UnirG

Centro Universitario

MANUAL DE ESTAGIO CURRICULAR

GURUPI-TO
2017



SUMARIO

L INTRODUGAD ...ttt ettt ettt as et ettt et ebess s e s ebese st et ese st et ebess s et eseseas et esesessasasesesensanane 4
2 OBJETIVOS DO ESTAGIO CURRICULAR .....cucveieieeeceeeeeeeetetetetesese ettt s st s sesesesssesesesesasesesesesesans 5
N O o Ty 4 Vol CT=T | SR SRPR 5
2.2 ODbjJetiVOS ESPECIICOS ... vviieieieie ettt ettt ettt e e et e e e e tte e e e eetbaeeeebbeeeeenbaeaesasseeaesassaeanns 5

3 CONTRIBUICAO NA INICIACAO/PERFORMANCE PROFISSIONAL.......ocviveeiieeeieecieeeeeeeee e s 6
4 LEGISLAGCAO SOBRE O ESTAGIO SUPERVISIONADO ......c.ovuiuirereeeerrerseeesesesesesesesesesesesesessssssssessssenes 7
5. ESTAGIO CURRICULAR L....ovevveictetetetetetet et s s s st seses s et etesssesesesessasasasasssasssssasananas 8
5.1. MAdulo ConstituiGd0 EMPresarial........cueeeiiiiieieciiiie ettt e st e e e ata e e s s aaeeeeas 9
5.1.1 M6dulo de Gestdo EMPresarial..........icueeeeecciiee ettt ssate e e e s vae e e e evaeeeenes 9
5.1.2 Mddulo de Assessoria EMPresarial ......c..eeeccciieeiccieee et eeire e sttee e e s svte e e sevaeeesnes 9
5.1.3 Modulo de EMpPreendedoriSmO ........cocciiiiiiiiiiee ettt e s e e s s e e e sra e e e e aaaee s 10
5.1.4 Referéncias Bibliograficas do Estagio Curricular l.......cccoueeeeciieeiciiiee e, 10

5.2 ESTAGIO CURRICULAR ..ttt ettt et en et e s s essae e s eesseaesaansnaeas 10
5.2.1 Procedimentos MetodOIOZICOS ........ecicuiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e aaaee s 12
5.2.2 Elaborac¢do do Relatdrio Individual de EStAgio.........eeeeciveeieciiiie i 13
5.2.3 Estrutura do Relatério Individual de Estagio Curricular Il.........cooooveeeiciiieiiiieeeecieee e, 14
5.2.4 EMENta dOS MOAUIOS ...eviiiiiiiiiieeiec ettt ettt s et e e saa e e saae e sabaesbaeenaneas 16

6 CONDICOES PARA PROGRESSAO NAS DISCIPLINAS DE ESTAGIO CURRICULAR T E v 18
7 MECANISMOS EFETIVOS DE ACOMPANHAMENTO E DE CUMPRIMENTO DO ESTAGIO ................... 18
8 PARTICIPACAO EM ATIVIDADES REAIS CONVENIADAS .......ocoveveverereeereteeeeesesesseeesesesesesesessesesesssenene 19
9 ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E COMPETENCIAS .....vviveeeeeeeeeeceeeeeeseeeseseseseseseseseseseseseseeesasasasananans 19
10 ATRIBUICOES DA COORDENACGAO DE ESTAGIO ...ttt 19
11 COMPETE AO PROFESSOR DAS DISCIPLINAS DE ESTAGIO ...ttt 20
12 COMPETE AO RESPONSAVEL PELO ESTAGIARIO NA EMPRESA......cooueuieeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeneeseneneaa 20
13 COMPETE AO ALUNO ESTAGIARIO........cocvivevereeeteretetetetetesetesesesesesesesessaessssasasasssasssesesesesesesesesesesesesns 21
14 AVALIACAO DO ESTAGIO SUPERVIOSIONADO .......cocveveeeeerereteteeeeeecesesseesssassssssssesssssssesesesesesesesens 21
15 CRITERIOS DE AVALIAGAOD .......ciiiieieeeeeetetetetetetete ettt et sttt sesesesesess et s esesesesesesesasesesesesesesns 21
16 FORMULARIOS.......cueutiiarencieseeeieese e s e s ssssssesssesse e ss s s sse s ssessesessesessessesessessnsessesssssnsessssnsens 22

ANEXOS ettt e st e e e e e e e e s e R e et e s e e e e e e r e e e s e reee e e nreeeeanenes 24



APRESENTACAO

A Coordenacédo do Curso de Ciéncias Contabeis ingriearpor meio deste manual, o
conjunto de normas e principios para a realizag@®3ITAGIO CURRICULAR.

O ESTAGIO CURRICULAR do Curso de Ciéncias ContaloeisCentro Universitario
UNIRG/TO, objetiva propiciar a complementacédo docpsso de ensino - aprendizagem,
integrando o conteudo curricular do curso, em terne treinamento pratico, de
aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e fagdo profissional dos académicos e corpo
docente; inclusive estabelecendo contatos com eaprprivadas e instituicbes publicas

locais.

Com esse propoésito de contribuir para uma meltdaigualidade do ensino por nés
ministrado, este manual contém detalhada a sistanat ser desenvolvida por todos 0s

envolvidos no processo de estagio.

Coordenacao de Estagio



1 INTRODUGCAO

O presente Regulamento constitui um documento niateto curso de Ciéncias
Contabeis e tem por objetivo reger as atividadesivas ao Estagio de Iniciacdo Profissional.

O Estagio, requisito legal para a obtencédo do deaBacharel em Ciéncias Contabeis,
constitui, dentro das atividades curriculares, wtisidade obrigatoria para o exercicio da
pratica profissional supervisionada. Entende-sefst@gio o periodo de desenvolvimento de
habilidades profissionais supervisionadas no qualpno agrega capacidade para o exercicio
da profissao.

No Estagio, as atividades de aprendizagem profiakiedo desenvolvidas com a
participacdo do estudante em situacdes reaiszaeals na propria instituicido de ensino e/ou
na comunidade em geral, com pessoas juridicas m@#odipublico ou privado, sob a
coordenacao da Instituicdo de Ensino Superior (IES)

Finalidade do Estagio de Iniciagdo Profissional €mncias Contabeis tem por
objetivo oferecer ao aluno uma oportunidade de miedeer experiéncias praticas e
cientificas no campo da contabilidade, a fim dehmelprepara-lo para o exercicio da
profissdo, aprimorando a sua capacidade criativea ®ua analise critica. O Estagio de
Iniciacdo Profissional do curso de Ciéncias Congdéaima oportunidade de desenvolver no
aluno a capacidade para a pratica profissional, enbtonem que se consolida o aprender a
fazer.

Esse manual tem como objetivo orientar as dis@ploheEstagio Curricular | e Il.



2 OBJETIVOS DO ESTAGIO CURRICULAR

2.1 OBJETIVO GERAL

O Estéagio de Iniciagdo Profissional tem como ppakobjetivo proporcionar ao aluno
0 contato com o ambiente de negdcios. E partergnég do processo de formagio e constitui
espaco, por exceléncia, para a unido dialétice enieoria e a pratica.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

R/

< Proporcionar ao aluno conhecimento sobre o ambientpial atuarg;
X Oportunizar apropriacdo do conhecimento propicja&a pratica,
X Desenvolver um processo de reflexo sobre a relagi@bética
estabelecida entre teoria e pratica;
X Desenvolver formacéo baseada no contexto realdea;

R/

> Oportunizar relacionamento inter-profissional;
< Propiciar o desenvolvimento de habilidades, anatigaacdes e propor
mudancgas no ambiente organizacional;

X Atenuar o impacto da passagem da condicdo de estugara a de
profissional, oportunizando ao estagiario diferentportunidades de conhecer a
filosofia, as diretrizes, a organizacéo e o funamento das instituicdes; e

X Promover a integracao faculdade x comunidade.



3 CONTRIBUICAO NA INICIACAO/PERFORMANCE PROFISSIONA

Considerando que o aluno tem a responsabilidadeslgiger uma éarea para o
desenvolvimento do estagio e se debrucar sobr@aelartir de uma metodologia de analise
sistematizada e orientada), a atividade contribpgra a explicitacdo de suas potencialidades

enquanto futuro profissional.

Neste contexto o objetivo do estagio € ampliadde ialém de um momento prético
para transformar-se em uma possibilidade de simdeseconhecimentos proporcionados

durante o curso, na medida em que contribua:

. para que o académico utilize adequadamente a telogia e a
linguagem propria das Ciéncias Contabeis;
. para que o0 académico demonstre uma visdo sistémica

interdisciplinar da atividade contabil;

. na aplicagdo adequada da legislacdo inerente agddsin
contabeis;
. no exercicio da profissdo com ética e proficiénamatribuices

e prerrogativas que Ihe sdo prescritas na legsleggecifica;

. para que o académico venha a exercer suas fungiaes c
expressivo dominio das funcdes contabeis e atsariai

. para que o académico apligue adequadamente aalgpsl

inerente as funcdes contabeis.



4 LEGISLACAO SOBRE O ESTAGIO SUPERVISIONADO

DIMENSAO LEGAL

O Decreto A87.497 de 18.08.1982, regulamentando a £L&.494 de 07.12.1977.

Art. 2° ‘Considera-se estagio curricular, para os efeitagede
Decreto, as atividades de aprendizagem social,ispiofhal e cultural,
proporcionadas ao estudante pela participacdo eracées reais de vida e
trabalho de seu meio, sendo realizada na comunidadgeral ou junto a
pessoas juridicas de direito publica ou privadd) sesponsabilidade e
coordenacgao da instituicdo de ensino”;

Art. 3° “O estagio curricular, como procedimento didatico
pedagogico, € atividade de competéncia da inddituite ensino, a quem cabe
a decisdo, sobre a matéria, e dele participam aesswidicas de direito
publico e privado, oferecendo oportunidades e cangm estagio, outras

formas de ajuda, e colaborando no processo edatativ

Art. 4° "As instituicBes de ensino regulardo a matéria danti
neste decreto e disporéao sobre:

a) insercdo do estagio curricular na programacao idadat
pedagdgica,

b) carga-horaria, duracdo e jornada de estagio clarjcgue néo
podera ser inferior a um semestre letivo;

c) condicbes imprescindiveis, para caracterizacaofiaicho dos
campos de estagios curriculares, referidas A@s2 paragrafos do artigo
1° da Lei 11 6.494, de 07 de dezembro de 1977;

d) sistemética de organizacdo, orientacdo, supengsawaliacdo

do estagio curricular”.

Art. 5° Para caracterizacdo e definicdo do estagio cuaricué
necesséria, entre a instituicdo de ensino e pegsodisas de direito publico e

privado, a existéncia de instrumento juridico, géidamente reexaminado,



onde estardo acordadas todas as condi¢cbes deacdalizlaquele estagio

inclusive transferéncia de recursos a instituigéermsino, quando for o caso.”

5. ESTAGIO CURRICULAR |

O Estagio Supervisionado desenvolvido no ESTAGIORRBICULAR | sera
realizado no 6° semestre do curso de Ciéncias B&ista&om carga horéaria de 60 horas.

O Estagio Curricular | objetiva desenvolver estudopesquisas relacionados aos
aspectos que:

- Elaboracéo de Plano de Negdcios

- Contabilidade de Custos

- Financas Empresariais

- Planejamento Estratégico e Empreendedorismo

O principal foco do estagio supervisionado | € progrcionar a compreensao do
funcionamento das organizacoes, mais efetivamenta Area da contabilidade gerencial e
do Empreendedorismo.

No estagio supervisionado | o estudante tambémrél@seolher a area de atuagéo do
estagio supervisionado |I.

Os alunos receberdo instrucbes para realizacaostigi@ que sera realizado da
seguinte forma:

Gestdo Financeirae Professora Elizabeth -Simulacaode jogos e

Analise de Custos estudode caso em sala;
-Uso de laboratorios;
-Uso das estruturas do
-~ | Escritério Modelo de
contabilidade;
-Vivéncias praticas para
atenderos empresarios
locais

Planejamento Professora Victor
Estratégicoe
Empreendedorismo

-

O estégio curricular | serd desenvolvido em quetdoulos:
- Constituicao empresarial
- Gestdo empresarial

- Assessoria empresarial



- Empreendedorismo

5.1. MODULO CONSTITUICAO EMPRESARIAL

Neste modulo o académico participara de vivéndrmasladas de abertura empresarial,
tendo como foco principal do modulo as formas destituicdo empresarial e o plano de
negocio. No moédulo o estudante desenvolvera comgeat e habilidades para entender as
formas de constituicdo empresarial e as contrilesigb contador na composigéo e analise do
plano de negdcios.

5.1.1 Mdédulo de Gestdo Empresarial

Neste modulo o académico participard de vivénciasa paperfeicoar seus
conhecimentos na gestao empresarial nas seguretes a

Diagndstico 5 o
* || Pranejamento | | "MPemeNaGE0 1 ejaigrgs ||  Aplicacio
Empresarial de controles Indicadores
Processo

Decisdrio

O académico vai observar modelos de diagnosticoresapal e criar um modelo
proprio. Devera compreender os sistemas quem compigEnejamento operacional, tatico e
estratégico. Participara de vivéncias para criamplementar controles gerenciais mais
especificamente os financeiros e contabeis. OLatads também vao vivenciar a aplicacao
de indicadores financeiros basicos tais como: pdet@quilibrio, margem de contribuicéo,
payback, preco indicativo de venda, taxa internaetleno, valor presente liquido, métricas
estudadas nas disciplinas finangas empresariasgenmatica financeira.

5.1.2 Mdédulo de Assessoria Empresarial

Nesse modulo o académico vivenciara experiénciasled@ elaboracdo de uma
proposta de uma assessoria contabil até as r&iagscucao e confeccdo de relatérios finais.
O principal objetivo do médulo € que o académicgspocompreender como funciona a
emissdo de uma proposta de trabalho, quais sdaidados éticos, como precificar seu
trabalho, como realizar os contratos necessari@sgaaantir o direito do profissional contabil
e do cliente. E em caso da realizacdo de consukosissessorias como proceder a elaboracéo
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do relatério final para entrega do trabalho. Sengoe possivel é relevante que os estudantes
da disciplina possam utilizar a estrutura do E&datModelo de Contabilidade para atender
empresarios do MEI (Micro Empreendedor Individysdja que ele possa vivenciar o contato
direto com empresarios.

5.1.3 Modulo de Empreendedorismo

No mddulo o académico devera despertar uma postopaeendedora que os motive a
construir projetos e desenvolver ideias de novagceies. O enfoque da disciplina é o de
oferecer aos alunos instrumentos para identificagdoportunidades de novos negdcios, bem
COmo apresentar 0s recursos e etapas necessdaas $eu desenvolvimento. Neste mddulo
devera oportunizar aos académicos contatos comofetqs INOVA e INOVO.

5.1.4 Referéncias Bibliograficas do Estagio Cutacu
BIBLIOGRAFIA BASICA

NETO, Alexandre AssaMatemdtica financeira e suas aplicacée$. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2006. 448 p.

NETO, Alexandre Assafinancas Corporativas e Valor.9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005. 448
p.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas dé?lanejamento estratégico: conceitos,
metodologia e praticas. 20. ed. rev. ampl. SdodPadllas, 2004. 335 p.

CHIAVENATO, idalberto.Empreendedorismo: dando asas ao espirito empreendedor. S&o
Paulo: Saraiva, 2004. 278 p.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

SANVICENTE, Antonio ZorattoAdministracao financeira. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1997.
283 p.

FREZATTI, Fabio.Orcamento empresarial: planejamento e controle gerencial. 5. ed. rev. e
atual. Sao Paulo: Atlas, 2009. 225 p.

DRUCKER, Peter FlIntrodu¢cdo a administracdo: funcdo, desempenho, produtividade,
organizacao, estruturas, estratégias. 3. ed. S#o: Pioneira, 2002. 714 p.

5.2 ESTAGIO CURRICULAR Il

O Estagio Supervisionado desenvolvido no ESTAGIORBICULAR |l sera
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realizado pelo aluno no 7° semestre do curso dacfa® Contabeis, interligado com a
disciplina de Estagio Curricular I, com carga hiardte 150 horas, contemplando as é&reas:
Calculos Trabalhistas e Legislacado Social; Contidalle Fiscal e Tributaria; Contabilidade
Empresarial e Contabilidade Publica. Os alunosbex@® instrucbes para realizacdo do

estagio que sera realizado da seguinte forma:

Escrita Fiscal e
| Professora Alessandra I T
Compras
Governamentais
Escrita Contabil I | Professora Patricia I
Escritorio
Dep;crzzcr)r;nto | Professora Claudia I Modelo dﬁve
acompanhar
e atividadesde
Contabilidade ;
Piblica |_Professor Gilberto_ | doiir:qzifaiao
dos convénios
Contabilidade
Ambiental, I Professora Rubia I
Agronegadcioe
Social

- Ministrar 4 horas semanais no Escritério Modelo de ContabileHe -

EMC nasegundaou sexta podendo utilizar as estruturas BBMIC e/ou salas de aula

disponiveis.

- Dedicar 2 horas para orientar o aluno no escritério modelo

referente a vivéncias no campo de estagio e/ou pagem de conteudos

complementares na plataforma Exercita;

- 4 horas para elaboracédo e articulacdo dos. Relatae Vivéncias

Praticas - Seminarios

Total de horas de dedicacdo do professor para digdina de Estagio

Curricular Il = 4 horas no EMC + 2 horas para orientacdo Escritorio Modelo
e/ou postagem de Material Complementar + 4 horas pa planejamento e
articulacdo Relatos de Vivéncias Préticas - dos s@émarios TOTALIZANDO 10

horas aula da hora comum.
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Mensalmente deverdo ser realizados dois seminpés troca de vivéncias
dos alunos entre as areas escolhidas:

- Relatos de Vivéncias Praticas - Seminario | paeagialunos possam
compartilhar suas vivéncias nos campos estagio @erdemais colegas de outras
areas, possibilitando desta forma que o0s outrosapogompreender as diversas areas
de atuacao do contador (12 quinzena do més).

- Seminario de Praticas Contabeis — Seminario dlmsos com a

articulacéo de seu orientador vai convidar um psidnal especifico da area de
atuacao do estagio para ministrar uma palestrajiplitendo também a troca de
experiéncias entre as diversas areas. Sempre Igae gportuno o orientador podera

convidar alunos de outros periodos do curso pateipar ( 22 quinzena do més).

O professor dedicara 4 horas para planejar e extegsitseminarios | e Il. Sera
realizado mensalmente (um) Relatos de Vivéncias Praticas - Seminarid el

(um) Seminario de Praticas Contabeis - Seminario Il Os seminarios deverao ser

relatados em formulario proprio e com evidénciasdficas.

Os seminarios deverao ser realizados nas salasulds @& auditérios

disponiveis e/ou EMC para o 7°. Periodo de Ciércantabeis

O Estéagio Curricular 1l visa a atuacao do estagiam organizacdes, podendo intervir

na realidade com a intengao de propor mudancasopdesndmenos observados.

5.2.1 Procedimentos Metodoldgicos

Os alunos deverdo acessar o site do Centro UrtéeosiUnirG, curso de ciéncias
contabeis, e imprimir o Manual de Estagio e os tdamos (Solicitacdo de Estagio,
Autorizacdo para Realizacdo de Estagio, Termo dep@amisso, Termo de Convénio,
Controle de Atividades Praticas, Atestado de Ragdia de Estdgio, Questionario para
Avaliacdo da Empresa, Autorizacédo do Autor paradedrabalho, Autorizacdo da Empresa
para uso do Trabalho, Encerramento do Estagio) gdateracdo do Relatério Individual de
Estagio.

O Relatério Individual de Estagio deve conter acde&o/roteiro das atividades a
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serem desenvolvidas durante o estagio, que deeerdpseciado e aprovado pelo professor-
orientador(a) e validado pelo coordenador(a) dégést Ao final os alunos deverdo devolver
respectivamente os formularios e a versao finalogigida do relatorio de estagio
supervisionado. No registro da frequéncia do ahamorganizacdes devem constar as datas e
os horarios da realizacdo do estagio, informacées eatestadas pelo responsavel do estagio
por meio de assinatura. Encerrados os trabalhassmonsavel pelo acompanhamento do
aluno no estagio dentro da organizacdo deveraaaseirformulario e apor o respectivo
carimbo.

Ao final, os formularios do relatério de estagio eontrole de frequéncia dos alunos
aprovados deverao ser entregues pelo aluno acspooferientador, devidamente assinados,
confirmando a aprovacao do aluno na disciplin&sigio. Todos os relatérios terdo sua

versao impressa e entregues no Escritério Modelo d&ontabeis.

5.2.2 Elaboracédo do Relatorio Individual de Estagio

a. IDENTIFICA(;AO DO ALUNO
Todo material que for entregue ao professor dapfiisa de Estagio Curricular deve
constar: Nome do Estagiario, Matricula, Curso, ArEatagio Curricular | ou Estéagio

Curricular II.

b. ABORDAGEM DE CONTEUDO
O relatorio deve conter a descricdo e andlise tilddades desenvolvidas. Deverado ser
descritas, detalhadamente, todas as atividadeglasnio plano, realizadas e/ou observadas

durante o estagio.

c. ROTEIRO PARA ELABORAQAO DO RELATORIO INDIVIDUAL DE
ESTAGIO
Producdo de relatorios Todas as atividades e/ou documento desenvolyidis

aluno no campo de estagio deverdo ser anexadasampélatorio de estagio.

d. PRAZO PARA ENTREGA DO RELATORIO INDIVIDUAL DE ESTA®
CURRICULAR
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O prazo estabelecido para entrega dos relatorlosaheno, respeitando o dia e horario
em que a disciplina é ministrada, sera na ultima da cada semestre, conforme consta no

plano de disciplina.

O relatério de estagio supervisionado devera ser gegue encadernado, em sua
versdo final (uma copia impressa), para avaliacdoinfal do professor orientador da

disciplina de Estagio Curricular II.

e. INFORMA(;OES COMPLEMENTARES
A estrutura do trabalho deverd seguir os padréedvdtodologia Cientifica de
apresentacdo de pesquisas. Esclarecemos que émaaxsgaqui descritas serdo de carater
obrigatorio no trabalho, sujeitando os ausentessdelinulidade plena. O aluno devera manter

termo de protocolo da entrega do trabalho, comvalderisto do professor orientador.

O Relatdrio Individual Estagio sera analisado sétiGa da metodologia cientifica, da
pratica e do conteudo, pelo professor orientadodideiplina de Estagio Curricular Il. O

Relatorio Individual de Estagio devera ser entrezue)l via.

5.2.3 Estrutura do Relatorio Individual de EstéQigricular Il

1 Introducéo
E a apresentacido geral do trabalho, adiantandanigamente, o que sera tratado em

cada capitulo.

1 Identificacdo da Empresa
a) Dados oficiais como razdo social, endereco, &weastruida, quantidade de
funcionarios, ramo de atividade etc;
b) Histoérico: quando foi fundada, por quem, poe,quomo evoluiu ao longo do tempo;
c) Descrigdo do negocio da empresa, misséo, visatnees;
d) Descricdo do mercado onde a empresa estadaseri

e) Descricao dos seus produtos e principais carsiitas.

2 Areas da Empresa
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Primeiramente, deve conter o organograma da emprksa dos departamentos,

podendo ser funcional ou das atividades;

Descricdo detalhada das politicas e processos die @@a ou das atividades de

negocio da organizacéo, tais como:

a) Recursos Humanos Recrutamento e selecdo deaphegagadoria e registro de
pessoal, descricdo e andlise de cargo, avaliacdaedempenho humano,
administracdo de salarios, treinamento e desemaehtio de pessoal, planos de
beneficios sociais, higiene e seguranca do trabalho

b) Financeira Contabilidade, custos, contas a pagamtas a receber, tesouraria,
planejamento financeiro, formacao de precos, andisinvestimento.

N&o ha uma quantidade minima obrigatoria de areagieidades de negdcio a serem

abordadas no relatério, mas € fundamental que sgj@mmnumero e clareza suficientes para

retratar a empresa e seus produtos.

—Fundamentacéo Teoérica

Para cada é&rea descrita, deve conter a fundamert@éca, que € um levantamento
do que foi escrito sobre o assunto. E a fundam&otdgorica necesséaria ao perfeito
entendimento dos processos e controles das arsastale comparando o que de fato ocorre
na empresa e o0 que esta registrado nas publicacdes.

Na medida em que séo descritos os processos deacealaja devem ser feitas a
fundamentacao tedrica e a respectiva andalise a@ga@teoria x prética.

Para a elaboracdo do relatério, o aluno podera abuspoio em leituras
complementares as aulas ministradas, como livessstas, Internet etc., fazendo os devidos

registros na referéncia bibliografica.

Concluséo
Deve ser um apanhado geral e breve do que ja &aritle no trabalho, com uma
analise sobre a aquisicdo de conhecimentos e érp@&s atraves do desenvolvimento do

estagio supervisionado.

Referéncia Bibliografica
E a relacdo das publicacées utilizadas para o delsémento do trabalho e que s&o

citadas no mesmao.
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5.2.4 Ementa dos Moédulos

Escrita Fiscal e Compras Governamentais

A escrita fiscal se refere ao conjunto de docunsent@mdos e instituidos pelo poder
Executivo, que todas as empresas e sujeitos passevobrigacao tributaria precisam manter,
de modo a comprovar as operacdes e receitas quaeaeacde servicos prestados ou tomados,
mesmo que estes servigos ndo sejam tributadosMenypmrtanto, a escrituracao de livros de
registros fiscais com base na documentacdo apaelsenescrituragcdo e apuragdo de
faturamento, contribuicbes, impostos, etc, a remollelaboracdo e calculo de guias de
recolhimento de impostos, entre outras funcBes.amBbém compreender o processo
necessario para realizar as compras governamentais.

O académico aprendera tépicos basicos como: Naideahireito tributario; tributos
alcancados pelo simples nacional, enquadramendgenduadramento tributario, substituicao
tributaria; Nocdes de ISS, ICMS, IPI; Livros fisgaDeclaracdes obrigatorias; sped fiscal;
apuracdo de impostos municipais, estaduais e fsge@ao e exclusdo do simples nacional.
Processo de compras governamentais e licitagao.

Escrita Contabil

O papel da Escrituracao contabil deixou de seragpersimples sistema de controle e
registro, para se transformar em atividade vitahte das organizagbes e entidades,
permitindo controle adequado das informacdes ceigalatendendo a legislacdo vigente.
Nesse moédulo o académico devera vivenciar. Esagéa Contabil Simplificada (Livro
Caixa); Distribuicdo de lucros aos socios; lucral,r@resumido e arbitrado; Escrituracéo
contabil: principios basicos; sped contabil; A #scacdo de um exercicio contabil; Livro
diario; Livro razdo; Demonstracfes contabeis @lididas, regime das publicacdes legais;
Normas para a escrituracdo dos livros contaber#tér(®s fiscais e contabeis para avaliacao
dos estoques; Provisdo Folha de Pagamento; Fa&hpadamento; Principios e normas

contabeis que devem ser observados na escrituracao.

Céalculos Trabalhistas e Legislacdo Social

Esse modulo objetiva oferecer aos académicos tosl@®nhecimentos necessarios a

realizagdo, analise e liquidacdo de calculos thédtals. Tais como: Cadastramento da
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entidade; Cadastramento diversos; Sindicatos; GHuymdes; Cadastro de funcionarios;
Cadastro de dependentes; Cadastro de Tabelas (IRSSALARIO FAMILIA); Cadastro de
eventos diversos; Salario; Adicionais; Descontosidentes sobre a folha; Encargos
incidentes sobre folha de pagamento: INSS; FGTS;Aénhtribuicdes sindicais e outros;
Guias de pagamento: GPS/INSS — SEFIP, FGTS — SHRIR, SICALC, Contribui¢cdes
Sindicais, e-social.

Contabilidade Publica

A Contabilidade Publica tem por objetivo registe atos e fatos contdbeis que

ocorrem no patriménio publico, interligando aspsectorcamentarios, financeiros e
patrimoniais. Desses registros, sdo elaboradasm@m®rtracdes contabeis que refletem o
conjunto de informacdes do setor publico, servipdi@ analises as mais variadas e, também,
para a transparéncia publica. Para atingir os igbgtla Contabilidade Publica, é necessario
seguir principios, normas técnicas e padrées. Haamunto de preceitos a serem seguidos, a
fim de que os registros retratem a realidade patriah do setor publico de maneira uniforme
entre municipios, estados e Unido. Nesse modulo cadémico devera vivenciar:
Planejamento Orcamentério - Leis Orcamentarias:, RP® e LOA: Acesso aos Portais da
Transparéncia de municipios da Regido Sul do Totamt analise da estrutura das Leis
Orcamentarias; Execucdo Orcamentaria:Acesso adais®da Transparéncia de municipios
da Regido Sul do Tocantins para verificacdo dasdpetracdes Contabeis disponibilizadas
nos respectivos Portais. Receitas; Despesas; exddalaBalancos Contabeis: Acesso aos
Portais da Transparéncia de municipios da Regifid&@liocantins para analise do Balanco
Financeiro (fluxo de Caixa), Acesso aos PortaiSidmsparéncia de municipios da Regido
Sul do Tocantins para analise do Balanco PatrichofR@sultado Financeiro (Divida

Flutuante) e Resultado Patrimonial (Divida Fundadei)de Responsabilidade Fiscal.

Contabilidade Social, Ambiental e Agronegd6cio

O modulo de contabilidade Social, Ambiental e Aggdcio destina-se a formacao de
um profissional com competéncia e habilidade, pasética e gerencial para atuar no vasto
campo de aplicacdo da contabilidade, quer no anmibdico, quer no ambito privado. Os
académicos deverdo vivenciar no curso: A contazlkde o meio-ambiente. Os ativos
ambientais. Os passivos ambientais. Custos derpags® do meio ambiente. Investimentos
ambientais. Responsabilidade Social. Indicadoresbi@miais e de Sustentabilidade.

Evidenciacdo Ambiental. Demonstracdo do Valor Amhedo (DVA) e indicadores de
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andlise. Balangco Social: sua composicdo e relezsdntsdo geral de gestdo ambiental,
escrituracdo contabil para entidades do Agroneg@zclaracéo ITR.

6 CONDICOES PARA PROGRESSAO NAS DISCIPLINAS DE ES3® CURRICULAR
[E 1

Enquanto ndo houver o cumprimento do ESTAGIO CURRIER |, o aluno fica
impedido de iniciar o ESTAGIO CURRICULAR II. O alameprovado em uma das etapas de
estagio supervisionado devera cursa-la no semestiiatamente subsequente, uma vez que
as etapas de estagio obedecem a uma série ordimadateldo e aprendizado. Os estagios
gue nao atenderem aos objetivos definidos paradestiplina quer pela falha no trabalho de
campo, quer pela reprovacao do relatério, deverdcealizados novamente pelo aluno, sendo
o mesmo considerado retido na disciplina. Parasevado na disciplina Estagio | e Estagio

Il 0 académico devera atingir a média minima ektgaino regimento académico.

7 MECANISMOS EFETIVOS DE ACOMPANHAMENTO E DE CUMPRIENTO DO
ESTAGIO

O Estagio Supervisionado em Ciéncias Contabeis emtr€ Universitario UnirG é
dividido em dois semestres. Todos os mecanismasa®panhamento e desenvolvimento do
Estagio constam do Manual de Estagio, inclusive csnformulérios para elaboragdo do
Relatério Individual de Estagio Curricular 1l e egistro de frequéncia dos trabalhos de
campo nas organizacoes.

Na primeira reunido entre o professor da disciptieg&stagio Curricular | e Il e seus
respectivos alunos orientados, devera ser definidegenda das reunides que ocorrerdo
durante todo o semestre letivo.

O aluno ou o professor que ndo puder compareceremaido agendada devera,
previamente, negociar com a outra parte envolvid@g nova data para que a reunido seja
reposta. Independentemente do motivo, se o0 alumo codnparecer numa reunido preé-
agendada, o professor da disciplina devera regstmspectiva auséncia do aluno em diario.

O desenvolvimento das atividades de estagio é iniival, devendo a cada aluno

elaborar um relatério de estagio, sequindo as det@inacdes e estruturas apresentadas

nesse manual.
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Todos os documentos e relatorios deverdo ser apae®s, nas datas das reunides
agendadas, ao professor orientador da disciplitégesCurricular | e II.

Uma vez concluido o estagio, conforme data de ténnau constante do Termo de
Compromisso e entrega dos relatérios das atividadeke estagio, o aluno terd um prazo
estipulado pela coordenacdo de estdgio para elabora entregar o Relatério Final de
Estagio.

A avaliacdo sera efetuada levando em conta a estret o conteido do Trabalho
Final;

A avaliagdo do Conteudo e Estrutura do RelatorioEd&agio sera efetuada pelo
préprio Professor orientado da disciplina de Est&lirricular.

8 PARTICIPACAO EM ATIVIDADES REAIS CONVENIADAS

Todas as atividades reais desenvolvidas pelos mdemE nas organizacdes sao

efetivadas através de convénios com as mesmascatdoacom o Termo de Convénio

constante do Manual de Estagio Supervisionado &mcfzis Contabeis.

9 ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E COMPETENCIAS

As atividades do Estagio Supervisionado de CiénCiastibeis serdo monitoradas
pela Coordenacédo de Estagio do Curso de Ciénciatgkizs do Centro Universitario Unirg.

10 ATRIBUICOES DA COORDENACAO DE ESTAGIO

a) Elaborar e divulgar o calendario de atividades sid@io Supervisionado;

b) Assinar o termo de compromisso, termo de convédieckaracao de estagio;

c) Assessorar e apoiar o Professor orientador de iBstégdesenvolvimento de suas
atividades;

d) Levantar as areas de interesse manifestadas pkilossae encaminhar para as

organizacoes;
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e) Acompanhar a realizagdo do estagio, visitandofaleésmdo, enviando e-mail ao
responsavel pelo estagiario na organizacdo semigra@gessario;

f) Outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

g) Expedir correspondéncias/documentos pertinent€&stmio.

h) Baixar normas complementares a este regimento

11 COMPETE AO PROFESSOR DAS DISCIPLINAS DE ESTAGIO

a) Executar a politica de estdgio do Curso de Ciéridiagabeis;

b) Orientar e prestar todo e qualquer esclarecimeyge@stagiarios;

c) Levantar e divulgar oportunidades de estagio;

d) Levantar as areas de interesse manifestadas pkilossae encaminhar para as
organizacgoes;

e) Realizar reunides com estagiarios por area de conbato;

f) Prestar toda assisténcia ao estagiario, desdenaltogdo do relatério de estagio;

g) Acompanhar a realizagdo do estagio, visitandofaeésdo, enviando e-mail ao
responsavel pelo estagiario na organizacdo semigra@gessario;

12 COMPETE AO RESPONSAVEL PELO ESTAGIARIO NA EMPRES

| — Apresentar a empresa ou entidade ao estagl#&in, como esclarecer normas e

procedimentos internos.

a) orientar, acompanhar e organizar as atividadgias do estagiario na empresa;

b) colocar a disposicdo do estagiario, 0s meioesseios a realizacdo de seus
trabalhos;

c) verificar o cumprimento da carga horaria comtdenantre o Estagiario e a Empresa,
emitindo declaracdo comprobatoria da sua realizacao

d) Informar ao Coordenador do Estagio, qualquerraalidade que ocorra durante o

seu desenvolvimento.
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13 COMPETE AO ALUNO ESTAGIARIO

a) apresentar a documentacéao exigida;

b) comparecer as reunides marcadas pelo coordedadmstagio, professor orientador
de estagio, cumprindo as tarefas que lhe foreiuattas;

c) Ser assiduo e desenvolver 0 estagio na orgdaizac

d) elaborar o Relatério Individual de Estagio.

14 AVALIACAO DO ESTAGIO SUPERVIOSIONADO

» participacdo em reunides marcada pelo professdisdiplina de Préaticas Contabeis Il
» desenvolvimento das atividades de estagio na empoggedente;

* entrega do relatério final, atendendo aos prazistaoos.

15 CRITERIOS DE AVALIACAO

A nota sera atribuida em funcao do relatério figak tera conceito 7,5;
- Seré& considerado aprovado o aluno que obtiverigatl ou superior a 7,5;

- Nos casos em que o aluno obtiver nota inferigysa

a) Se a nota for inferior a 4,0 o aluno estaraonggto e ndo terd nenhuma oportunidade
de reavaliagao;

b) Se a nota for igual ou superior a 4.

» Os alunos do terdo uma oportunidade de revisaabalho, entrega-lo para reavaliacéo,

caso permaneca com a nota menor do que 7,5 apgsvaliacdo, o académico ficara

reprovado por nota.

- O aluno que ndo comparecer, no minimo, a 75%reasides pré-agendas com o

professor orientador, ao longo do ano letivo, sepéovado por falta,;

- A nota final do estagio somente sera atribuidalano que entregar o “Atestado de
Realizagdo de Estagio”, que deve estar de acordo a&® regras estabelecidas por esse

manual.
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16 FORMULARIOS

Para efeito de orientacdo e formalizacdo dos pnoeedos de Estagio
Supervisionado, seréo colocados a disposicdo @o€atscos os seguintes formularios:

| Solicitacdo de Estagio

Pedido de estégio, solicitado pela instituicdo dsir®, em 03 vias (aluno, curso,

empresa).

Il Autorizacdo para Realizacdo do Estégio
Declaracdo da empresa autorizando a realizacastdgi@ supervisionado, em papel
timbrado e com o carimbo do CNPJ, emitida pelo sug& do estagio na empresa ou

representante legal, em 03 vias (aluno, curso, &ajpr

[Il Termo de Compromisso de Estagio

Documento comprobatorio do compromisso de estagite e estudante e a parte
concedente da oportunidade do estagio curricutam a interveniéncia da instituicdo de
ensino. Constituird comprovante exigivel pela adémte competente da inexisténcia de
vinculo empregaticio, 03 vias (aluno, curso, engjres

IV Termo de Convénio

Documento necessario para caracterizacdo e definigdestagio curricular, entre a
instituicdo de ensino e pessoas juridicas de dipiblico e privado, onde estardo acordadas
todas as condi¢cdes de realizacdo do estagio, ena®Baluno, curso, empresa).

V Controle de Atividades Praticas
Relatorio utilizado durante as reunibes em sala alda, para registro e
acompanhamento detalhado das atividades pratigalasestagiario durante o periodo de

estagio, assinada pelo aluno e professor-orientado01 via (curso).

VI Atestado de Realizagédo de Estagio
Declaragéo da empresa atestando as horas efetiteadespendidas na realizacao das
atividades de estagio supervisionado, em papelrdidabe com o carimbo do CNPJ, com a

assinatura do profissional responsavel pelo esté&Empresa ou representante legal,
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constando a carga horaria do estagio realizada perimdo compreendido, com

reconhecimento de firma, em 03 vias (aluno, cuesgresa).

VIl Questionario para Avaliacdo da Empresa
Questionario de Avaliacdo da Empresa, respondido estagiario ao término do

Estagio, em 01 via (curso).

VIII Autorizacdo do Autor para o uso do Trabalho
Documento em que o autor (estagiario) do trabathestagio autoriza a publicacéo e

divulgacao dos dados pela instituicdo de ensind)@mias (aluno, curso, empresa).

IX Autorizacdo da Empresa para uso do Trabalho
Documento em que a empresa concedente de estagidzaua publicacdo e

divulgacao dos dados pela instituicdo de ensind@mias (aluno, curso, empresa).

X Encerramento do Estagio

Declaracdo da empresa sobre o desempenho do dstagm 03 vias (aluno, curso,
empresa).

A seguir, sdo apresentados os modelos de formslario



ANEXOS
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FORMULARIO |

JnirG

Centro Universitario

SOLICITACAO DE ESTAGIO
Senhor Empresario
Ref.: Solicitacdo de Estagio

Solicitamos a V.S? a autorizagcdo para a realizagéo estagio deCIENCIAS
CONTABEIS, junto a essa conceituada empresa

do(a) aluno(a) abaixo identificado(a).

Esclarecemos que o estagio empresarial € uma ekagégal do Ministério da Educacéo,
ndo caracterizando nenhuma responsabilidade denezaqéio, vinculo empregaticio, nem
implicacdes previdenciarias.

Certos da habitual atencdo, antecipamos nossodeagreentos e subscrevemo-nos,

Atenciosamente

Coordenador(a) de Estagio do Curso de Ciénciasabeist

Aluno(a):

Matricula:

Curso de Ciéncias Contabeis do Centro Universitaniog
R.G. n° Orgéo Expedidor: UF:
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FORMULARIO I

Papel Timbrado - Empresa

AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

Declaramos, para fins de estagio supervisionado, e qu
, portador
da carteira profissional n° e eséri , elou
RG e CPF esta ,autorizado a realizar
seu estagio nesta empresa, no periodo de I a / / ,

cumprindo um total minimo de 150 horas. Informanmaisda, que o responsavel pelo

acompanhamento na empresa sera o(a) Sr(a)

Assinatura do responsavel pelo estagio

Carimbo do CNPJ Na empresa ou representante legal
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FORMULARIO Il

UnirG
Centro Universitario
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE
(Nos termos do art. 5° e 0 1° do art. 6° do De@@ét497/82, que regulamentou a Lei

6.494/77)

Termo de compromisso de estagio, sem vinculo erapioég, com 0 objetivo de proporcionar
formacdo e aperfeicoamento técnico a estudantesp dorma de complementacdo ao
processo ensino-aprendizagem, nos termos da kiemfue si celebram as partes nomeadas a

sequir:

INSTITUICAO DE ENSINO

Nome:CENTRO UNIVERSITARIO UNIRG

EnderecoAvenida Guanabara, 1500 Bai@entro

CEP: 77.402-110 CidadeGurupi  UF: TO
Fone: (063) 3612-7516

Representa por: Cargo: Reitor(a)

UNIDADE CONCEDENTE

Razao Social:

Endereco: Bairro:
CNPJ:

CEP: Cidade:
Fone: ( ) UF:
Representada: go:Car
ESTAGIARIO

Nome:

Endereco: roBair

CEP: Cidade: UF:
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Fone: ( ) Data de Nascimento / /

CPF: . ) -

CLAUSULA PRIMEIRA - A UNIDADE CONCEDENTE compromete-se a admitir ESTAGIARIO
observando as clausulas do Convénio firmado ct$aITUICAO DE ENSINO .

CLAUSULA SEGUNDA — O estagio de estudantes BNSTITUICAO DE ENSINO junto a UNIDADE
CONCEDENTE, de carater obrigatério ou ndo, deve proporciaggreriéncia pratica complementar, em
consonancia com o curriculo e horarios escolares.

CLAUSULA TERCEIRA — O estagio tera a duragéo de ......... meses; fafado em ......... Lo Loionrn e
término em ........ [ocooiins [oviiiiins

CLAUSULA QUARTA - A jornada de estagio sera dex...... horas diarias ou xxx........... horas semanais,
devendo ser cumprida no horéario dagxx......... as ..xxX.....nos seguintes dias da semawxaxx .

CLAUSULA QUINTA - Na vigéncia do estagio,ESTAGIARIO esta segurado contra acidentes pessoais, em
apolice de n°........cccceeeviinns da seguradmmtratada pelNSTITUICAO DE ENSINO , consoante art. 8° do

decreto 87.497/82.
CLAUSULA SEXTA — S&o obrigagdes daNIDADE CONCEDENTE :

a) compatibilizar a jornada da atividade de estagibaario escolar d8STAGIARIO ;

b) comunicar dNSTITUICAO DE ENSINO as causas de suspensao, interrup¢ao ou extingéstatyio,

bem como, qualquer alterac@o na execucdo do mesmo;

c) designar o supervisor de estagio na empresa;

d) oferecer dNSTITUICAO DE ENSINO subsidios que possibilitem o acompanhamento, alenagio

e a avaliacdo do estagio;

e) cumprir as disposi¢des do presente Termo.

CLAUSULA SETIMA — OESTAGIARIO obriga-se a:

a) cumprir com empenho a programacéao de estagio;

b) conhecer e cumprir as normas internat/MdDADE CONCEDENTE , em especial as que resguardem
o sigilo de informacdes técnicas e tecnoldgicasn mmo outras eventuais recomendacbes ou
requisitos entre as partes.

CLAUSULA OITAVA — S&o obrigacdes diSTITUICAO DE ENSINO :

a) coordenar e fiscalizar a execucgéo do estagio;

b) enviar aUNIDADE CONCEDENTE da oportunidade de estagio, somente alunos que aptés a

estagiar;

c) dispor sobre a inser¢do do estagio na sua progémuhgatico-pedagogica;

d) regulamentar a sistematica de organizacao, ori@dntagipervisdo e avaliacdo do estagio;

e) orientar previamente os estudantes e seus repaasentegais, sobre as condicdes do estagio pmpost

f) cumprir as disposicdes do presente Termo.

CLAUSULA NONA - O presentesTERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO sera, automaticamente,
extinto:

a) ao término do estagio;

b) por livre e unilateral deliberagdo UMNIDADE CONCEDENTE ou doESTAGIARIO ;

c) por conclusdo, abandono, trancamento de matritndasferéncia ou por qualquer outra forma de
desvinculacdo dBSTAGIARIO aINSTITUICAO DE ENSINO ;

d) por faltas reiteradas, néo justificadas FERTAGIARIO ;

e) por pedido ou decretagdo de faléncia ou concortietANIDADE CONCEDENTE;

f) por ndo cumprimento das clausulas, normas e if@su¢convencionadas no presemeRMO DE
COMPORMISSO DE ESTAGIO, bem como no Convénio comldSTITUICAO DE ENSINO e
com aUNIDADE CONCEDENTE, dos quais decorre este documento legal.

CLAUSULA DECIMA - Em casos fortuitos e de forga maior, tais comadaigente ou doenca, por periodo de
até 15 (quinze) dias, o estagio ficara suspendtandn oESTAGIARIO as suas atividades assim que estiver
suprimido o fato determinante.

PARAGRAFO UNICO - Caso oESTAGIARIO se ausente, estribado nas causas acima, por mdi§ de
(quinze) dias, consistindo em situagdo mais grawmeatagio estara automaticamente interrompido.
CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — Em caso de ocorréncia de dano causado F®IAGIARIO , este s6
respondera na ocorréncia de dolo.

E por estarem justos e contratados, assinam assparpresente instrumento, em quatro vias de igaale
forma, na presenca de duas testemunhas que tamagsmam.

Gurupi, de de 20 .
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INSTITUIQAO DE ENSINO (Carimbo) UNIDADE CONCEDENTE& arimbo)
Nome do(a) Reitor(a)
Reitor(a)

ESTAGIARIO / REPRESENTANTE LEGAL

Testemunhas:
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FORMULARIO IV

JnirG

Centro Universitario

TERMO DE CONVENIO

Termo de convénio que celebram entre si, de um lado, NOME DA EMPRESA.(RAZAO SOCIAL), CNPJ:
xxxx localizada Rua XXX, n2 , Ed. , sala XX, bairro, Gurupi (TO), neste ato representado(a) pela(o)
Sr.(a) Fulano de Tal, na qualidade de proprietario, doravante denominado(a) UNIDADE
CONCEDENTE e de outro lado, o Centro Universitario UNIRG, localizada na Avenida Guanabara,
1500, Bairro Centro, 77402-110, Gurupi (TO), nesta ato representada pelo Reitor(a) do Centro
Universitario UNIRG, Nome do(a) Reitor(a), doravante denominada UNIRG, visando a concessdo de
Estagio Curricular Obrigatdrio, observado o disposto na Lei n? 11.788/2008, regulamentada pelo
Decreto n? 87.497, de 18.08.1982, firmam entre si o presente TERMO DE CONVENIO pelas clausulas
a seguir.

CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETO

O presente Convénio tem por objeto estabelecer racessdo de Estagio, mediante designacdo de
responsabilidades e obrigacdes correlatas ao ekerprofissional de ESTAGIARIO(A), vinculados as
necessidades de servicos ou trabalhos realizatlb/ NdDADE CONCEDENTE, diretamente ou em qualquer
de seus estabelecimentos. O(A) Estudante seraimwldo(a) dentre os que estiverem regularmente
matriculados nos cursos de graduacdlNéRG e aptos a realizagdo do Estagio Curricular.

PARAGRAFO PRIMEIRO : O Estagio objeto deste CONVENIO ébrigatdrio, correspondente ao Estagio
Curricular, de cumprimento obrigatério para a ob&endo titulo de bacharel em administracéo.

PARAGRAFO SEGUNDO: A cooperacéo entre dNIDADE CONCEDENTE e aUNIRG ndo é de carater
exclusivo, podendo cada uma das partes implemeatars programas de estagio independentementesie av

CLAUSULA SEGUNDA: DA DURACAO DO ESTAGIO

A duracéo do periodo de estagio a ser cumpriddgekstagiario(a) sera estabelecido na ocasideléaracéo
do Termo de Compromisso de Estagio, firmado entredNADADE CONCEDENTE, a UNIRG e o
Estagiario(a), de acordo com a carga horaria gti@yiara o estagio curricular do curso de graduggécesteja
o Estagiario frequentando.

CLAUSULA TERCEIRA: DA JORNADA DE ATIVIDADES

A jornada de atividades do(a) Estagiario(a) setdbetecida pel®&)NIDADE CONCEDENTE, sem prejuizos
das atividades escolares, ndo podendo ser infardr(duas) horas diarias nem superior a 6 (quines
diarias. Cabe &NIDADE CONCEDENTE designar um Supervisor para acompanhamento dadaatds na
empresa.

CLAUSULA QUARTA: DA BOLSA AUXILIO
O(a) Estagiario(a) podera ou ndo recebetJOHDADE CONCEDENTE durante o periodo de estagio uma
bolsa auxilio, com valor a ser acordado quandesematura do TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO.

CLAUSULA QUINTA: DO VINCULO
A relacdo entre &JNIDADE CONCEDENTE e o(a) Estagiario(a) ndo sera de vinculo empragatie
qualquer natureza, em conformidade com o art. 4®da® 6.494/77 e art. 6° do Decreto n°® 87.497/82.

CLAUSULA SEXTA: DO SEGURO OBRIGATORIO
A UNIRG se responsabilizara pelo recolhimento do segurgatidrio de acidentes pessoais, conforme dispde o
art. 8° do Decreto n° 87.497/82.
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CLAUSULA SETIMA: DA VIGENCIA DO TERMO DE CONVENIO

O presente instrumento entrard em vigor na dataudeassinatura, com vigéncia por prazo indeterroinad
podendo a qualquer tempo ser rescindido por qualdas partes, mediante comunicacdo por escrito, com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias.

CLAUSULA OITAVA: DA RESCISAO
O presente Termo de Convénio podera ser rescimdisi@eguintes hipéteses:

a)comum acordo entre as partes contratantes;

b) iniciativa de alguma das partes, mediante maiifio por escrito com antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias;

c) se durante a vigéncia do Termo de Compromisdéstfegio houver trancamento ou abandono do curso de
graduacéao pelo(a) Estagiario(a);

d) descumprimento de qualquer uma das clausulpsedente instrumento.

CLAUSULA NONA: DO FORO DE ELEICAO

As partes elegem o foro de Gurupi, TO, para diriquaisquer controvérsias oriundas do presente
contrato, excluindo-se outro, por mais privilegiapge seja.
E, por estarem assim justas e contratadas, as fiiamb@am o presente em duas vias de igual teormafptendo-
o por firme e valioso, na presenca de duas testemsuabaixo identificadas, qualificadas e assinagas,
conhecem o seu contelido, obrigando-se a si, hesdesucessores em todos 0s seus termos.

GURUPI, de 20

Centro Universitario UNIRG UNIDADECONBENTE
Nome do(a) Reitor(a) (Carimbo) (Carimbo)
Reitora

TESTEMUNHAS:




Académico (a):
Docente:

FORMULARIO V

CONTROLE DE ATIVIDADES PRATICAS

Area:

Local:
Més:

Matricula:

Centro Universitario
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RELATO DA VIVENCIA

ASSUNTO EM DESTAQUE

CONTEUDO TEORICO CORRESPONDENTE

RELATOS FOTOGRAFICOS

Assinatura:

Discente: Supervisor:

Profe. Orientandor:
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FORMULARIO VI

PAPEL TIMBRADO - EMPRESA

ATESTADO DE REALIZACAO DE ESTAGIO

Atestamos para fins de conclusdo do Estagio Claricu que

, portador
da carteira profissional n° , €Seri , elou
RG e CPF , exerceu atividades nessa
empresa na area de , No periodo
de / / a / / , tendpredonum total de horas.

Solicitamos que as atividades desempenhadas pamoneue resultou no relatorio
final de estagio, por nés corroborado, tenha vdédeomo estagio profissional no curso

de Ciéncias Contabeis.

Assinatura do responsavel pelo estagio

Carimbo do CNPJ Na empresa ou representante legal




FORMULARIO VII

UnirG

Centro Universitario

QUESTIONARIO PARA AVALIACAO DA EMPRESA

Nome do estagiério:
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Endereco:
CEP.: Telefone:
Nome da empresa:
Ramo de Atividade:
Alternativas
(&)
Questdo S I
< 2 3 o
) (&)
Z n
O estagio tem permitido que vocé adquira
conhecimentos praticos, contribuindo para
sua formagéo profissional ?
Em que medida as atividades de estagio |tem
favorecido o aproveitamento do seu curso,
estimulando seus estudos e leituras?
Como experiéncia de trabalho, como vocé
classifica os conhecimentos e informacpes
que estd adquirindo, para sua futura
profissionalizacdo?
Permitindo a convivéncia com outrps
profissionais, em que medida o estagio tem
contribuido para desenvolver seu espiritg de
equipe?
Para o desenvolvimento de suas atividades,
como Vvocé considera 0s conhecimentos
tedricos do seu curso ?
Como esté sendo a supervisédo do seu estagio
na empresa ?
Como esta sendo a participacdo do curs¢ no
acompanhamento do estagio?
Em termos de satisfacdo pessoal| e
aproveitamento profissional, como vocé
avalia o seu estagio ?
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9) Quais eram sua principais responsabilidadestigie?

10) Vocé era:

a) Parte de um programa rotativo de areas () «( )
b)  Vocé foi efetivado? ( ) ( )
c) Tem possibilidade de ser efetivado? () ( )

d)  Vocé queria ser efetivado? ( ) ()

11) Como vocé conseguiu este estagio?
a) ofertas no quadro de estagio
b) palestra no Centro Universitario Unirg
Cc) contato pessoal

d) jornais

e) combinacdo das anteriores (letras) / / /

12) Vocé recomenda a Empresa para outro aluno deestagio?

( ) sim ( ) néo

13) Vocé estaria disposto a dar mais informacdea patros colegas pelo telefone ou
pessoalmente?
( ) sim ( ) ndo

14) Comentérios adicionais que vocé gostaria derfambre seu estagio (ou “dicas” para

alguém que vai fazer estagio nesta empresa).




36

Gurupi-TO., /

Assinatura do aluno
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FORMULARIO VIII

JnirG

Centro Universitario

AUTORIZACAO DO AUTOR PARA O USO DO TRABALHO

Autorizo a Coordenacdo do Curso de Ciéncias Ceigatto Centro Universitério

Unirg a publicar o Trabalho de Estagio Supervisiinde minha autoria, intitulado:

Apoés as modificacdes que se fizerem necessariagadim.

Ressalvo que esta autorizacdo ndo se entende Wati&a de dados considerados
confidenciais pela empresa ou instituicdo em gtégesfoi realizado.

Gurupi —TO,, de de

Assinatura do Aluno
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FORMULARIO IX

PAPEL TIMBRADO - EMPRESA

AUTORIZACAO DA EMPRESA PARA O USO DO TRABALHO

Autorizo a Coordenacdo do Curso de Ciéncias Ceigatto Centro Universitério
Unirg a publicar o Trabalho de Estagio Supervisiando aluno
realimdmpresa

titulado

Ressalvando-se, porém, as seguintes partes cadaderonfidenciais:

Pagina Assunto

Em caso de duvida consultar o Sr.

Endereco:

Telefone: Cargo:

Assinatura e Carimbo da empresa
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FORMULARIO X

PAPEL TIMBRADO - EMPRESA

ENCERRAMENTO DE ESTAGIO

Declaracdo da Empresa sobre o desempenho do estaigia

Fornecida pela empresa em que o aluno estagioyapel timbrado, assinado pelo
supervisor direto do estagiario ou pessoa respehg@eio Departamento de Recursos

Humanos da empresa.



UnirG

Centro Universitario

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO CURRICULAR I

Gurupi—TO
2014

40
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RELATORIO FINAL DE ESTAGIO CURRICULAR I

Relatério de Estagio € um instrumento através d gualuno - estagiario expde os
resultados das atividades desenvolvidas durantstagie, bem como tera a oportunidade de
apresentar sugestfes e recomendacdes, se houveordmelatorio deve apresentar, além da
descricdo de fatos, a analise interpretativa dosmmus, devendo ser também objetivo e
tecnicamente bem apresentados.

O Relatério de Estagio deve ser apresentado enl pdpeem letraTIMES NEW
ROMAN, tamanho 12 com margens superior e esquerda de 3 cm e inferibreita de 2
cm.

A paginacao é obrigatoria na parte direita infedarpagina e deve se iniciar a partir
dalntroducéo, mas contando-se a Folha de rosto e o Sumario.

O Relatorio € composto, conforme abaixo, por:

- Capa

- Folha de rosto

- Sumaério

- Caracterizacao do Estagio

- Introducao

- Caracterizacao da Empresa
- Desenvolvimento do Estagio
- Concluséo

- Anexo(s)

- Folha de Avaliacéo (pelo Professor Orientadagle Supervisor do estagio).



CAPA

UnirG

Contro LUniversilarno

NOME DO ACADEMIGOA)

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO IT

Gompi—TO
2014
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FOLHA DE ROSTO

NOME DiNA) ACADEMICO{A)

EELATORICO FINAL DE ESTAGIO CURRICULAR II

Eelatorio apresentsdo 8o Curso de Graduacio em
Ciéncias Contsbeds do Centro Universitario TninG
como exigéncia do estagio curricular I1.

Cientadar{al Nome do professor grisnrador

Cornpi-TO
2014
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SUMARIO

E a enumeracdo das principais divisdes ou sec¢desadalho, na ordem em que
matéria nele se sucede.

As divisdes sao grafadas exatamente como aparecéexto.

Caracterizacao do Estagio

Introducéo

Caracterizacado da Empresa

Desenvolvimento do Estagio

Concluséo

Anexo(s)

Folha de Avaliacao

CARACTERIZAGAO DO ESTAGIO

Neste Item devem estar registrados os seguintesdad

Estagiario: (home completo) Matricula: (nimero)
Curso: (home do curso) Turma: (se houver).
Empresa Concedente do Estagio: (nome da empresa)

Ramo de Atividade: (negécio da empresa)

Localizacao: (endereco completo)

Periodo do Estagio: (dia/més/ano do inicio e fim)

Carga horaria realizada: (nimero total de horassthegio)

Professor Orientador: (nome completo)
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Supervisor do Estagio: (nome completo)

INTRODUCAO

Neste Item deve ser construido um breve texto gjgeertinente com as atividades
desenvolvidas durante o estagio. A Introducao @spdicitar claramente o objeto do estagio,

mostrando uma visao geral do contetdo do relatorio.

CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Breve descricdo da empresa onde realizou o estagilicando a localizacéo,
principais produtos e servi¢os oferecidos e quaisqutras informacdes que achar pertinente
(visdo, missao, politicas social/qualidade/amblerga layout). Destacar o setor ou
departamento onde ocorreu o estagio.

Descrever de forma objetiva, se achar relevanteaspectos administrativos, a
filosofia da empresa, relacionamento com pessoasliféeentes niveis hierarquicos que
observou na empresa, sempre tomando cuidado coaspextos éticos envolvidos em tal

abordagem.

DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

Este capitulo deve ser composto dos sub-itens@baix

- Atividades desenvolvidas (relacionadas segundtaoo de Estagio).

- Descricdo das atividades desenvolvidas: textataetio, por atividade desenvolvida, as
tarefas efetuadas pelo estagiario.

- Problemas técnicos resolvidos ou participaca@eajetos durante o estagio, se houver.

- Referencial teorico (indicacdo comentada dasiglisas cursadas que auxiliaram no

desenvolvimento das atividades e/ou solucdo ddemats).
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CONCLUSAO

Principais conclusfes alcancadas com o Estagisejail o aprendizado, o significado
de dados relevantes observados durante o deseneold das atividades que foram
importantes para a formagdo académica do estagédo como os conhecimentos tedricos

se comportaram ou ajudaram na pratica das atividdaestagio.

ANEXOS

- Xerox do Termo de Compromisso

- Declaracdo da Empresa de conclusao do estagio;

- Avaliacao do Supervisor da Empresa (Folha deidgéb).
- Avaliacao do Professor do curso (Folha de Avabac

- Avaliacao Final (Folha de Avaliacao).
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FOLHA DE AVALIACAO DE ESTAGIO

A avaliacdo do estagio devera ser feita pelo Psofe@rientador e pelo Supervisor do

Estagio, conforme critérios abaixo.

AVALIACAO DO SUPERVISOR DA EMPRESA

CONCEITOS:
(o) 1 V[ Jm——— 10-9
Y0 ]V JE————— 8-7
REGULAR -----cmneo- 6-5

CRITERIOS DE AVALIACAO

FATORES NOTA

01. Capacidade de aprendizagem

02. Qualidade de trabalho

03. Produtividade

04. Responsabilidade

05. Iniciativa

06. Pontualidade

07. Relacionamento social

08. Assiduidade

09. Cooperacgéo e trabalho em equipe

MEDIA PARCIAL

Observagdes do Supervisor da Empresa

OBSERVACOES

Data da Avaliacao: / /

Gurupi, / /

Supervisor (a) da Empresa
(Assinatura / carimbo)



AVALIACAO DO PROFESSOR ORIENTADOR

CONCEITOS:

(0 1Yo JES————— 10-9
=10V [ —— 8-7

REGULAR -----cmcn- 6-5

CRITERIOS DE AVALIACAO
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FATORES

NOTA

01. Adequacéo as normas de elaboracéo do relatério

02. Consecuc¢ao dos objetivos propostos

03. Fundamentacao Teorica

04. Clareza e objetivos

05. Interpretacdo dos resultados

06. Assiduidade

MEDIA PARCIAL

Observactes do Professor Orientador

OBSERVACOES

Data da Avaliacao: / /

Gurupi, / /

Professor
(Nome / Assinatura)
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AVALIACAO FINAL

AVALIADOR MEDIA PARCIAL

01. Supervisor do Estégio

02. Professor Orientador

MEDIA FINAL

RESULTADO FINAL

Aprovado ( ).

N&o Aprovado ( ). Justificativa:

OBS.: O aluno ndo aprovado, no caso Estagio ClaridDbrigatério, devera realizar no
semestre ou ano seguinte as atividades pertinantestagio, desde que esteja devidamente

matriculado no Curso de Ciéncias Contabeis do Geintiversitario Unirg.

Professor Orientador Coordenador de Estégio
Nome: Nome:

Assinatura: Assinatura:
RECOMENDACOES

No caso do discente ndo aprovado. De Competéndimdalenador

de Estagio, e sera encaminhado para a Coordenagdosb para as devidas providéncias.

(Nome / Assinatura)



