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APRESENTACAO

A Coordenacéo do Curso de Ciéncias Contabeis implementa por meio deste manual, 0

conjunto de normas e principios para a realizacio do ESTAGIO CURRICULAR.

O ESTAGIO CURRICULAR do Curso de Ciéncias Contéabeis do Centro Universitario
UNIRG/TO, objetiva propiciar a complementacdo do processo de ensino - aprendizagem,
integrando o conteudo curricular do curso, em termos de treinamento pratico, de
aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e formacdo profissional dos académicos e corpo
docente; inclusive estabelecendo contatos com empresas privadas e instituicdes publicas

locais.

Com esse proposito de contribuir para uma melhoria da qualidade do ensino por nds
ministrado, este manual contém detalhada a sisteméatica a ser desenvolvida por todos 0s

envolvidos no processo de estagio.

Coordenacéo de Estagio



1 INTRODUCAO

O presente Regulamento constitui um documento interno do curso de Ciéncias
Contabeis e tem por objetivo reger as atividades relativas ao Estagio de Iniciacdo Profissional.

O Estagio, requisito legal para a obtencéo do grau de Bacharel em Ciéncias Contébeis,
constitui, dentro das atividades curriculares, uma atividade obrigatoria para o exercicio da
pratica profissional supervisionada. Entende-se por Estagio o periodo de desenvolvimento de
habilidades profissionais supervisionadas no qual o aluno agrega capacidade para o exercicio
da profissao.

No Estagio, as atividades de aprendizagem profissional sdo desenvolvidas com a
participacdo do estudante em situacGes reais, realizadas na propria instituicdo de ensino e/ou
na comunidade em geral, com pessoas juridicas de direito publico ou privado, sob a
coordenagdo da Instituicdo de Ensino Superior (IES).

Finalidade do Estagio de Iniciacdo Profissional em Ciéncias Contabeis tem por
objetivo oferecer ao aluno uma oportunidade de desenvolver experiéncias préaticas e
cientificas no campo da contabilidade, a fim de melhor prepara-lo para o exercicio da
profissdo, aprimorando a sua capacidade criativa e a sua analise critica. O Estagio de
Iniciacdo Profissional do curso de Ciéncias Contabeis ¢ uma oportunidade de desenvolver no
aluno a capacidade para a pratica profissional, momento em que se consolida o aprender a
fazer.

Esse manual tem como objetivo orientar as disciplinas de Estagio Curricular I e I1.



2 OBJETIVOS DO ESTAGIO CURRICULAR

2.1 OBJETIVO GERAL

O Estégio de Iniciacdo Profissional tem como principal objetivo proporcionar ao aluno
o contato com o ambiente de negdcios. E parte integrante do processo de formagéo e constitui
espaco, por exceléncia, para a unido dialética entre a teoria e a pratica.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar ao aluno conhecimento sobre o ambiente no qual atuara;
Oportunizar apropriacdo do conhecimento propiciado pela prética;

X Desenvolver um processo de reflexo sobre a relacdo dialética
estabelecida entre teoria e pratica;

X Desenvolver formacéo baseada no contexto real de atuacéo;

X2 Oportunizar relacionamento inter-profissional;

.
X
X2 Propiciar o desenvolvimento de habilidades, analisar situacfes e propor
mudangas no ambiente organizacional;

X2 Atenuar o impacto da passagem da condi¢do de estudante para a de
profissional, oportunizando ao estagiario diferentes oportunidades de conhecer a
filosofia, as diretrizes, a organizacao e o funcionamento das instituicdes; e

X Promover a integracdo faculdade x comunidade.

R/ X/
LA X

>

X/



3 CONTRIBUICAO NA INICIACAO/PERFORMANCE PROFISSIONAL

Considerando que o aluno tem a responsabilidade de eleger uma éarea para o
desenvolvimento do estagio e se debrucar sobre ele (a partir de uma metodologia de analise
sistematizada e orientada), a atividade contribuira para a explicitagdo de suas potencialidades

enquanto futuro profissional.

Neste contexto o objetivo do estagio é ampliado, indo além de um momento préatico
para transformar-se em uma possibilidade de sintese dos conhecimentos proporcionados

durante o curso, na medida em que contribua:

o para que o académico utilize adequadamente a terminologia e a
linguagem propria das Ciéncias Contabeis;
o para que 0 académico demonstre uma Visdo sistémica e

interdisciplinar da atividade contabil;

o na aplicacdo adequada da legislacdo inerente as funcbes
contébeis;
o no exercicio da profissdo com ética e proficiéncias as atribuicdes

e prerrogativas que lhe sdo prescritas na legislacdo especifica;

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

o para que o académico aplique adequadamente a legislacdo

inerente as funcbes contabeis.



4 LEGISLACAO SOBRE O ESTAGIO SUPERVISIONADO

DIMENSAO LEGAL

O Decreto n° 87.497 de 18.08.1982, regulamentando a Lei n° 6.494 de 07.12.1977.

Art. 2° “Considera-se estagio curricular, para os efeitos deste
Decreto, as atividades de aprendizagem social, profissional e cultural,
proporcionadas ao estudante pela participacdo em situacGes reais de vida e
trabalho de seu meio, sendo realizada na comunidade em geral ou junto a
pessoas juridicas de direito puablica ou privado, sob responsabilidade e

coordenacdo da instituicdo de ensino”;

Art. 3° “O estagio curricular, como procedimento didético
pedagogico, € atividade de competéncia da instituicdo de ensino, a quem cabe
a decisdo, sobre a matéria, e dele participam pessoas juridicas de direito
publico e privado, oferecendo oportunidades e campos de estagio, outras

formas de ajuda, e colaborando no processo educativo”;

Art. 4° “As instituicBes de ensino regulardo a matéria contida
neste decreto e dispordo sobre:

a) insercdo do estdgio curricular na programacdo didatico-
pedagdgica;

b) carga-horéaria, duracdo e jornada de estagio curricular, que nao
podera ser inferior a um semestre letivo;

c) condigdes imprescindiveis, para caracterizacdo e definicdo dos
campos de estagios curriculares, referidas nos 1° e 2° paragrafos do artigo
1° da Lei n° 6.494, de 07 de dezembro de 1977;

d) sistematica de organizacdo, orientagdo, supervisdo e avaliacdo

do estagio curricular”.

Art.5° Para caracterizacdo e definicdo do estagio curricular é
necessaria, entre a instituicdo de ensino e pessoas juridicas de direito publico e

privado, a existéncia de instrumento juridico, periodicamente reexaminado,



onde estardo acordadas todas as condicGes de realizacdo daquele estdgio

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

5. ESTAGIO CURRICULAR I

O Estagio Supervisionado desenvolvido no ESTAGIO CURRICULAR | sera
realizado no 6° semestre do curso de Ciéncias Contabeis, com carga horaria de 60 horas.

O Estdgio Curricular | objetiva desenvolver estudos e pesquisas relacionados aos
aspectos que:

- Elaboracdo de Plano de Negdcios

- Contabilidade de Custos

- Financas Empresariais

- Planejamento Estratégico e Empreendedorismo

O principal foco do estagio supervisionado | é proporcionar a compreensao do
funcionamento das organizacdes, mais efetivamente na area da contabilidade gerencial e
do Empreendedorismo.

No estagio supervisionado | o estudante também deverd escolher a area de atuagéo do
estagio supervisionado II.

Os alunos receberdo instrucBes para realizacdo do estagio que sera realizado da

seguinte forma:

Gestio Financeira e Professora Elizabeth -Simulagdaode jogos e
Analise de Custos estudo de caso em sala;
-Uso de laboratorios;
-Uso das estruturas do
—— | Escritorio Modelo de
contabilidade;
-Vivéncias praticaspara
atenderos empresarios
locais

Planejamento Professora Victor
Estratégicoe

Empreendedorismo

-

O estégio curricular | serd desenvolvido em quatro médulos:
- Constituicdo empresarial
- Gestdo empresarial

- Assessoria empresarial



- Empreendedorismo

5.1. MODULO CONSTITUICAO EMPRESARIAL

Neste mddulo o académico participara de vivéncias simuladas de abertura empresarial,
tendo como foco principal do modulo as formas de constituicdo empresarial e o plano de
negocio. No médulo o estudante desenvolverd competéncias e habilidades para entender as
formas de constituicdo empresarial e as contribuigdes do contador na composi¢éo e analise do
plano de negocios.

5.1.1 Modulo de Gestdo Empresarial

Neste modulo o académico participara de vivéncias para aperfeicoar seus
conhecimentos na gestdo empresarial nas seguintes areas:

Diagndstico N —
|| Planejamento |- Implementacao T pepsterios [ Apllcagao
Empresarial de controles Indicadores
Processo

Decisrio

O académico vai observar modelos de diagndstico empresarial e criar um modelo
préprio. Devera compreender os sistemas quem compde o planejamento operacional, tatico e
estratégico. Participara de vivéncias para criar e implementar controles gerenciais mais
especificamente os financeiros e contabeis. Os académicos também vao vivenciar a aplicacdo
de indicadores financeiros basicos tais como: ponto de equilibrio, margem de contribuicéo,
payback, preco indicativo de venda, taxa interna de retorno, valor presente liquido, métricas
estudadas nas disciplinas finangas empresariais e matematica financeira.

5.1.2 Modulo de Assessoria Empresarial

Nesse modulo o académico vivenciard experiéncias desde a elaboracdo de uma
proposta de uma assessoria contabil até as rotinas e execugdo e confecgdo de relatorios finais.
O principal objetivo do mddulo é que o académico possa compreender como funciona a
emissdo de uma proposta de trabalho, quais sdo os cuidados éticos, como precificar seu
trabalho, como realizar os contratos necessarios para garantir o direito do profissional contabil
e do cliente. E em caso da realizacdo de consultoria e assessorias como proceder a elaboragéo
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do relatério final para entrega do trabalho. Sempre que possivel é relevante que os estudantes
da disciplina possam utilizar a estrutura do Escritério Modelo de Contabilidade para atender
empresarios do MEI (Micro Empreendedor Individual) para que ele possa vivenciar o contato
direto com empresarios.

5.1.3 Modulo de Empreendedorismo

No médulo o académico devera despertar uma postura empreendedora que 0s motive a
construir projetos e desenvolver ideias de novos negocios. O enfoque da disciplina é o de
oferecer aos alunos instrumentos para identificacdo de oportunidades de novos negdcios, bem
COMO apresentar 0s recursos e etapas necessarias para o seu desenvolvimento. Neste mddulo
devera oportunizar aos académicos contatos com os projetos INOVA e INOVO.

5.1.4 Referéncias Bibliogréaficas do Estagio Curricular I
BIBLIOGRAFIA BASICA

NETO, Alexandre Assaf. Matematica financeira e suas aplicagdes. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2006. 448 p.

NETO, Alexandre Assaf. Finangas Corporativas e Valor. 9. ed. S&o Paulo: Atlas, 2005. 448
p.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Planejamento estratégico: conceitos,
metodologia e praticas. 20. ed. rev. ampl. Sdo Paulo: Atlas, 2004. 335 p.

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

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

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

FREZATTI, Fébio. Orgamento empresarial: planejamento e controle gerencial. 5. ed. rev. e
atual. Sdo Paulo: Atlas, 2009. 225 p.

DRUCKER, Peter F. Introducdo a administracdo: funcdo, desempenho, produtividade,
organizacdo, estruturas, estratégias. 3. ed. S&o Paulo: Pioneira, 2002. 714 p.

5.2 ESTAGIO CURRICULAR Il

O Estagio Supervisionado desenvolvido no ESTAGIO CURRICULAR Il sera
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realizado pelo aluno no 7° semestre do curso de Ciéncias Contabeis, interligado com a
disciplina de Estagio Curricular I, com carga horéria de 150 horas, contemplando as areas:
Célculos Trabalhistas e Legislacdo Social; Contabilidade Fiscal e Tributaria; Contabilidade
Empresarial e Contabilidade Publica. Os alunos receberdo instrugdes para realizacdo do

estagio que sera realizado da seguinte forma:

Escrita Fiscal e
I Professora Alessandra | )
Compras
Governamentais
Escrita Contabil | I Professora Patricia |
Escritorio
Departamento S
chssoaI I Professora Claudia | MOdClc’dEVC
acompanhar
o atividadesde
Contabilidade )
Piblica I Professor Gilberto I d campote a~
ocumentacao
dos convénios
Contabilidade
Ambiental, | Professora Rubia |
Agronegécioe
Social

- Ministrar 4 horas semanais no Escritério Modelo de Contabilidade -

EMC na segunda ou sexta, podendo utilizar as estruturas do EMC e/ou salas de aula

disponiveis.

- Dedicar 2 horas para orientar o aluno no escritorio modelo

referente a vivéncias no campo de estagio e/ou postagem de contetidos

complementares na plataforma Exercita;

- 4 horas para elaboracdo e articulacdo dos. Relatos de Vivéncias

Praticas - Seminarios

Total de horas de dedicacdo do professor para disciplina de Estagio

Curricular Il = 4 horas no EMC + 2 horas para orientacdo Escritério Modelo
e/ou postagem de Material Complementar + 4 horas para planejamento e
articulacdo Relatos de Vivéncias Praticas - dos seminarios TOTALIZANDO 10

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

- Relatos de Vivéncias Praticas - Semindrio | para que os alunos possam
compartilhar suas vivéncias nos campos estagio com os demais colegas de outras
areas, possibilitando desta forma que os outros possam compreender as diversas areas
de atuacéo do contador (12 quinzena do més).

- Seminario de Préaticas Contabeis — Seminario Il os alunos com a

articulacdo de seu orientador vai convidar um profissional especifico da area de
atuacdo do estagio para ministrar uma palestra, possibilitando também a troca de
experiéncias entre as diversas areas. Sempre que julgar oportuno o orientador podera

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

O professor dedicara 4 horas para planejar e executar os seminarios | e Il. Sera
realizado mensalmente 1 (um) Relatos de Vivéncias Praticas - Semindrio | el

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

relatados em formulario proprio e com evidéncias fotogréaficas.

Os seminarios deverdo ser realizados nas salas de aulas e auditorios

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

O Estagio Curricular Il visa a atuacao do estagiario em organizacdes, podendo intervir

na realidade com a intencéo de propor mudancas para os fendmenos observados.

5.2.1 Procedimentos Metodoldgicos

Os alunos deverdo acessar o site do Centro Universitario UnirG, curso de ciéncias

contabeis, e imprimir o Manual de Estadgio e os formulérios (Solicitacdo de Estagio,

Autorizacdo para Realizacdo de Estagio, Termo de Compromisso, Termo de Convénio,

Controle de Atividades Praticas, Atestado de Realizacdo de Estagio, Questionario para

Avaliacdo da Empresa, Autorizacdo do Autor para uso do Trabalho, Autorizacdo da Empresa

para uso do Trabalho, Encerramento do Estagio) para elaboragdo do Relatério Individual de

Estégio.

O Relatério Individual de Estagio deve conter a descrigdo/roteiro das atividades a
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serem desenvolvidas durante o estagio, que devera ser apreciado e aprovado pelo professor-
orientador(a) e validado pelo coordenador(a) de estagio. Ao final os alunos deverdo devolver
respectivamente os formularios e a versdo final e corrigida do relatorio de estagio
supervisionado. No registro da frequéncia do aluno nas organizacfes devem constar as datas e
os horérios da realizacdo do estagio, informac0es estas, atestadas pelo responsavel do estagio
por meio de assinatura. Encerrados os trabalhos, o responsavel pelo acompanhamento do
aluno no estagio dentro da organizacdo deverd assinar o formulario e apor o respectivo
carimbo.

Ao final, os formularios do relatério 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 Estagio. Todos os relatorios terdo sua

versao impressa e entregues no Escritorio Modelo de Contabeis.

5.2.2 Elaboracédo do Relatorio Individual de Estagio

a. IDENTIFICAC}AO DO ALUNO
Todo material que for entregue ao professor da disciplina de Estagio Curricular deve
constar: Nome do Estagiario, Matricula, Curso, Area, Estagio Curricular | ou Estagio

Curricular II.

b. ABORDAGEM DE CONTEUDO
O relatorio deve conter a descricdo e andlise das atividades desenvolvidas. Deverao ser
descritas, detalhadamente, todas as atividades contidas no plano, realizadas e/ou observadas

durante o estagio.

c. ROTEIRO PARA ELABORACAO DO RELATORIO INDIVIDUAL DE
ESTAGIO
Producdo de relatorios: Todas as atividades e/ou documento desenvolvidos pelo

aluno no campo de estagio deverdo ser anexadas copia ao relatorio de estagio.

d. PRAZO PARA ENTREGA DO RELATORIO INDIVIDUAL DE ESTAGIO
CURRICULAR
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O prazo estabelecido para entrega dos relatorios pelo aluno, respeitando o dia e horério
em que a disciplina é ministrada, sera na ultima aula de cada semestre, conforme consta no

plano de disciplina.

O relatério de estdgio supervisionado devera ser entregue encadernado, em sua
versao final (uma copia impressa), para avaliacao final do professor orientador da

disciplina de Estagio Curricular I1.

e. INFORMAQOES COMPLEMENTARES
A estrutura do trabalho devera seguir os padrées da Metodologia Cientifica de
apresentacdo de pesquisas. Esclarecemos que as exigéncias aqui descritas serdo de carater
obrigatdrio 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 orientador.

O Relatério Individual Estagio sera analisado sob a 6tica da metodologia cientifica, da
pratica e do contelddo, pelo professor orientador da disciplina de Estagio Curricular Il. O

Relatorio Individual de Estagio deveréa ser entregue em 01 via.

5.2.3 Estrutura do Relatério Individual de Estagio Curricular 11

1 Introdugéo
E a apresentacdo geral do trabalho, adiantando, resumidamente, o que sera tratado em

cada capitulo.

1 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) Descricdo do negocio da empresa, missao, visdo e valores;
d) Descri¢do do mercado onde a empresa esta inserida;

e) Descricdo dos seus produtos e principais caracteristicas.

2 Areas da Empresa
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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 organizacdo, tais como:

a) Recursos Humanos Recrutamento e selecdo de pessoal, pagadoria e registro de
pessoal, descricdo e analise de cargo, avaliagdo do desempenho humano,
administracdo de salarios, treinamento e desenvolvimento de pessoal, planos de
beneficios sociais, higiene e seguranca do trabalho.

b) Financeira Contabilidade, custos, contas a pagar, contas a receber, tesouraria,
planejamento financeiro, formacédo de precos, analise de investimento.

N&o h& uma quantidade minima obrigatoria de areas ou atividades de negdcio a serem

abordadas no relatério, mas é fundamental que sejam num namero e clareza suficientes para

retratar a empresa e seus produtos.

— Fundamentacéo Teorica

Para cada area descrita, deve conter a fundamentacao tedrica, que é um levantamento
do que foi escrito sobre o assunto. E a fundamentagio tedrica necessaria ao perfeito
entendimento dos processos e controles das areas descritas, comparando o que de fato ocorre
na empresa e 0 que esta registrado nas publicagdes.

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

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

registros na referéncia bibliografica.

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

estagio supervisionado.

Referéncia Bibliografica
E a relagdo das publicagBes utilizadas para o desenvolvimento do trabalho e que sdo

citadas no mesmao.
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5.2.4 Ementa dos Modulos

Escrita Fiscal e Compras Governamentais

A escrita fiscal se refere ao conjunto de documentos criados e instituidos pelo poder
Executivo, que todas as empresas e sujeitos passivos de obrigacéo tributaria precisam manter,
de modo a comprovar as operacdes e receitas que decorrem de servigos prestados ou tomados,
mesmo que estes servigos ndo sejam tributados. Envolve, portanto, a escrituragédo de livros de
registros fiscais com base na documentacdo apresentada, escrituracdo e apuracdo de
faturamento, contribuicdes, impostos, etc, a recolher; elaboracdo e calculo de guias de
recolhimento de impostos, entre outras funcBes. E também compreender o processo
necessario para realizar as compras governamentais.

O académico aprendera topicos basicos como: Noc¢des de direito tributério; tributos
alcancados pelo simples nacional, enquadramento e desenquadramento tributario, substituicdo
tributaria; Nocdes de ISS, ICMS, IPI; Livros fiscais; Declara¢bes obrigatorias; sped fiscal,
apuracdo de impostos municipais, estaduais e federais; opcao e exclusdo do simples nacional.

Processo de compras governamentais e licitacao.

Escrita Contabil

O papel da Escrituracdo contabil deixou de ser apenas o simples sistema de controle e
registro, para se transformar em atividade vital dentro das organizacOes e entidades,
permitindo controle adequado das informagfes contabeis, atendendo a legislacdo vigente.
Nesse modulo o académico devera vivenciar: Escrituragdo Contabil Simplificada (Livro
Caixa); Distribuicdo de lucros aos sdcios; lucro real, presumido e arbitrado; Escrituracdo
contabil: principios basicos; sped contabil; A escrituracdo de um exercicio contabil; Livro
diario; Livro razdo; Demonstracdes contabeis obrigatdrias, regime das publicacdes legais;
Normas para a escrituracdo dos livros contébeis; Critérios fiscais e contabeis para avaliagdo
dos estoques; Provisdo Folha de Pagamento; Folha de pagamento; Principios e normas

contabeis que devem ser observados na escrituragao.

Calculos Trabalhistas e Legislacdo Social

Esse modulo objetiva oferecer aos académicos todos 0s conhecimentos necessarios a

realizacdo, andlise e liquidacdo de calculos trabalhistas. Tais como: Cadastramento da
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entidade; Cadastramento diversos; Sindicatos; Cargos/funcbes; Cadastro de funcionérios;
Cadastro de dependentes; Cadastro de Tabelas (INSS, IR, SALARIO FAMILIA); Cadastro de
eventos diversos; Salario; Adicionais; Descontos incidentes sobre a folha; Encargos
incidentes sobre folha de pagamento: INSS; FGTS; IR; ContribuicGes sindicais e outros;
Guias de pagamento: GPS/INSS — SEFIP, FGTS — SEFIP, IR — SICALC, Contribuicoes
Sindicais, e-social.

Contabilidade Publica

A Contabilidade Pablica tem por objetivo registrar os atos e fatos contabeis que

ocorrem no patrimbnio publico, interligando aspectos orcamentarios, financeiros e
patrimoniais. Desses registros, sdo elaboradas as demonstracdes contabeis que refletem o
conjunto de informacdes do setor publico, servindo para analises as mais variadas e, também,
para a transparéncia publica. Para atingir os objetivos da Contabilidade Publica, é necessario
seguir principios, normas técnicas e padrfes. H4 um conjunto de preceitos a serem seguidos, a
fim de que os registros retratem a realidade patrimonial do setor publico de maneira uniforme
entre  municipios, estados e Unido. Nesse modulo o académico deverd vivenciar:
Planejamento Orgcamentario - Leis Orcamentérias: PPA, LDO e LOA: Acesso aos Portais da
Transparéncia de municipios da Regido Sul do Tocantins e analise da estrutura das Leis
Orcamentarias; Execucdo Orcamentéria:Acesso aos Portais da Transparéncia de municipios
da Regido Sul do Tocantins para verificacdo das Demonstrac6es Contabeis disponibilizadas
nos respectivos Portais. Receitas; Despesas; e Balancos; Balancos Contabeis: Acesso aos
Portais da Transparéncia de municipios da Regido Sul do Tocantins para analise do Balango
Financeiro (fluxo de Caixa), Acesso aos Portais da Transparéncia de municipios da Regido
Sul do Tocantins para analise do Balango Patrimonial. Resultado Financeiro (Divida

Flutuante) e Resultado Patrimonial (Divida Fundada); Lei de Responsabilidade Fiscal.

Contabilidade Social, Ambiental e Agronegécio

O mddulo de contabilidade Social, Ambiental e Agronegécio destina-se a formacéo de
um profissional com competéncia e habilidade, postura ética e gerencial para atuar no vasto
campo de aplicacdo da contabilidade, quer no &mbito publico, quer no &mbito privado. Os
académicos deverdo vivenciar no curso: A contabilidade e o meio-ambiente. Os ativos
ambientais. Os passivos ambientais. Custos de preservacdo do meio ambiente. Investimentos
ambientais. Responsabilidade Social. Indicadores Ambientais e de Sustentabilidade.

Evidenciacdo Ambiental. Demonstracdo do Valor Adicionado (DVA) e indicadores de
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andlise. Balanco Social: sua composicdo e relevancia. Visdo geral de gestdo ambiental;
escrituracdo contabil para entidades do Agronegocio, Declaragédo ITR.

6 CONDICOES PARA PROGRESSAO NAS DISCIPLINAS DE ESTAGIO CURRICULAR
IE

Enquanto ndo houver o cumprimento do ESTAGIO CURRICULAR I, o aluno fica
impedido de iniciar 0 ESTAGIO CURRICULAR I1. O aluno reprovado em uma das etapas de
estagio supervisionado devera curséa-la no semestre imediatamente subsequente, uma vez que
as etapas de estagio obedecem a uma série ordenada de contetdo e aprendizado. Os estagios
gue 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
0 mesmo considerado retido na disciplina. Para ser aprovado na disciplina Estagio | e Estagio

I 0 académico deverd atingir a média minima estipulada no regimento académico.

7 MECANISMOS EFETIVOS DE ACOMPANHAMENTO E DE CUMPRIMENTO DO
ESTAGIO

O Estagio Supervisionado em Ciéncias Contabeis no Centro Universitario UnirG é
dividido em dois semestres. Todos 0s mecanismos de acompanhamento e desenvolvimento do
Estagio constam do Manual de Estégio, inclusive com os formularios para elaboracdo do
Relatério Individual de Estagio Curricular 1l e o registro de frequéncia dos trabalhos de
campo nas organizagoes.

Na primeira reunido entre o professor da disciplina de Estagio Curricular | e Il 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 reunidao pré-
agendada, o professor da disciplina devera registrar a respectiva auséncia do aluno em diario.

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

elaborar um relatério de estagio, sequindo as determinacoes e estruturas apresentadas

nesse manual.
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Todos os documentos e relatérios deverdo ser apresentados, nas datas das reunides
agendadas, ao professor orientador da disciplina Estagio Curricular 1 e II.

Uma vez concluido o estagio, conforme data de término constante do Termo de
Compromisso e entrega dos relatorios das atividades de estagio, o aluno terd um prazo
estipulado pela coordenacdo de estagio para elaborar e entregar o Relatorio Final de
Estagio.

A avaliacdo serd efetuada levando em conta a estrutura e o contetdo do Trabalho
Final;

A avaliacdo do Contetdo e Estrutura do Relatério de Estagio sera efetuada pelo
préprio Professor orientado da disciplina de Estagio Curricular.

8 PARTICIPACAO EM ATIVIDADES REAIS CONVENIADAS

Todas as atividades reais desenvolvidas pelos académicos nas organizacdes sdo

efetivadas através de convénios com as mesmas, de acordo com o Termo de Convénio

constante do Manual de Estagio Supervisionado em Ciéncias Contabeis.

9 ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E COMPETENCIAS

As atividades do Estagio Supervisionado de Ciéncias Contébeis serdo monitoradas
pela Coordenacéo de Estagio do Curso de Ciéncias Contabeis do Centro Universitario Unirg.

10 ATRIBUICOES DA COORDENACAO DE ESTAGIO

a) Elaborar e divulgar o calendario de atividades do Estagio Supervisionado;

b) Assinar o termo de compromisso, termo de convénio e declaracéo de estagio;

c) Assessorar e apoiar 0 Professor orientador de Estagio no desenvolvimento de suas
atividades;

d) Levantar as areas de interesse manifestadas pelos alunos e encaminhar para as

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

f) Outras atribui¢des que lhe forem conferidas.

g) Expedir correspondéncias/documentos pertinentes ao Estagio.

h) Baixar normas complementares a este regimento

11 COMPETE AO PROFESSOR DAS DISCIPLINAS DE ESTAGIO

a) Executar a politica de estagio do Curso de Ciéncias Contébeis;

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

c) Levantar e divulgar oportunidades de estagio;

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

e) Realizar reunides com estagiarios por area de conhecimento;

f) Prestar toda assisténcia ao estagiario, desde a formulacéo do relatorio de estagio;

g) Acompanhar a realizacdo do estagio, visitando, telefonando, enviando e-mail ao

responsavel pelo estagiario na organizacao sempre que necessario;

12 COMPETE AO RESPONSAVEL PELO ESTAGIARIO NA EMPRESA

| — Apresentar a empresa ou entidade ao estagiario, bem como esclarecer normas e

procedimentos internos.

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

b) colocar a disposicdo do estagidrio, 0s meios necessarios a realizacdo de seus
trabalhos;

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

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

seu desenvolvimento.
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13 COMPETE AO ALUNO ESTAGIARIO

a) apresentar a documentacao exigida;

b) comparecer as reunides marcadas pelo coordenador de estagio, professor orientador
de estagio, cumprindo as tarefas que Ihe forem atribuidas;

c) Ser assiduo e desenvolver o estagio na organizagéo;

d) elaborar o Relatorio Individual de Estagio.

14 AVALIACAO DO ESTAGIO SUPERVIOSIONADO

e participacdo em reunides marcada pelo professor da disciplina de Préaticas Contabeis Il
e desenvolvimento das atividades de estagio na empresa concedente;

e entrega do relatorio final, atendendo aos prazos solicitados.

15 CRITERIOS DE AVALIACAO

Na avaliacdo P1, o relatério de estagio do aluno sera avaliado da seguinte forma:
- Introdugéo (2,0) Pontos;
- Identificacdo da Empresa (2,0) Pontos;
- Areas da Empresa (2,0) Pontos;
- Fundamentacdo Tedrica/Referencial Bibliografico (2,0) Pontos;
- Ficha de Acompanhamento (2,0) Pontos.
Na avaliacdo P2 o relatdrio sera avaliado da seguinte forma:
- Introducdo — Identificacdo da Empresa — Areas da Empresa — Fundamentagio
Tedrica/Referencial Bibliografico (2,0) Pontos;
- Formuléarios Obrigatdrios (1,0) Ponto;
- Ficha de Acompanhamento (4,0) Pontos;
- Conclusdo (3,0) Pontos
Nota: A Conclusdo do Relatério de Estagio contera obrigatoriamente o relato de vivéncia
resumido e relevancia da aprendizagem.
Sera considerado aprovado o aluno que obtiver nota igual ou superior a 7,5.

Nos casos em que o aluno obtiver nota inferior a 7,5:
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a) Se a nota for inferior a 4,0 o0 aluno estara reprovado e ndo tera nenhuma oportunidade
de reavaliacéo;

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

* Os alunos do terdo uma oportunidade de revisar o trabalho, entrega-lo para reavaliacao,

caso permanega com a nota menor do que 7,5 ap6s a reavaliacdo, o académico ficarad

reprovado por nota.

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

professor orientador, ao longo do ano letivo, sera reprovado por falta.

16 FORMULARIOS

Para efeito de orientacdo e formalizacdio dos procedimentos de Estéagio
Supervisionado, serdo colocados a disposi¢do dos académicos os seguintes formularios:

I Declaracéo de opcéo pela area do estagio

Documento em que o aluno expressa sua area de interesse para realizar o estagio.

I Solicitacdo de Estagio

Pedido de estagio, solicitado pela instituicdo de ensino, em 03 vias (aluno, curso,
empresa).

11 Autorizacdo para Realizacdo do Estagio
Declaracdo da empresa autorizando a realizacdo 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, curso, empresa).

IV Termo de Compromisso de Estagio

Documento comprobatorio do compromisso de estagio entre o estudante e a parte
concedente da oportunidade do estagio curricular, com a interveniéncia da instituicdo de
ensino. Constituira comprovante exigivel pela autoridade competente da inexisténcia de

vinculo empregaticio, 03 vias (aluno, curso, empresa).

V Avaliacédo do Supervisor da Empresa (Folha de Avaliago)
Questionario de Avaliagdo da Empresa, respondido pelo estagiario ao término do

Estagio, em 01 via (curso).
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VI Avaliagdo do Professor do Curso (Folha de Avaliagcéo Final)
Documento pelo qual o professor orientador efetua a avaliagdo do Estagio Curricular

Il realizado pelo aluno.

Ficha de Acompanhamento (Controle de Atividades Praticas)
Relatorio utilizado durante as reunides 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 (curso).

A seguir, sdo apresentados os modelos de Formulérios e a Ficha de Acompanhamento.
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Campus Il - Av. Rio de Janeiro, entre ruas 09 e 10, 1585 Centro Gurupi TO, CEP: 77435-
100; contabeis@unirg.edu.br; (63) - 3612-7518

Aluno:

DECLARACAO DE OPCAO PELA AREA DO ESTAGIO

FORMULARIO |

nO.

Pe.rll'odo:
Cidade:

Fone: (

E-mail:

Empresa:

Areas de Estagio Oferecidas

Calculos Trabalhistas e Legislagdo Social

Contabilidade Fiscal e Tributaria

Contabilidade Publica

Controle Ambiental, Agronegdcio e Social

Gurupi-TO.,

de de

Assinatura do aluno
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FORMULARIO II

Centro Universitario

SOLICITACAO DE ESTAGIO

Senhor Empresério

Ref.: Solicitacdo de Estagio

Solicitamos a V.S%. a autorizacdo para a realizacdo de estagio de CIENCIAS
CONTABEIS, junto a essa conceituada empresa

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

Esclarecemos que o estagio empresarial € uma exigéncia legal do Ministério da Educacéo,
ndo caracterizando nenhuma responsabilidade de remuneracéo, vinculo empregaticio, nem
implicacdes previdenciarias.

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

Atenciosamente

Coordenador(a) de Estagio do Curso de Ciéncias Contabeis

Aluno(a):

Matricula:

Curso de Ciéncias Contébeis do Centro Universitario Unirg
R.G. n° Orgéo Expedidor: UF:
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FORMULARIO 11

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 150 horas. Informamos, ainda, 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 IV

UnirG
I \.
Centro Universitario
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE
(Nos termos do art. 5° e 0 1° do art. 6° do Decreto 87.497/82, que regulamentou a Lei

6.494/77)

Termo de compromisso de estagio, sem vinculo empregaticio, com o objetivo de proporcionar
formacdo e aperfeicoamento técnico a estudantes, como forma de complementacdo ao
processo ensino-aprendizagem, nos termos da lei, que entre si celebram as partes nomeadas a

sequir:

INSTITUICAO DE ENSINO

Nome: CENTRO UNIVERSITARIO UNIRG

Endereco: Avenida Guanabara, 1500 Bairro: Centro

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

Representa por: Cargo: Reitor(a)

UNIDADE CONCEDENTE

Razé&o Social:

Endereco: Bairro:
CNPJ:

CEP: Cidade:
Fone: (___ ) U
Representada: Cargo:

ESTAGIARIO

Nome:

Endereco: Bairro:
CEP: Cidade: UF:

Fone: ( ) Data de Nascimento: / /

CPF: . : -

CLAUSULA PRIMEIRA — A UNIDADE CONCEDENTE compromete-se a admitir o ESTAGIARIO
observando as clausulas do Convénio firmado com a INSTITUICAO DE ENSINO.

CLAUSULA SEGUNDA — O est4gio de estudantes da INSTITUICAO DE ENSINO junto a UNIDADE
CONCEDENTE, de carater obrigatério ou nao, deve proporcionar experiéncia pratica complementar, em
consonancia com o curriculo e horarios escolares.

CLAUSULA TERCEIRA — O estagio tera a duragéo de ......... meses, tendo inicio em ........... Lo, [ e
términoem .. ....... Lo, TR
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CLAUSULA QUARTA — A jornada de estagio sera de ..Xxx...... horas diarias ou .. XXX........... horas semanais,
devendo ser cumprida no horario das ... XXX......... as .... XXX.....nos seguintes dias da semana: XXxxX .
CLAUSULA QUINTA — Na vigéncia do estagio, 0 ESTAGIARIO est4 segurado contra acidentes pessoais, em
apolice de n°......cccceevvvenennns da seguradora contratada pela INSTITUICAO DE ENSINO, consoante art. 8° do
decreto 87.497/82.

CLAUSULA SEXTA — Sio obrigagbes da UNIDADE CONCEDENTE:

a) compatibilizar a jornada da atividade de estagio ao horério escolar do ESTAGIARIO;

b) comunicar a INSTITUICAO DE ENSINO as causas de suspensdo, interrupgdo ou extingdo do estagio,

bem como, qualquer alteracdo na execucéo do mesmo;

c) designar o supervisor de estagio na empresa;

d) oferecer a INSTITUICAO DE ENSINO subsidios que possibilitem o acompanhamento, a coordenagéo

e a avaliagdo do estagio;

e) cumprir as disposi¢cdes do presente Termo.

CLAUSULA SETIMA — O ESTAGIARIO obriga-se a:

a) cumprir com empenho a programacéo de estagio;

b) conhecer e cumprir as normas internas da UNIDADE CONCEDENTE, em especial as que resguardem
o sigilo de informagBes técnicas e tecnoldgicas, bem como outras eventuais recomendacfes ou
requisitos entre as partes.

CLAUSULA OITAVA — S&o obrigaces da INSTITUICAO DE ENSINO:

a) coordenar e fiscalizar a execucdo do estéagio;

b) enviar 8 UNIDADE CONCEDENTE da oportunidade de estagio, somente alunos que estdo aptos a

estagiar;

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

d) regulamentar a sistematica de organizacao, orientacdo, supervisdo e avaliagdo do estagio;

e) orientar previamente os estudantes e seus representantes legais, sobre as condi¢des do estagio proposto;

f) cumprir as disposicdes do presente Termo.

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

a) ao término do estagio;

b) por livre e unilateral deliberagdo da UNIDADE CONCEDENTE ou do ESTAGIARIO;

c) por conclusdo, abandono, trancamento de matricula, transferéncia ou por qualquer outra forma de
desvinculagdo do ESTAGIARIO & INSTITUICAO DE ENSINO;

d) por faltas reiteradas, ndo justificadas pelo ESTAGIARIO;

e) por pedido ou decretacdo de faléncia ou concordata da UNIDADE CONCEDENTE;

f) por ndo cumprimento das clausulas, normas e instru¢cdes convencionadas no presente TERMO DE
COMPORMISSO DE ESTAGIO, bem como no Convénio com a INSTITUICAO DE ENSINO e
com a UNIDADE CONCEDENTE, dos quais decorre este documento legal.

CLAUSULA DECIMA — Em casos fortuitos e de forca maior, tais como de acidente ou doenca, por periodo de
até 15 (quinze) dias, o estagio ficara suspenso, voltando o0 ESTAGIARIO as suas atividades assim que estiver
suprimido o fato determinante.

PARAGRAFO UNICO — Caso o ESTAGIARIO se ausente, estribado nas causas acima, por mais de 15
(quinze) dias, consistindo em situagcdo mais gravosa, 0 estagio estara automaticamente interrompido.
CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — Em caso de ocorréncia de dano causado pelo ESTAGIARIO, este s6
respondera na ocorréncia de dolo.

E por estarem justos e contratados, assinam as partes o presente instrumento, em quatro vias de igual teor e
forma, na presenca de duas testemunhas que também o assinam.

Gurupi, de de 20
INSTITUICAO DE ENSINO (Carimbo) UNIDADE CONCEDENTE (Carimbo)
Nome do(a) Reitor(a)
Reitor(a)

ESTAGIARIO / REPRESENTANTE LEGAL

Testemunhas:




FICHA DE ACOMPANHAMENTO ( .‘
CONTROLE DE ATIVIDADES PRATICAS u ‘ *r(,
Centro Universitario
Académico (a): Matricula:
I?ocente:
Area:
Local:
Data: / /
Horario:

32

RELATO DA VIVENCIA

ASSUNTO EM DESTAQUE

CONTEUDO TEORICO CORRESPONDENTE

RELATOS FOTOGRAFICOS

Assinatura Discente: Supervisor: Profe.

Orientador:
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FORMULARIO V
FOLHA DE AVALIACAO DE ESTAGIO

A avaliacdo do estagio devera ser feita pelo Professor Orientador e pelo Supervisor do

Estagio, conforme critérios abaixo.

AVALIACAO DO SUPERVISOR DA EMPRESA

CRITERIOS DE AVALIACAO

LEGENDA:
I - INSUFICIENTE R - REGULAR B -BOM O -O0TIMO

FATORES

01. Capacidade de aprendizagem (
02. Qualidade de trabalho (
03. Produtividade (
04. Responsabilidade (
05. Iniciativa (
06. Pontualidade (
07. Relacionamento social (
08. Assiduidade (
09. Cooperacdo e trabalho em (
equipe

N N N N N N N N N

Observagdes do Supervisor da Empresa

OBSERVACOES

Data da Avaliacéo: / /

Gurupi, / /

Supervisor (a) da Empresa
(Assinatura / carimbo)



Centro Universitario

FORMULARIO VI
AVALIACAO FINAL
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AVALIADOR

MEDIA PARCIAL

01. Supervisor do Estagio

02. Professor Orientador

MEDIA FINAL

RESULTADO FINAL

Aprovado ( ).

N&o Aprovado ( ). Justificativa:

OBS.: O aluno ndo aprovado, no caso Estagio Curricular Obrigatdrio, devera realizar no

semestre ou ano seguinte as atividades pertinentes ao estagio, desde que esteja devidamente

matriculado no Curso de Ciéncias Contéabeis do Centro Universitario Unirg.

Professor Orientador Coordenador de Estagio
Nome: Nome:

Assinatura: Assinatura:
RECOMENDAGCOES

No caso do discente ndo aprovado. De Competéncia do Coordenador de Estagio, e sera

encaminhado para a Coordenacdo do curso para as devidas providéncias.

(Nome / Assinatura)




Centro Universitario
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RELATORIO FINAL DE ESTAGIO CURRICULAR II

Relatorio de Estagio é um instrumento através do qual o aluno - estagiario expbe 0s
resultados das atividades desenvolvidas durante o estagio, bem como tera a oportunidade de
apresentar sugestdes e recomendacdes, se houver. Um bom relatério deve apresentar, além da
descricdo de fatos, a andlise interpretativa dos mesmos, devendo ser também objetivo e
tecnicamente bem apresentados.

O Relatério de Estagio deve ser apresentado em papel A4, em letra TIMES NEW
ROMAN, tamanho 12, com margens superior e esquerda de 3 cm e inferior e direita de 2
cm.

A paginacao é obrigatéria na parte direita inferior da pagina e deve se iniciar a partir
da Introducéo, mas contando-se a Folha de rosto e 0 Sumario.

O Relatdrio é composto, conforme abaixo, por:

- Capa

- Folha de rosto

- Sumério

- Caracterizacdo do Estagio

- Introducéo

- Caracterizacdo da Empresa

- Desenvolvimento do Estagio
- Concluséo

- Anexo(s)

- Formularios

. Ficha de Acompanhamento



CAPA

¥
(EE:::
Centro Universilano

NOME DO ACAREMICOA)
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FOLHA DE ROSTO

NOME DA) ACADEMICO(A)

EELATORIO FINAL DE ESTAGIO CURRICTULAR II

Eelatorio apresentsdo ao Curso de Graduscio em
Ciéncias Contsbeis do Centro Universitario TninG
como exizéncis do estagio curricular I1.

Cientadar{al Nome do professor grisnrador
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SUMARIO

E a enumeracdo das principais divisdes ou secdes do trabalho, na ordem em que
materia nele se sucede.

As divisOes sdo grafadas exatamente como aparecem no texto.

Caracterizacdo do Estagio

Introducéo

Caracterizacdo da Empresa

Desenvolvimento do Estagio

Conclusao

Anexo(s)

Formuléarios

Ficha de Acompanhamento

CARACTERIZACAO DO ESTAGIO

Neste Item devem estar registrados os seguintes dados:

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

Ramo de Atividade: (negdcio da empresa)

Localizacdo: (endereco completo)

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

Carga horaéria realizada: (numero total de horas de estagio)

Professor Orientador: (nome completo)

Supervisor do Estagio: (nome completo)
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INTRODUCAO

Neste Item deve ser construido um breve texto que seja pertinente com as atividades
desenvolvidas durante o estagio. A Introducao deve explicitar claramente o objeto do estagio,

mostrando uma visao geral do contetdo do relatério.

CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Breve descricdo da empresa onde realizou o estagio, indicando a localizacéo,
principais produtos e servigos oferecidos e quaisquer outras informacdes que achar pertinente
(visdo, missdo, politicas social/qualidade/ambiental e layout). Destacar o setor ou
departamento onde ocorreu o estagio.

Descrever de forma objetiva, se achar relevante, os aspectos administrativos, a
filosofia da empresa, relacionamento com pessoas de diferentes niveis hierarquicos que
observou na empresa, sempre tomando cuidado com o0s aspectos éticos envolvidos em tal

abordagem.

DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

Este capitulo deve ser composto dos sub-itens abaixo:

- Atividades desenvolvidas (relacionadas segundo o Plano de Estagio).

- Descrigdo das atividades desenvolvidas: texto relatando, por atividade desenvolvida, as
tarefas efetuadas pelo estagiario.

- Problemas técnicos resolvidos ou participagdo em projetos durante o estagio, se houver.

- Referencial teorico (indicagdo comentada das disciplinas cursadas que auxiliaram no

desenvolvimento das atividades e/ou solugéo de problemas).
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CONCLUSAO

Principais conclusdes alcancadas com o Estagio, ou seja, 0 aprendizado, o significado
de dados relevantes observados durante o desenvolvimento das atividades que foram
importantes para a formagdo académica do estagiario, e/ou como 0s conhecimentos teéricos

se comportaram ou ajudaram na pratica das atividades do estagio.

ANEXOS

- Declaracdo de opcdo pela area do estagio

- Solicitacdo de estagio

- Autorizacéo para realizacdo do estagio

- Termo de Compromisso de Estagio

- Ficha de Acompanhamento

- Avaliacdo do Supervisor da Empresa (Folha de Avaliacao)

- Avaliacdo do Professor do Curso (Folha de Avaliacédo Final)



