 5 Tem contribuido muito
5 - Para o desenvolvimento de suas atividades, como vocé considera 0os conhecimentos
tedricos do seu curso ?
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C C C C C

Inadequados “ 0 1 2 3 4 5 Perfeitamente adequados

6 - Como esta sendo a supervisao do seu estagio na empresa ?

Insatisfatéria O 0 O 1 O 2 O 3 O 4 O 5 Altamente satisfatoria

7 - Como esta sendo a participacao de sua escola no acompanhamento do estagio ?

Insatisfatéria O 0 O 1 O 2 O 3 O 4 O 5 Altamente satisfatéria

8 - Em termos de satisfacdo pessoal e aproveitamento profissional, como vocé avalia o seu
estagio ?

C C c C C

Fraco O 0 1 2 3 4 5 Excelente

Chapadéo do Sul, / /

Assinatura do aluno
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FORMULARIO XI

E£)FACHASUL

FACULDADE DE CHAPADAO DO SUL

Sociedade Educacional do Centro-Oeste
Campus Unico - Rua Vinte e Oito, 615 - Centro
Chapadao do Sul — MS — CEP: 79560-000
Fone/Fax: (67)3562-2703 ou 3562- 2907/ wwuw.fachasul.com.br
e-mail: secretaria.fachasul@brturbo.com.br

QUESTIONARIO N° 02: DE AVALIACAO DA EMPRESA
(pelo aluno: término do 11 CICLO)

Nome do ESTAGIARIO:

Endereco:

C.EP.: Telefone:

Nome da empresa:
Ramo de atividade:
Area de Estagio:

Data de inicio:

Data de término:

1) Quais eram suas principais responsabilidades no estagio?

2) Vocé era: SIM NAO
a) parte de um programa rotativo de areas () ()
b) responsavel por 1 (ou +) projetos especificos () ()
c) responsavel por tarefas rotineiras () ()

3) Quais tarefas incluiam contato com outros departamentos?

4) Quiais tarefas incluiam contatos externos a Empresa:

5) O estagio proporcionou-lhe oportunidades para ajudar sua carreira?

SIM ()

NAO ( )

6) Que oportunidades de desenvolvimento pessoal (treinamento, relacionamento) Ihe foram

oferecidas?

7) Em relacdo a efetivagdo:

a) Voceé foi efetivado? SIM () NAO ()
b) Tem possibilidade de ser efetivado? SIM( ) NAO ()
c¢) Algum outro aluno foi efetivado? SIM( ) NAO ( )
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d) Vocé queria ser efetivado? SIM( ) NAO ( )

8) Como vocé conseguiu este estagio?

a) ofertas no quadro de estagio

b) palestras na Escola

C) contato pessoal

d) jornais

e) combinacao das anteriores (letras) / / /

9) Vocé recomendaria a Empresa para outro aluno fazer estagio?
SIM () NAO ( )

10) Vocé estaria disposto a dar mais informacgdes para outros colegas pelo telefone ou
pessoalmente? _
SIM () NAO ( )

11) Comentérios adicionais que vocé gostaria de fazer sobre seu estagio (ou “dicas” para
alguém que vai fazer estagio nesta empresa):

Chapadéo do Sul, / /

Assinatura do aluno
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FORMULARIO XII

AUTORIZACAO DO AUTOR PARA O USO DO TRABALHO

Autorizo a Coordenadoria do Curso de Ciéncias Contabeis, da Faculdade de Chapadéo
do Sul a publicar o Trabalho de Estagio Supervisionado de minha autoria, intitulado:

Apdbs as modificacbes que se fizerem necessarias para tal fim.

Ressalvo que esta autorizagdo ndo se entende a divulgacdo de dados considerados

confidenciais pela empresa ou instituicdo em que o estagio foi realizado.

Chapadéo do Sul, de de

Assinatura do Aluno

Nome aluno:

Endereco:




Telefone:
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FORMULARIO XI11

PAPEL TIMBRADO - EMPRESA

AUTORIZACAO DA EMPRESA PARA USO DO TRABALHO

Autorizo a Coordenadoria do Curso de Ciéncias Contabeis, da Faculdade de Chapadéo

do Sul a publicar o Trabalho de Estagio Supervisionado do aluno
realizado na empresa
, intitulado

Ressalvando-se, porém, as seguintes partes consideradas confidenciais:

PAGINA ASSUNTO
Em caso de davida consultar o Sr.
Endereco:
Telefone: Cargo:
/ /

Assinatura e Carimbo da empresa
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PAPEL TIMBRADO - EMPRESA

Encerramento de Estagio

Declaracdo da Empresa sobre o desempenho do estagiario

Fornecida pela empresa em que o aluno estagiou, em papel timbrado,
assinado pelo supervisor direto do estagiario ou pessoa responsavel pelo

Departamento de Recursos Humanos da empresa.



29. ATIVIDADES A SEREM CUMPRIDAS

29.1. 1 CICLO

Documentos a serem entregues/apresentados

Data/2007

Solicitacdo de Estagio

Projeto de Estagio

Autorizacdo para realizacdo do estagio

Declaracdo de ndo habilitacdo para o estagio

Termo de Compromisso e Plano de Estagio

Atestado de Realizagdo do Estégio (I Ciclo)

Dados gerais e historico da empresa

Descrigdo das areas e seus processos

Relatério Final

Apresentacdo oral das atividades desenvolvidas

Questionario de Avaliagdo Estagio

Relatério de Acompanhamento do Estagio pela empresa

Declaragio de Opcéo pela Area do Estagio

29.2. 11 CICLO
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Documentos a serem entregues/apresentados

Data/2006

Descricéo e analise detalhadas da area do estagio

Descricao das oportunidades ou melhorias e proposta

Justificativa da proposta e consideragdes finais

Atestado de Realizacéo do Estagio (Il Ciclo)

Questionario de Avaliacdo da Empresa concedente

Relatério de Acompanhamento do Estagio pela empresa

Autorizacdo do autor para uso do Trabalho de Estagio

Autorizacdo da empresa para uso do Trabalho de Estagio

Encerramento do Estagio (Declaracdo de Desempenho)

Entrega do Relatério Final

Entrega do Case — abertura de uma empresa contabil
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30. METODOLOGIA

O desenvolvimento do relatério de estagio deve seguir os métodos e técnicas da
metodologia cientifica.

30.1. Projeto de Estagio
O Projeto de Estagio deve conter: Elementos Pré Textuais, Textuais e POs Textuais e
estar de acordo com as normas da ABNT.

Pré Textuais

e Capa (Instituicdo, Curso, Titulo do Projeto, Nome do Aluno e Orientador, local e data)

e Sumaério

Textuais

e Introdugéo

e Obijetivos (Geral e Especificos)

e Revisdo Bibliografica (minimo 05 autores)

e Metodologia (Caracterizacdo da organizacédo estudada, Tipo de Pesquisa,
Universo/Amostra/Sujeitos pesquisados, Instrumento de coleta de dados, Descricdo dos
dados e Andlise e Interpretacdo dos resultados).

e Cronograma (descric&o das etapas do desenvolvimento do Estagio)*

e Orcamento

Pos Textuais

e Referéncias

e Anexos

30.2. Relatdrio de Estagio
A estrutura de um trabalho académico compreende:

PADRONIZACAO ESTRUTURAL:

A) ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Capa;

Folha de rosto;

Ficha catalografica (no verso da folha de rosto — elaborada por uma bibliotecéria)
Dedicatoria (opcional);

Agradecimentos (opcional);

Resumo;

Abstract;

Sumario;

Lista de figuras;

* O aluno deverd desenvolver um cronograma, registrando o planejamento das atividades que serdo
desenvolvidas em cada ciclo, retratando o planejamento das suas atividades a serem realizadas, suas respectivas
datas e o total de horas consumidas em cada atividade. O total das horas planejadas ndo podera ser inferior a 150
em cada ciclo. O professor-orientador com esse cronograma acompanhara e cobrara de cada aluno a realizacéo
das atividades programadas.
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Lista de tabelas;
Lista de quadros;
B) ELEMENTOS TEXTUAIS

INTRODUCAO
Justificativa e importancia do trabalho
Apresentacdo geral do tema e foco do trabalho
Problema (s) de pesquisa (pergunta-problema)
Obijetivo do trabalho (geral e especificos)
Hipdteses (opcionais - sua resposta prévia ao problema; que sera testado no trabalho).

2. REFERENCIAL TEORICO

Definir as palavras-chave do trabalho, e apresentar os principais autores, teorias e
conceitos que dardo o embasamento teérico para 0 ESTAGIO.

Subdividir em tantos itens quanto forem necessarios, de modo a abranger todas as
variaveis que serdo tratadas no trabalho. Se possivel, citar outros trabalhos desenvolvidos na
area. Se necessario, podera ser dividido em dois ou mais capitulos.

3. METODO DE PESQUISA (OU MATERIAIS E METODOS)

Descrever em detalhes como sera desenvolvido o trabalho. Qual a natureza do trabalho?
Pesquisa de campo? Ensaio Teorico? Estudo de caso? Pesquisa exploratéria? Vérias destas
juntas? Definir, explicar, justificar, embasar citando autores da area de metodologia de
pesquisa, e/ou trabalhos semelhantes que usaram 0 mesmo metodo, ou adaptacdo feita a partir
deste.

Tera pesquisa de campo? Como vai levantar as informagdes? Como vai trabalhar estas
informacBes? Como vai atingir os objetivos pretendidos? Qual o universo de pesquisa? Qual
a significancia estatistica da amostra? (se for o caso).

4. RESULTADOS E DISCUSSAO

Apresentacdo dos resultados obtidos e discussdo em termos de aspectos gerais,
especificos, adequacdo aos objetivos, hipoteses e de responder os problemas de pesquisa.
Utilizar quadros, tabelas, figuras (graficos e ilustracdes), todas elas devem ser comentadas no
texto. Se necessario, podera ser dividido em dois ou mais capitulos.

5. CONSIDERACOES FINAIS

Fazer o fechamento do trabalho, principalmente amarrando com os objetivos definidos
na introducdo. Foram atingidos? Se sim, como e qual o resultado. Se ndo, por que? Discutir a
hipbtese que foi testada (se tiver sido formulada uma hipotese).

Incluir no final uma analise pessoal sobre as limitagdes do trabalho (tudo que vocé
gostaria de ter feito e que ndo foi possivel, fatores que prejudicaram o bom andamento do
trabalho).

Incluir também uma relacdo de sugestbes para futuros trabalhos neste tema, como
continuacdo ou desdobramento do seu trabalho.

C) ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

- Em ordem alfabética

- Seguir rigorosamente as normas da ABNT (peca ajuda a uma bibliotecaria).
ANEXOS (Opcional)
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Material ilustrativo, documentos etc.

Obs: a numeracéo das paginas comeca na Introducdo, com a pagina 1, antes disso, desde as
paginas preliminares (dedicatoria), numerar com algarismos romanos minasculos.

Destino do estagio: Biblioteca da FACHASUL.
Se o aluno desejar uma copia, fazer copias adicionais.

30.3. Elaboracéo de Referéncias
1. Livro:

Deve conter: Sobrenome do autor a ser transcrito em maiusculas, prenome do autor ou
a sua primeira letra em mindsculas, titulo da obra em negrito, subtitulo separado do titulo por
dois pontos, numero da edicdo (se houver mais de uma), cidade, editora e ano da publicacéo.
Exemplo:

ABREU, Maria Célia de, MASETTO, Marcos T. O professor universitario em aula:
pratica e principios teoricos. 7. ed. S&o Paulo: MG Ed. Associados, 1989.

Quando a obra é escrita por até trés autores, sdo assinalados os trés, na ordem em que
aparecem na publicacdo, sendo ligados por virgula. Quando o texto é de autoria de mais de
trés autores, inicia-se a referéncia pelo primeiro autor, acrescentando-se “e outros” ou “et
alli”. Exemplo:

SLACK, Nigel, e outros. Administracao da producdo. Sdo Paulo: Atlas, 1997.
2. Artigo de Revista

Os elementos essenciais sdo: autor (se houver), titulo do artigo ou matéria, subtitulo
(se houver), titulo da revista, local da publicacdo, numeragdo correspondente ao volume e/ou
ano, fasciculo ou numero, paginacéo inicial e final do artigo ou matéria, as informac6es de
periodo e data da publicagdo. Exemplo:

WEINBERG, Mbonica. Beneficio magnético. Veja, Sdo Paulo, ano 35, n. 46, p.100-102, nov.
2002.
3. Artigo de Jornal

Os elementos essenciais sdo: autor (se houver), titulo do artigo, subtitulo (se houver),
titulo do jornal, local da publicacédo, data da publicacéo, secdo, caderno ou parte do jornal e a
paginacao correspondente.

FRAGA, Erica. Inflagdo e IR roubam lucro do investidor. Folha de S. Paulo, S&o Paulo, 08
dez. 2002. Folha Dinheiro, caderno B, p.1
4. Homepage Institucional.

Os elementos essenciais sdo: autor (se houver), titulo (se houver), endereco eletronico,
data do acesso. Exemplo:

FURLAN, Jose David. Sistemas de Informacdes Estratégicas. Disponivel em:
<http://www.abep.sp.gov.br/ANAIS/Anais2511.html.> Acesso em: 29 Jan 2003.

30.4. Apéndice
Elemento opcional que consiste em um texto ou documento elaborado pelo préprio
aluno, para complementar seu raciocinio, sem prejudicar a unidade do ndcleo do trabalho.

30.5 Anexo
Elemento opcional que consiste em um texto ou documento ndo elaborado pelo
préprio aluno, que serve de fundamentacdo, complementacao ou ilustracdo do seu trabalho.
Os anexos sdo identificados por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos
respectivos titulos. Exemplo:
ANEXO A - Catalogo de produtos
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30.6 Formas de Apresentacéo
eImpresséo

Em papel branco timbrado formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm).
*Margens

As folhas devem apresentar margem esquerda de 3 cm e superior de 1,5 cm apds o
timbre da empresa; direita e inferior de 2,5 cm.
*Espacamento entrelinhas

As linhas devem ter espacamento de 1,5 cm. Os titulos devem ser separados do texto
que os precede ou que os sucede por uma entrelinha dupla.
*Numeracdo de paginas

As péginas sdo numeradas a partir da pagina de rosto, mas o nimero deve ser impresso
a partir da pagina que contém a Introducdo. A numeracao deve estar no canto superior direito
da folha, a 2 cm da margem superior.

*Sec0es (titulos e subtitulos)

SecOes sdo as partes em que se divide o texto do relatério de estagio, que contém as
matérias consideradas afins na exposicdo ordenada do assunto. As se¢BGes primarias sdo as
principais divisdes do texto, denominadas Capitulos. As se¢des priméarias podem ser divididas
em sec¢des secundarias; as secundarias, em terciarias; as terciarias, em quaternarias, e assim
por diante.

A numeracdo das secBes é feita com algarismos aradbicos, precedendo o titulo,
separado por um espaco. O nimero de uma sec¢do secundaria € constituido pelo nimero da
secdo primaria a que pertence, seguido do numero que lhe for atribuido na seqiiéncia do
assunto e separado por ponto. Repete-se 0 mesmo processo em relagdo as demais se¢oes.

Todas as secdes sdo formatadas com fonte Times New Roman, em negrito. As secdes
primarias sdo formatadas com fonte tamanho 14, com todas as letras em maiusculas. As
secOes secundarias sdo formatadas com fonte tamanho 14, com letras mindsculas. As secdes
terciarias e demais sdo formatadas com fonte tamanho 12, com letras minusculas. Exemplo:

3. AREAS DA EMPRESA

3.1 Recursos Humanos

3.1.1 Recrutamento e Selecdo de Pessoal

A secio INTRODUGCAO nio deve ser numerada.
*Citag0es diretas:

Nas citagdes do sistema numérico ou autor-data, as entradas pelo sobrenome do autor,
pela instituicdo responsével ou titulo incluido na sentenca devem ser em letras mailsculas e
minusculas, e quando estiverem entre parénteses devem ser em letras maiusculas.
Exemplos:

A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada, conforme
classificacdo proposta por Authier - Reiriz (1982).

“Apesar das aparéncias, a desconstrucdo do logocentrismo ndo € uma psicanalise da
filosofia” (DERRIDA, 1967, p. 293).
- As transcricdes no texto de até trés linhas devem estar encerradas entre aspas duplas.
Exemplo: Barbour (1971, p.35) descreve: “o estudo da morfologia dos terrenos [...] ativos”.
- As transcri¢Bes no texto com mais de trés linhas devem ser destacadas com recuo de 4 cm da
margem esquerda, espacamento entre linhas simples, com fonte Times New Roman 10, em
italico e sem aspas. Exemplo:
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A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncia incluem o uso de televisdo, telefone, e computador. Através de
audio conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de udio pode
ser emitido em um saldo de qualquer dimensdo (NICHOLS, 1993: p.181).

*Figuras

Constituem-se figuras as fotografias, desenhos, graficos, organogramas, fluxogramas,
quadros, plantas, esquemas e outros objetos inseridos no texto. Sua identificacdo deve
aparecer na parte inferior precedida da palavra Figura, seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismo arabicos, do respectivo titulo e, se necessario, da fonte.

*Tabelas

As tabelas apresentam informacfes tratadas estatisticamente, tendo numeracao
independente e consecutiva. O titulo é colocado na parte superior precedido da palavra

Tabela, de seu numero de ordem, em algarismos arabicos. A fonte aparece no rodapé da

Tabela.

*Cabecalho e Rodapé

No cabecalho e no rodapé ndo podem constar figuras.
*Notas de Rodapé

As notas de rodapé sdo de carater informativo e ndo sdo incluidas no texto para evitar
prejuizos a argumentacdo. Sua indicacdo no texto é feita por nimeros arabicos, no final da
palavra ou expressédo. Devem ser escritas em espagamento simples entre as linhas, com fonte

Times New Roman 9, sendo separadas do texto por uma linha continua de 5 cm, iniciada na

margem esquerda.

*Encadernacao do trabalho

O trabalho final deve ser encadernado em capa dura na cor azul escura e letras
douradas.

eLombada

Elemento onde as informagdes devem ser impressas, conforme a NBR 12225:

a) nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da lombada. Esta
forma possibilita a leitura quando o trabalho est& no sentido horizontal, com a face voltada
para cima;

b) titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor;

c) elementos alfanuméricos de identificacdo, por exemplo: v.2

O relatério de estagio deve atender aos seguintes requisitos:

I. Texto digitado com fonte Times New Roman, tamanho 12;

I. Datilografado ou impresso em espaco 1,5 (entre linhas), em papel com o timbre da
empresa tamanho A4 (21 x 29,7 cm);

I11. As margens superiores e inferiores devem ser, respectivamente, de 1,5 (um e meio) apds o
timbre da empresa e 2,5 (dois e meio) centimetros;

IV. As margens esquerdas e direitas devem ser respectivamente de 3 (trés) e 2,5 (dois e meio)
centimetros;

V. Encadernacdo em capa dura na cor azul escura e letras douradas;

VI. O relatério, em sua versao final, devera ter no minimo 45 (quarenta e cinco) paginas.

A seguir sdo apresentados os modelos de capa.
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CAPA DURA

FACHASUL
FACULDADE DE CHAPADAO DO SUL

(Times New Roman - fonte 16 — maiuscula - negrito)

PRATICAS CONTABEIS
ESTAGIO SUPERVISIONADO

(Times New Roman - fonte 16 — maidscula - negrito)
Nome do Projeto
(Times New Roman - fonte 14 - negrito )

Nome do Aluno
(Times New Roman - fonte 16 — negrito)

CHAPADAO DO SUL - MS
2007
(Times New Roman - fonte 14 — maidscula - negrito)
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MODELO DE CAPA

FACHASUL
FACULDADE DE CHAPADAO DO SUL

(Times New Roman - fonte 16 — maiuscula)

PRATICAS CONTABEIS
ESTAGIO SUPERVISIONADO

(Times New Roman - fonte 16 — maiuscula - negrito)

Nome do Projeto
(Times New Roman - fonte 14 - negrito )

Nome do Aluno
(Times New Roman - fonte 16 — negrito)

CHAPADAO DO SUL - MS
2007
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(Times New Roman - fonte 14 - maidscula )

FOLHA DE ROSTO

ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

(Times New Roman - fonte 16 — maidscula)

PRATICAS CONTABEIS
ESTAGIO SUPERVISIONADO

(Times New Roman - fonte 16 — maiuscula - negrito)

Nome do Projeto
(Times New Roman - fonte 14 - negrito )

Trabalho apresentado a Faculdade de
Chapaddo do Sul, para avaliacdo da
Disciplina Praticas Contdbeis — 1°/2°
Ciclo, como exigéncia parcial para
obtencdo do titulo de Bacharel em
Ciéncias Contabeis, sob a orientacdo do
Prof. XXxxx.

Nome do Aluno
(Times New Roman - fonte 14 — negrito)
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Chapadéao do Sul - MS
2007

FOLHA DE APROVACAO

PRATICAS CONTABEIS
ESTAGIO SUPERVISIONADO

(Times New Roman - fonte 16 — maiuscula)

ALUNO Ne:

Nome do Aluno:

Curso: Ciéncias Contabeis

FACHASUL - Faculdade de Chapadao do Sul

Professor Orientador: XxXxxx
(Times New Roman - fonte 14 )

Empresa:

Cardin & Cardin Ltda.
(Times New Roman - fonte 14 - negrito

Aprovado:

Conceito:

Orientador:
(Times New Roman - fonte 14 )

CHAPADAO DO SUL - MS



59

2007
(Times New Roman - fonte 14 )

31. CONSIDERACOES FINAIS

A realizacdo do Estagio Supervisionado representa uma importante atividade, com o
objetivo de permitir com que o aluno possa vivenciar, em termos praticos, os diversos
conceitos estudados e discutidos em sala de aula.

Vale lembrar que o sucesso do Estagio Supervisionado depende, de forma primordial,
do interesse do aluno em atender a orientacdo do professor-orientador, no que diz respeito a
levantar em campo as informagdes necessarias, bem como o material bibliogréfico,
cumprindo todas as etapas estabelecidas, de acordo com as sugestbes e modificacdes
apresentadas pelo professor-orientador.

BIBLIOGRAFIA BASICA PARA CONSULTA

IUDICIBUS, S. de et al. Contabilidade introdutéria. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1998.
BRANCATO, R. T. Instituices do direito publico e privado. 11. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
1998. COTRIM, G. V. Direito e legislacdo. Sdo Paulo: Saraiva, 1997. NASCIMENTO, A. M.
Instituicdes de direito publico e privado. 18. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1994.

HARIKI, S.; ABDOUNUR, O. J. Matematica aplicada: administracdo, economia,
contabilidade. Sdo Paulo: Saraiva, 1999. VERAS, L. L. Matematica aplicada a economia. S&o
Paulo: Atlas, 1995.

ALMEIDA, N. M. de. Gramatica metddica da lingua portuguesa. 41. ed. S&o Paulo: Saraiva,
1997. ANDRADE, M. M. de. Lingua portuguesa: nocBes basicas para cursos superiores. 4.
ed. S&o Paulo: Atlas, 1994. BELTRAO, O.; BELTRAO, M. Correspondéncia: linguagem e
comunicacdo.19. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1985.

MARION, J. C. Contabilidade empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 1998. WALTER, M. A.
Contabilidade societaria. Rio de Janeiro: CNI, 1990.ALMEIDA, M. C. Contabilidade
intermedidaria: textos e exercicios. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

MARTINS, F. Curso de direito comercial. 23. ed. Rio de Janeiro: Forense, 1997.

FONSECA, J. S.; MARTINS, G. A. Curso de estatistica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996.
TOLEDO, G. L.; OVALLE, I. I. Estatistica basica. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 1994.

ROSSETTI J. P. Introducdo a economia. 16. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1995. VASCONCELLOS,
M. S.; GARCIA, M. E. Fundamentos de economia. Sdo Paulo: Saraiva, 1998.

GIL, A. de L. Sistemas de informacdes contébeis e financeiras. Sdo Paulo: Atlas, 1993.
ALMEIDA, M. C. Contabilidade avancada: textos e exercicios. Sdo Paulo: Atlas, 1996. Sdo
Paulo: Atlas, 1994. NEVES, S. ;VICECONTI, P. E. V. Contabilidade avancada e analise das
demonstracges financeiras. 8. ed. Sdo Paulo: Frase, 1999.

HENDRIKSEN, E. S.; BREDA, M. F. V. Teoria da contabilidade. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
1999. IBRACON. Principios contabeis. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

MARTINS, E. Contabilidade de custos. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003.LEONE, G. S. G. Curso
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